Uchwala Nr/O/7 4 /2021
Zarzadu Powiatu w Olsztynie
z dnia ..@:..M%Q deen.. 2021 1.

w  sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r., poz. 920 z p6Zn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Olsztynie
stanowigcy zalgeznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 98/1/2020 Zarzgdu Powiatu w Olsztynie z dnia
8 pazdziernika 2020 rokn w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie z pézn. zm.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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, atacznik
do uchwaty Nr /\L[O/ .. % ..[2021

Zarza@u P}?Edam w Olsztynie
zdnia .. \Z... i~ ?QQ:/..,.QON T.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OLSZTYNIE

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdlowg organizacje
oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego w Olsztynie, zwanego dalej ,,Starostwem”
1 obejmuje:
1) zasady kierowania Starostwem,
2) organizacje 0gdlng Starostwa,
3) zasady opracowywania aktow prawnych w Starostwie,
4) zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow,
5) zasady ogdlne podpisywania korespondencji,
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
7) organizacja audytu wewnetrznego,
8) zadania dyrektoréow wydziatdéw,
9) zakresy dziatania wydzialdw.
2. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Olsztynski,
2) Radzie —nalezy przez to rozumieé¢ Rad¢ Powiatu w Olsztynie,
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Olsztynie,
4) Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Olsztynskiego,
5) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Olsztynskiego,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Olsztynskiego,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Olsztynskiego,
8) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Olsztynie,
9) wydziale — nalezy przez to rozumieé wydzial Starostwa Powiatowego w Olsztynie.
10) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujacg wydzialem,
11) Czlonku Zarzgdu — nalezy przez to rozumieé etatowego badZ nieetatowego Czionka
Zarzadu Powiatu w Olsztynie.

§ 2.

1. Starostwo jest jednostka organizacyjng Powiatu powotang do wykonywania zadan

publicznych o charakterze ponadgminnym, nalezgcych do zakresu dzialania Rady, Zarzadu

1 Starosty, a w szczegolnosci:

1) zadan wihasnych, wynikajgcych z ustaw,

2) zadan z zakresu administracji rzgdowej, okreslonych przez ustawy,

3) zadan przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
z jednostkami lokalnego samorzgdu terytorialnego, a takze wojewddztwem, na ktorego
obszarze znajduje si¢ terytorium Powiatu,

4) 1innych wynikajacych z ustaw szezego6lnych oraz uchwat Rady.
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Starostwo dziata na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.

§ 3.

. Siedzibg Starostwa jest miasto Olsztyn.
. Starostwo moze posiadad stanowiska zamiejscowe.

§ 4.

. Starostwo jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w nim

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

. Obowigzki i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z nim prawa 1 obowigzki

pracodawecy i pracownikow okresla Regulamin pracy Starostwa.

. Zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zasady klasyfikacji archiwalne;j

akt oraz organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego okreéla obowiagzujgce
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§ S.

Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, czlonkéw Zarzadu, Sekretarza
1 Skarbnika, ktérym ustala zakres obowigzkow.

Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Starostwa jest Starosta.

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegdlnosci:
nadzdr nad praca podlegtych wydziatow,
organizowanie pracy Zarzadu oraz procesu realizacji uchwat podejmowanych przez Rade,
podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzgdu w sprawach nie cierpigcych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
kierowanie pracg Starostwa,
reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
nadzér nad gospodarka mieniem i realizacja planu finansowego Starostwa,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba
ze przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad,
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji Starosty,
organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie, nawigzywanie,
rozwigzywanie 1 dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikéw Starostwa,
zgodnie 7z przepisami prawa pracy oraz innych ustaw, wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Starostwa,

10) organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych
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4
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jednostek organizacyjnych,
) wydawanie zarzadzen dotyczacych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa.
Starosta moze:
ustanawia¢ pelnomocnikdw w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu
dla Powiatu, a nie okre§lonych w niniejszym Regulaminie, w zakresie oznaczonym
w pelnomocnictwie,
upowazni¢ Wicestaroste, czlonkow Zarzadu, pracownikéw Starostwa, powiatowych
stuzb, inspekcji 1 strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu



do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach =z zakresu
administracji publicznej, z zastrzezeniem ust. 3 pkt 6,

3) powierzy¢ Wicestaroscie, Czfonkowi Zarzadu 1 Sekretarzowi Powiatu w drodze
pelnomocnictwa okre$lone kompetencje w zakresie pelnienia obowiazkéw kierownika
Starostwa,

4) wskaza¢ powiatowe jednostki organizacyjne, nadzorowane przez Wicestaroste i cztonkéw
Zarzadu.

5. W czasie nieobecnosci Starosty jego zadania i kompetencje przejmuje Wicestarosta.
Zakres zastepstwa razciaga sie.na wszystkie zadania Starosty, za wyjatkiem okreslonych
w ust. 3 pkt 6 1 ust. 4 pkt 2.

§ 6.

Do zadan Wicestarosty nalezy:

1) nadzér nad pracg podlegtych wydziatow;

2) nadz6r nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskow komisji
rady przez podlegte wydziaty;

3) przyjmowanie interesantdbw w sprawach skarg 1 wnioskow dotyczgcych problematyki
zwiazanej z kompetencjami podleglych wydziatow;

4) podejmowanie przedsiewzi¢é 1 inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu
powiatu,

5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;

6) zastepowanie Starosty, w wykonywaniu jego zadan i kompetencji w zakresie kierowania
Starostwem, w czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§7.

1. Seckretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
1 prawidtowego wykonywania zadan Starostwa.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
oraz dokumentow w Starostwie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow 1 zapytan
radnych,

3) organizowanie przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskéw mieszkancéw Powiatu,

4) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie,

5) organizowanie dziafalnosci kontrolnej w Starostwie,

6) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Zarzadu,

7) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez wydzialy materialow
na posiedzenia Zarzadu i sesje Rady,

8) koordynowanie wykonywania zadan organéw Powiatu 1 Starosty wynikajacych z aktow
prawnych.

§8.
1. Skarbnik jako Gtéwny Ksiegowy budzetu Powiatu zapewnia nadzoér nad opracowaniem,
wykonaniem 1 kontrolg realizacji budzetu Powiatu.
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Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

przygotowywanie materiatow do opracowania przez Zarzad projektu budzetu Powiatu,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
wykonania budzetu oraz jego zmian,

sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

nadzér nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
Powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umoéw z punktu
widzenia przepisow finansowych oraz terminowego s$ciggania naleznosci i dochodzenia
roszeczen,

dokonywanie kontroli finansowej dotyczgcej procesdow zwigzanych z gromadzeniem
1 rozdysponowaniem $rodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowych w Starostwie,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez gldéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Powiatu,

wykonywanie przepiséw ustawy o finansach publicznych, o oplacie skarbowej oraz ustaw
podatkowych,

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem, jezeh
czynnosé prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA OGOLNA STAROSTWA

§9.

1. W skiad Starostwa wchodza wydzialy i stanowiska pracy, ktérym nadaje sie nastgpujace
symbole do oznaczania spraw:

1) Wydziat Organizacyjny -Or
2) Wydziat Geodezji,
w tym Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej - GD
3) Wydzial Gospodarki Nieruchomog$ciami -GN
4) Wydziat Odwiaty, Kultury i Kultury Fizycznej - OK
5) Wydziat Budownictwa 1 Infrastruktury - BI
6) Wydziat Gospodarowania Srodowiskiem -GS
7) Wydziat Komunikacji 1 Transportu -KT
8) Wydzial Budzetu 1 Finanséw -Fn
9) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego -ZK
10) Wydziat Inwestycji 1 Rozwoju Lokalnego -IRL
11) Audytor wewnetrzny - Aw
12) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw -RK
13) Petnomocnik Starosty do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych - ZK-PN
14) Inspektor Ochrony Danych -10D
15) Stanowisko ds. BHP - BHP
16) Koordynator ds. dostepnosei -KD

2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do Regulaminu.



§ 10.
1. Wydzialami, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 punkty od 1 do 10 kieruja dyrektorzy
wydziatdw.
2. Szczegdtowa strukture wewngtrzng wydzialdéw, w oparciu o zakresy zadan zawarte
w Regulaminie Organizacyjnym ustala Starosta w drodze odr¢bnego zarzadzenia.

§11.
I. Dyrektor Wydziahn Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego pelni funkeje
Pelnomocnika Starosty do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Dyrektor Wydzialu Geodezji wykonuje jednoczesnie obowiazki Geodety Powiatowego
1 kieruje Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.
Skarbnik petni funkcje Dyrektora Wydziatu Budzetu i Finanséw.
4. Sekretarz petni funkcje Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

w

§12.

1. Starosta, na wniosek dyrektora wydziatu lub z wlasnej inicjatywy, moze wyznaczaé osoby
koordynujace prace¢ stanowisk pracy. Osoba koordynujaca prace podlega dyrektorowi
wydziaha,

2. Zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu okresla dyrektor wydziatu w uzgodnieniu
ze Starostg lub osobg przez niego upowazniong. Dyrektor wydziatu jest odpowiedzialny
za biezaca aktualizacj¢ zakreséw czynnosci.

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

§13.

1. Starostwo zapewnia obshuge administracyjno-biurows nast¢pujgcych zespoldw 1 komisji:

1) Zespo6t ds. Narad Koordynacyjnych,

2) Komisja Bezpieczenstwa 1 Porzadku,

3) Powiatowy Zespot Zarzgdzania Kryzysowego.
2. Przy pomocy Zespohy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt [ Starosta koordynuje usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
3. Przy pomocy Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 Starosta realizuje zadania z zakresu
zwierzchnictwa nad powiatowymi shuzbami, inspekcjami i1 strazami oraz zadania dotyczace
porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli.
4. Przy pomocy Zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 Starosta kieruje monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie powiatu olsztynskiego.

ROZDZIAL 1V
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH W STAROSTWIE

§ 14.
1. Projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu 1 Starosty przygotowwjg dyrektorzy witasciwych
pod wzgledem merytorycznym wydzialdéw, na podstawie polecenia Starosty badz
z wiasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych
potrzeb wymagajacych uregulowania.
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Jezelr przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu dwu lub wigkszej liczby

Wydzialéw — Starosta wyznacza Wydzial koordynujgey prace oraz nadajgcy

dokumentowi ostateczny ksztatt,

Projekty aktow prawnych z zakresu dziatania stanowisk pracy podleglych bezposrednio

Sekretarzowl, przygotowuje Sekretarz.

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy kierowad si¢ zasadami techniki

prawodawczej okreslonymi w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca

2002 roku (Dz. U. 22016 r.. poz. 283).

Zbiory 1 ewidencje aktow prawnych prowadza:

a) uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu — Wydziat Organizacyjny,

b) zarzadzenia Starosty, upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, zawarte
porozumienia — Wydziat Organizacyjny,

¢) decyzje i inne akty - wlasciwe merytorycznie wydzialy 1 stanowiska.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA

ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 15.

. Interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja:

Starosta i Wicestarosta w poniedziatki w godzinach od 10% do 16%,

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa w nastepnym dniu
roboczym.

Sekretarz i Skarbnik oraz dyrektorzy wydziatow - w dniach pracy Starostwa w godzinach
od 9% do 14%.

Pozostali pracownicy Starostwa - codziennie w godzinach pracy.

Informacj¢ o terminie przyjmowania interesantdéw przez osoby wymienione w ust. 1
wywiesza si¢ w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

§ 16.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny, ktéry:

1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie odpowiedzi,

2) udziela klientom zglaszajacym sie¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje klientow do wilasciwego wydziatu
lub organizuje przyjecie klientow przez Staroste lub Wicestaroste.

Jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek

organizacyjnych Starosta wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie oraz zatatwienie

sprawy.

§17.

Dyrektorzy wydziatléw odpowiedzialni sg za:

1) powiadomienie Starosty lub Wicestarosty o ztozeniu skargi lub wniosku,
2) niezwloczne zglaszanie Wydzialowi Organizacyjnemu skarg i1 wnioskow, ktore

wptynetly do Starostwa,
3) wszechstronne wyjasénienia i terminowe zatatwianie skarg 1 wnioskow.



§ 18.

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg oraz wnioskéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz inne akty prawne obowigzujace w tym zakresie.

1. Do
1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
a)

ROZDZIAL VI
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA KORESPONDENCIJI

§ 19.

podpisu Starosty zastrzega si¢:
pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan 1 kompetencji pomiedzy Starostg a innymi osobami,
pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie niniejszego
Regulaminu,
wnioski o nadanie odzaczen panstwowych, resortowych 1 regionalnych
dla pracownikow Starostwa,
odpowiedzi na wystapienia organow kontrolnych i nadzorczych,
decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa,
zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,
listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,
pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu,
korespondencje kierowana do:

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu 1 Senatu oraz postow

1 senatoréw,

b) Prezesa1 wiceprezeséw Rady Ministrow,

c)

ministrow oraz kierownikéw urzeddéw centrainych,

d) wojewoddw,

€)
f)

marszatkow wojewoddztw, starostow,
dyrektoréw urzeddw 1 izb skarbowych,

g) prezydentéw miast, burmistrzow 1 wojtow.

1. Do
1)

2)

§ 20.
Wicestarosty, cztonkdéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
aprobata wstgpna pism w sprawach zastrzezonych do wlasciwoscr Starosty
w przedmiotowym zakresie ich dzialania,
aprobata ostateczna pism w sprawach nalezacych zgodnie z podzialem zadan
do Wicestarosty, cztonkdé4w Zarzadu oraz Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Dyrektorzy wydzialéw:

D
2)
3)

4)

aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, cztonkow Zarzadu,
Wicestarosty, Sekretarza i1 Skarbnika,

podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla wymienionych wyzej oséb,
nalezacych do zakresu dzialania wydzialow,

podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu
1 zadan dla poszczego6lnych stanowisk pracy,

aprobujg pisma dotyczace urlopéw pracownikéw wydziatu.

3. Dyrektorzy wydzialéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni
sg zastepcy 1 inni pracownicy wydziatow.
4. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je na kopii pod tekstem z lewej strony.



5. Dyrektorzy wydziatéw opracowujg i aktualizujg zakresy dziatania wydzialéw w ukladzie
zadaniowym.

§21.
Zasady podpisywania 1 postgpowania z dokumentami finansowo-ksiggowymi w Starostwie
okres$lajg zarzadzenia Starosty w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci oraz obiegu
1 kontroli dokumentacji ksiggowe;j.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§22.
1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Staroscie 1 Zarzagdowi informacji niezbednych do efektywnego
kierowania oraz podejmowania prawidtowych decyzji,

2) dokonywanie ocen stopnia realizacji zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznos$ei stosowanych metod i srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. System kontroli obejmuje kontrole Starostwa 1 powiatowych jednostek organizacyjnych.
3. W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

1) Pelnomocnik Starosty ds. Systemu Kontroli Zarzadczej, inspektor ds. kontroli
finansowej, w zakresie wykonywania zadan Powiatu, a w szczegdlnos$ci w zakresie
zgodnoscl z przepisami ustawy o finansach publicznych,

2) Radcowie prawni/adwokaci w zakresie zgodnosci dziatania z prawem,

3) Wydziat Organizacyjny w sprawach:

a) organizacji 1 funkcjonowania wydziatdéw, a w szczegodlnosci przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien lekarskich,

4) Petnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania
przepiso6w o ochronie informacji niejawnych,

5) Inspektor Ochrony Danych - w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

6) Skarbnik oraz Gtéwny Ksiegowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi oraz przestrzegania przepisow o rachunkowosci,

7) Dorazne zespoty powolywane przez Staroste w zakresie ich umocowania.

4. Dzialalno$¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacyjny, ktéry:

1) opracowuje i przekazuje Staroscie do zatwierdzenia projekt rocznego planu kontroli,

2) prowadzi zbiorcza ewidencje dokumentow dotyczacych kontroli,

3) prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych (ksigzka kontroli) oraz centralny zbidr
dokumentéw dotyczgcych tych kontroli.

5. Dyrektorzy wydzialéw odpowiedzialni s3 za wiasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikoéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen pokontrolnych.

6. Szczegdlowe zasady prowadzenia kontroli zarzgdcze] i kontroli finansowej regulujg
odrebne zarzadzenia Starosty.

7. Sposob prowadzenia kontroli zewnetrznych przez pracownikéw Starostwa regulujg
obowigzujgce przepisy prawa.
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ROZDZIAL. VIII
ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 23.
Audyt wewnetrzny w Powiecie prowadzi audytor wewnetrzny.
Audytor wewn¢trzny podlega Staroscie.
Starosta zapewnia organizacyjng odrgbnos¢ wykonywania przez audytora zadan
okreslonych ustawag.
Audytem wewnetrznym jest ogdt niezaleznych 1 obiektywnych dziatan majacych na celu
wspieranie Starosty w realizacji celow 1 zadan poprzez ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.
Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

ROZDZIALIX ,
ZADANIA I UPRAWNIENIA DYREKTOROW WYDZIALOW

§ 24.

. Dyrektorzy wydzialéw prowadzg sprawy nalezace do zakresu dzialania wydziatu

1 zwiazane z realizacjg zadan bedgcych w kompetencji Zarzadu i Starosty.

Dyrektorzy wydzialdéw odpowiadajg wobec Starosty za prawidtowe 1 zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan 1 otrzymanych polecen stuzbowych.

W sprawach nie zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Rady, Zarzadu i1 Starosty,
dyrektorzy wydziatéw dzialaja samodzielnie w granicach okreslonych zadaniami
wydziahu.

Dyrektorzy wydzialdéw ponosza odpowiedzialno$é stuzbowsg za realizacj¢ procedur
wynikajacych z zakresu zaméwien publicznych.

§ 25.
podstawowych zadan dyrektorow wydziatéw nalezy:
organizowanie pracy wydzialu wynikajgce] z przepisdbw prawa, zarzadzen i polecen
Starosty, uchwat Rady 1 Zarzgdu, w tym przygotowywanie projektéw zarzadzen Starosty
w sprawie regulamindéw wewngtrznych wydzialow; wnioskowanie o zmiany w tym
zakresie,
opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci dotyczacej
zadan wydzialu oraz sprawozdan z ich realizacji,
biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych wydziatu,
przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu oraz Rady,
przygotowywanie dla potrzeb Starosty 1 Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie
1 jej komisjom sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
wydziatowi,
zapewnienie terminowego 1 zgodnego =z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publiczne) nalezacych
do wihasciwoscl wydziahu,
terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow, zapytan postéw 1 senatoréw oraz interpelacji
1 zapytan radnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci wydziatu,
zapewnienie przestrzegania w wydziale przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych,



9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, a w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
Przeciwpozarowej,

10) wykonywanie natozonych zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

11) wspétdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami,
inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan Powiatu,

12) usprawnienie organizacji i1 form pracy wydzialu, podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy, w tym wspotdziatanie w informatyzacji Starostwa,

13) wspélpraca z komisjami Rady w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Powiatu,

14)realizacja zakupéw w zakresie dziatania powiatu, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa,

15)wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, odpowiednimi stuzbami,
inspekcjami 1 strazamt w zakresie klesk zywiotowych 1 innych zdarzen zagrazajacych
bezpieczenstwu powszechnemu,

16) wspotudziat w planowaniu operacyjnym 1 programowaniu obronnym oraz planowaniu
przedsiewzi¢é obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego 1 ochrony przed powodzig,

17) przygotowywanie projektéw porozumien administracyjno - prawnych w sprawie
powierzenia zadan Powiatu innym organom i jednostkom z zakresu dziatania wydziatu,
odpowiedzialno$¢ za  publikacje w  Dzienniku  Urzedowym  Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego, nadzor nad realizacjg zadan Powiatu przekazanych w drodze
powiernictwa,

18) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikow — celem
optymalnego ich zabezpieczenia 1 wyboru oferty szkoleniowej oraz analizy jakosci ofert
szkoleniowych,

19) przeprowadzanie analiz potrzeb dotyczacych wyposazenia wydziatu na podstawie opinii
pracownikow,

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa wedhug zasad
okreslonych obowigzujgcymi przepisami prawa,

21)ogloszenie informacji publicznych, w tym dokumentéw w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Olsztynskiego — zgodnie z obowigzujacymi przepisami, weryfikacja
1 biezaca aktualizacja przekazanych informacji z zakresu nadzorowanych spraw,

22)przekazywanie  informacji 1 biezgca  aktualizacja  strony internetowe]
www.powiat-olsztynski.pl,

23) opracowywanie analiz, ocen, zbiorczych informacji i sprawozdan dotyczacych Powiatu,

24) wspdtudziat w aktywnym pozyskiwaniu srodkdéw zewnetrznych dla budzetu Powiatu oraz
uczestnictwo w projektach realizowanych przez Powiat z funduszy strukturalnych (UE)
1 krajowych,

25)prowadzenie kontroli wewngtrznych w ramach wihasciwosci rzeczowej 1 w zakresie
ustalonym przez Staroste oraz kontroli zewngtrznych, w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne,

26) Dyrektorzy Wydziatéw, badz pracownicy przez nich delegowani, biora udzial w pracach
nad przygotowaniem i opracowaniem raportu o stanie Powiatu obejmujacego informacje
zawarte w art. 30a ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym.

§ 26.
Dyrektorzy wydziatéw uprawnieni s do:
1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz,
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2)

Do
1)

dokonywania podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakreséw czynnosci pracowmkom wydzialu, w trybie okreslonym w § 12 ust. 2
Regulaminu,

wydawania polecen stuzbowych 1 kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw wydziatu,

wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ 1 rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydzialu,

wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyréznien pracownikéw wydziatu, a takze
stosowania wobec nich kar porzagdkowych,

prowadzenia spraw wynikajacych z procedur dotyczacych zamoéwien publicznych przy
realizacji zadan z zakresu dziatania wydziatu. zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem
Starosty normujacym procedure udzielania zamdwien publicznych.

ROZDZIAL X ,
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

27.

zakresu dziatania Wydzialu Geodezji nal§e'zy realizacja zadan:

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

a) pozyskiwanie matenaléw do zasobu w wyniku: zrealizowanych prac geodezyjnych
przekazanych przez wykonawcow, dziatan organu odpowiedzialnego za prowadzenie
zasobu. wymiany mi¢dzy organami Stuzby Geodezyjnej it Kartograficzney;

b) prowadzenie w systemie teleinformatycznym  rejestru  prac  geodezyjnych
i kartograficznych, ewidencji  materialéw  zasobu oraz rejestru  wnioskdw
o udostepmenie materialdw zasobu;

¢) przechowywanie materialow zasobu (postaé elektroniczna 1 nieelektroniczna)
w sposob chroniaey je przed zniszczeniem. w szczegdinosel przed pozarem. powodzig
Jub kradzieza oraz dostepem do nich osob nieupowaznionych. w zakresie baz danych
ochrona danych przed ich utrata. zniszczeniem, niepozadang modyfikacja.
nieuprawnionym do nich dostgepem i ujawnieniem;

d) udostepnianie materialow  zasobu w  formie dokumentéw elektronicznych
1 nieelektronicznych: na wniosek oraz w zwigzku ze zgloszeniem prac geodezyjnych
z wykorzystaniem ustug steciowych 1 portalu internetowego. wydawanie licencjl.
ustalanie wysokosci oplat i pobicranie opfat;

e) ewidencjonowanie i obstuga wnioskow o udostepnienie mateniatow zasobu w zakresie
zbioréw danych z baz FGiB. GESUT, BDOTS00. RCN, mapy zasadnicze). mapy
ewidencyjnej oraz kopii innych materiatow zasobu;

f) cwidencjonowanie 1 obsluga wnioskow o udostepnianie danych z rejestrow
publicznych: EGiB. RCN. GESUT. BDOTS500 podmiotom realizujgcym zadania
publiczne;

gc
~

weryfikacja przekazanych wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych pod wzgledem:
zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografi
(wykonywania pomiardw. opracowywania wynikow, kompletnosci) oraz spdjnosei
przekazywanych zbioréw danych 7 prowadzonymi bazami danych;
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h) opatrywanie kiauzulg urzgdowa: maternatdw zasobu udostepnianych na wniosek oraz
w 7wigzku  ze zgloszeniem prac geodezyjnych. materialow  przyjmowanveh
do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego. dokumentdw 1 materiatow
przeznaczonych dla podmiotu. na rzecz ktérego wykonawca prac geodezyvinvch
wykonal prace geodezyne;

1) prowadzenie postepowan administracyjnvch 1 wyjasniajagcych w  szczegdinosci
w zakresie udostepnianych materiatdow, wysokosei naleznej oplaty. odmowy przyjecia
dokumentac]i do paastwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego:

J)  wylgezanie materiatdw zasobu. ktore utracity przydatnosé uzytkowa 1 przekazywanic
do wtasciwego archiwaim panstwowego.

2) Prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkdw. w tvm w systemie
teleinformatycznym baz danych ewidencji gruntéw i budynkdw:

a) aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntéw 1 budynkow
w oparciu o dostgpne dla organu dokumenty 1 materiaty zrodtowe;

b) zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych;

c) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wyjasniajacych w  szczegdlnosci:
w zakresic aktualizac)) informacji zawartych w ewidencji gruntéw 1 budynkdw,
rozpatrywania zarzutow do modernizacji ewidencji gruntéw 1 budynkow;

d) wydawania za$wiadczen w sprawach dotyczacych poswiadczenia faktu oraz
potwierdzenia istnienia gospodarstwa rolnego do celow emervtalnych. rentowych
i zakfadu pracy, potwierdzenia stanu faktycznego 1 prawnego wynikajacego
z prowadzenia rejestru publicznego. jakimi sa ewidencja gruntéw 1 budynkow:

e) udostgpnianic informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie: wypisow
z rejestrow, kartotek 1 wykazow, wyryséw z mapy ewidencyjnej; kopii dokumentow
uzasadniajacych  wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego: plikow
komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany
danych ewidencyjnych; uslug. o ktorych mowa w art. 9 ustawy z dnja 4 marca 2010 r.
o infrastrukturze informacji przestrzennej;

f) udostepnianie do wgladu zbiordw aktdw notarialnych oraz orzeczen sadowych
1decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow w ewidencji gruntow
1 budynkéw, podmiotom ktére postadajg uprawnienia do wgladu do takich zbiorow
na podstawic odrebnych przepiséw;

g) przeprowadzanie modernizacy ewidencjt gruntéw 1 budynkow;

h) przeprowadzanie okresowe] weryfikacji danych ewidencyjnych:

1) sporzadzanie gminnych 1 powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntow 1 budynkow;

1) wspolpraca z Gldwnym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia 1 utrzymywania
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach.

3) Prowadzenie dla obszaru powiatu gleboznawczej klasyfikacji gruntow:
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przeprowadzania gleboznawczcj
klasyfikacji gruntow.
a) wszezynanie postepowan, zawiadamianie stron;



4)

6)

7)

b) dokonywanic analiz wnioskow i stwicrdzanic celowosci przeprowadzenia prac
zwigzanych z aktualizacjg gleboznawcze) klasviikacji gruntow:

¢) zawiadomienie stron o wylozeniu projekiu z przeprowadzonej gleboznawcze]
klasyfikacjt gruntow;

d) powolywanie inspektora sprawdzajaccgo poprawnosci projektu klasyf{ikacji gruntdw:

e) zawiadamianie stron 0 mozliwosci zapoznama sic z calosci materialu dowodowego;

0 wydawanie decyzji administracyjnej o ustaleniu klasyfikacji gruntow.

Prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej cwideneji siect uzbrojenia terenu,

w tym powiatowe] bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

a) zatozenie 1 prowadzenic bazy GESUT w drodze przetworzenia materiatow
zrodlowych;

b) aktualizacja 1 kontrola zbioréw danych w zakresie rclacji topologicznych pomiedzy
obiektami:

¢) wspodtdziatanie z podnuotami. kidre wiadajg sicciami uzbrojenia terenu w procesie
zakltadania i prowadzenia geodezyjnej ewidencji siect uzbrojenia terenu.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

a) organizacja i prowadzenie narad koordynacvinvch za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej. poprzez portal intemetowy:

b) rejestrowanie wnioskow. ustalanie wysokosci oplat za koordynacj¢ usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

c) zawiadamia strony o wvznaczonym terminie. sposobic przeprowadzema narady
koordynacyjnej:

d) tworzenie protokotow parad koordynacyjnych;

e) wydawanie odpisow protokolow narad koordynacyjnych:

f) prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem narady
koordynacyjnej;

g) zameszczanie adnotacji na dokumentacji projektowe] zawierajgcych informacje.
ze dokumentacja byla przedmiotem narady koordynacyjnej.

Tworzenia prowadzenie 1 udostepniante dla obszaru powiatu bazy danych obiektow

topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan

kartograficznych w skalach 1:500-1:5000.

a) zalozenie 1 prowadzenie bazy BDOTS00 w drodze przetworzenia materialow
zrodlowych:

b}y aktualizacja 1 kontrola zbioréw danych w zakresie relacji topologicznych pomigdzy
obiektami;

Tworzenia i udostepnianie dla  obszaru  powiatu  standardowvch — opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skali: mapy ewidencyjnej i zasadnicze).

a) tworzenie map na podstawie odpowiednich zbiorow baz danych:

b) generowanie i redakeja kartograficzna tredci mapy:

¢) sporzadzanie map w postaci drukowane], wektorowe] lub rastrowej.
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8) Tworzenia prowadzenie 1 udostgpnianie dla obszaru powiatu bazy danych bazy danych
szczegOblowych osnow geodezyjnych.

a)

b)

tworzenie, prowadzenie udostepntanie bazy danych szczegélowych —osnow
geodezyjnych;
biezgca aktualizacja zbloréw danych.

9) Zaktadanie osndéw szczegédltowvch.

a)
b)

zaktadaniem nowych znakow 1 wykonaniem pomiaréw;

okresowg modernizacja osndow polegajgca na: przegladzie punktow. odtworzeniu lub
zalozeniu nowych znakéw geodezyjnych, odtworzeniu lub zatozeniu urzadzen
zabezpieczajacych te znaki, wykonaniu pomiarow.

10) Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych.

a)

b)

¢)
d)

dorgczaniem wiascicielowi lub innej osobie wiadajgce] nieruchomoscig oraz staroscie
zawiadomienia o umieszczeniu znaku na nieruchomosei;

wykonywaniem przegladéw i konserwacji znakdw;

ustawianiem urzadzen zabezpieczajacych, w tym sygnalizujacych potozenie znakdw;
podejmowaniem okreslonych prawem czynnosci po otrzymaniu zawiadomienia lub
uzyskaniu w inny sposoéb informacji o zniszczeniu, uszkodzeniu. przemieszczeniu
znaku lub zagrazaniu przez niego bezpieczenstwu zycia lub mienia.

I'1) Tworzenie prowadzenic i udostepnianie dla obszaru powiatu bazy danych bazy danych
rejestru cen nieruchomosci.

12) Prowadzenie postepowan wynikajacych z ustawy o scalaniu 1 wymianie gruntdw.

13) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie

map 1 tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.

§ 28.

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa:

a)

b)
c)

d)

)

)

badanie zgodnosci stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa ujawnionego
w ksiedze wieczystej z ewidencjg gruntéw,

gospodarowanie wodami stojgcymi,

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste ich posiadaczom w trybie
art. 207 ustawy o gospodarce nieruchomog$ciami,

oddawanie spoldzielni mieszkaniowe] w uzytkowanie wieczyste gruntéw
stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panistwa,

oddawanie w uzytkowanie wieczyste koscielnym osobom prawnym, na ich wniosek
— gruntdow Skarbu Panstwa przeznaczonych w planach zagospodarowania
przestrzennego na inwestycje sakralne i1 koscielne oraz cmentarze,

podejmowanie czynnosci w postepowaniu sagdowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z ewidencjonowaniem nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

14



p)

Q

Y
s)

0

przekazywanie w trwaly zarzad Ministrowi Obrony Narodowej, na jego wniosek,
nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci
przeksztalcanie prawa zabudowy w uzytkowanie wieczyste,

nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa,

prowadzenie postepowan w sprawie roszczen wiascicieli lokali w budynkach,
dla ktérych wydzielono dziatki nie spetniajace wymogoéw dziatek budowlanych,
zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa oraz
przekazywanie nieruchomosci w uzytkowanie,

przekazywanie nieruchomosci wchodzacych w skiad zasobu Skarbu Panstwa
w trwaty zarzad, naliczanie optlat z tytutu trwatego zarzadu i ich aktualizacja oraz
wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu,

przenoszenic na wlasno$¢ spotdzielni mieszkaniowej gruntéw stanowigcych
wilasno$é Skarbu Panstwa,

sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan w zakresie spraw, w ktdrych
reprezentantem Skarbu Panstwa jest Starosta,

przygotowywanie wnioskdw w sprawie przekazania przez Lasy Panstwowe
w uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce
organizacyjnej nieposiadajace] osobowosci prawnej, nieruchomosci przeznaczonych
na cele nielesne Iub nierolnicze, nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesne;,
sporzagdzanie dokumentacji geodezyjno — prawnej nieruchomosci Skarbu Panstwa,
sporzadzanie planéw dochodéw 1 wydatkéw oraz realizacji polityki gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

sprzedaz koscielnym osobom prawnym, na ich wniosek — gruntéw Skarbu Panstwa
przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na inwestycje
sakralne 1 koscielne oraz cmentarze,

stwierdzenie nabycia z mocy prawa przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych
1 Autostrad prawa trwatego zarzadu nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa — w zarzadzie Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
przeznaczonych na pas drogowy drogi krajowej,

udzial w postepowaniach zwigzanych z podziatami nieruchomosci Skarbu Panstwa
lub ich rozgraniczaniem,

udzielanie informacji o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

wnioskowanie do Wojewody o stwierdzenie nabycia przez poszczegdlne gminy
prawa wilasno$ct nieruchomos$ci rolnych Skarbu Panstwa, ktére nie zostaly
przekazane do KOWR w okreslonym przez ustawe terminie,

wnioskowanie o ujawnienic prawa wilasnosci Skarbu Panstwa w  ksiggach
wieczystych 1 ich regulacja,

wnioskowanie o zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz wpisywanie 1 wykreslanie hipotek 1 obcigzen,
naliczanie oplat za dzierzawe, najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
ich aktualizacja,

kontrola stanu zagospodarowania nieruchomosci Skarbu Panstwa,

zabezpieczanie  nieruchomosci  Skarbu  Panstwa  przed  uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

zapewnienie 1 analiza wycen nieruchomogci Skarbu Panstwa,

zawieranie umow najmu, dzierzawy na nieruchomo$ci Skarbu Panstwa
oraz prowadzenie ich ewidencji,
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2)

£g)

hh)

i

k)

1)

zawieranie umow uzyczenia na nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz prowadzenie
ich ewidencji,

stwierdzenie nabycia przez Skarb Panstwa z mocy prawa mienia pozostatego
po podmiotach wykre$lonych z Krajowego Rejestru Sgdowego,

prowadzenie i aktualizacja wykazéw nieruchomosci dla Krajowego Zasobu
Nieruchomosci,

stwierdzenie nabycia przez Skarb Panstwa z mocy prawa mienia po podmiotach,
ktore nie dokonaty wpisu do Krajowego Rejestru Sagdowego,

stwierdzenie -przej$cia do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, do ktérego
nie stosuje si¢ ustawy z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, gruntéw
pokrytych $rédladowymi wodami ptynacymi, gruntéw zabudowanych urzadzeniami
wodnymi znajdujgcymi sie poza linig brzegu oraz urzadzen wodnych hub ich cz¢sci
stanowigcych wlasnoé¢ Skarbu Panstwa,

wykonywanie  prawa  pierwokupu w  przypadku  sprzedazy = gruntow
pod $rédladowymi wodami stojgcymi,

mm) potwierdzenie, w drodze decyzji, wygasniecia trwalego zarzgdu wdéd, gruntdéw

nn)

00)

pp)
qq)

IT)
ss)

tt)
uu)

pokrytych wodami oraz pozostalych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz
regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej oraz marszatka wojewodztwa,
wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnoscei,
nadawanie dzialek na rzecz wihascicieli budynkéw,

nadawanie dziatek z budynkami na rzecz dozywotnich uzvtkownikow,

udzielanie informacji Wojewodzie o aktualnym stanie prawnym gospodarstw
przejetych na Skarb Panstwa,

udzielanie informacji o roszczeniach bylych wiascicieli gospodarstw przejetych
na Skarb Panstwa,

uwlaszczania dziatek rolnych,

ustanawianie shuzebnosei przesytu na gruntach Skarbu Panstwa i Powiatu,
zezwolenia na realizacj¢ inwestycji sieciowych na gruntach Skarbu Panstwa
i Powiatu.

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Powiatu:

biezgca obstuga ruchu lotniczego na ladowisku w Gryzlinach,

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Powiatu w oparciu o uchwalone zasady
1 kryteria wynajmowania lokali,

koordynowanie prac zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu Olsztynskiego,
nadzorowanie dzialan zwigzanych z biezacym utrzymaniem ptyty ladowiska
w Gryzlinach,

nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem lgdowiska oraz przygotowanie
1 aktualizacja niezbgdnej dokumentacji,

okreslanie zasad zbywania, wydzierzawiania, wynajmowania lub oddawania
w uzytkowanie oraz uzyczania aktywéw trwatych przez zaktady opieki zdrowotnej,
opiniowanie wnioskéw dotyczacych lokalizacji drog publicznych,

podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z ewidencjonowaniem nieruchomosci Powiatu,
nabywanie nieruchomosci do zasobu Powiatu,

zbywanie nieruchomosei wchodzgcych w sktad zasobu Powiatu oraz przekazywanie
nieruchomosci w uzytkowanie,
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U5}

I) przekazywanie nieruchomosci wchodzacych w skiad zasobu Powiatu w trwaly zarzad.
naliczanie oplat z tytulu trwalego zarzadu 1 ich aktualizacja oraz wydawanie decyzji
0 wygasnigciu trwatego zarzadu.

m) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach gospodarowania mieniem Powiatu,

n) sporzadzanie dokumentacji geodezyjno - prawnej nieruchomosci Powiatu,

0) sporzadzanie informacji o zadaniach i1 zamierzeniach Wydziatu planowanych do ujecia
w budzecie Powiatu,

p) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie gospodarowania mieniem Powiatu,

q) ustalanie zobowigzan podatkowych za nieruchomosci Powiatu,

r) wnioskowanie do Wojewody w sprawie potwierdzania nabycia przez Powiat z mocy
prawa wilasnosci nieruchomosci bedacych we wiladaniu instytucji 1 panstwowych
jednostek organizacyjnych przejmowanych z dniem 1 stycznia 1999 roku przez
samorzad powiatowy,

s) wnioskowanie do Wojewody w sprawie przekazania na wilasno$¢ Powiatu mienia
Skarbu Panstwa shuzgcego do wykonywania zadan Powiatu,

t) wnioskowanie o ujawnienie prawa wlasnosci Powiatu w ksiggach wieczystych oraz
wpisywanie 1 wykreslanie hipotek 1 obcigzen.

u) naliczanie oplat za dzierzawe, najem nieruchomosci Powiatu,

v) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Powiatu oraz
ich aktualizacja.

w) kontrola stanu zagospodarowania nieruchomosci Powiatu,

X) zabezpieczanie mienia Powiatu przed uszkodzeniem i zniszczeniem,

y) zapewnienie 1 analiza wycen nieruchomosci Powiatu,

z) zarzadzanie lokalami w budynkach stanowigcych wiasnosé Powiatu,

aa) zawieranie umow najmu, dzierzawy na nieruchomosci wchodzace w sklad zasobu
Powiatu oraz prowadzenie ich ewidencji,

bb) zawieranie uméw uzyczenia na nieruchomosci wchodzace w sklad zasobu Powiatu
oraz prowadzenie ich ewidencji.

w zakresie odszkodowan i ochrony gruntéw rolnych:

a) opiniowanie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przesuzennego
gmin w zakresie przyjetych rozwigzan.

b) uzgadnianie projektoéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie zadan samorzadowych.

¢) opuniowanie wnioskdw sktadanych przez zarzadcoéw drég gminnych 1 powiatowych
o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w zakresie
potwierdzenia prawidtowosci ziozonej dokumentacji a po wydaniu decyzji skladanie
wnioskow do ksigg wieczystych,

d) prowadzenie postgpowania wywtaszczeniowego w przypadku negatywnych rokowan
0 nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci,

€) nabycie praw na rzecz Skarbu Panstwa albo jednostki samorzadu terytorialnego
w przypadku zrealizowania celu publicznego przed zakonczeniem postgpowania
wywlaszczeniowego,

f) ustalanie odszkodowan w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy
o szczegllnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych,

2) udostgpnianie nieruchomoscl w celu wykonania czynnosel zwigzanych z konserwacja,
remontem lub usuwaniem awarii urzadzen infrastruktury technicznej,

h) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntdéw rolnych 1 lesnych
w zakresie wyltgczania gruntow rolnych 7 produkcji rolnej,
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i) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan wynikajgcych 7 ustawy
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

j) skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbg¢dng dokumentacja.
wynikajacych z dekretu z dnia 8 sierpnia 1946 roku o wpisywaniu w ksiggach
hipotecznych (gruntowych) prawa wlasnosci nieruchomosci przejetych na cele
reformy rolnej,

k) uwiaszczenia dzierzawcow nieruchomoscl,

I) uwlaszczenia posiadaczy nieruchomoscei z innych tytutow niz dzierzawa,

m) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizac)i
inwestycji celu publicznego,

n) wnioskowanie o zalozenie ksigg wieczystych dla nteruchomosci stanowigcych
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa oraz wpisywanie i wykreslanie hipotek i obcigzen,

o) wydawanie aktow nadania poswiadczajacych nabywanie praw wiasnosci gospodarstw
lub dziatek rolnych w oparciu o przepisy dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 roku
o ochronie 1 uregulowaniu wiasnosci osadniczych gospodarstw chlopskich na obszarze
Ziem Odzyskanych,

p) wydawanie orzeczen o nadaniu gospodarstwa (dziatki) na podstawie dekretu z dnia
8 wrzesnia 1946 roku o ustroju rolnym i osadnictwie na obszarze Ziem Odzyskanych
1 bytego Wolnego Miasta Gdanska, orzekanie o cofnigciu aktu nadania oraz
wydawanie orzeczen o wykonaniu aktu nadania,

q) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomoscel w przypadku nagtej potrzeby
zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

r) wykonywanie zadan dotyczgcych utworzenia rodzinnych ogrodéw dzialkowych
na gruntach Skarbu Panstwa,

s) zwrot wywlaszczonych nieruchomosc: poprzednim wiascicielom, uzytkownikom
wieczystym lub ich nastepcom prawnym,

t) wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie z dnia 29 maja 1957 roku o uregulowaniu
spraw wlasnosci niektérych nieruchomoscer nierolniczych na Ziemiach Odzyskanych
1 na terenach Wolnego Miasta Gdanska,

u) wykonywanie zadan wynikajacych z dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 roku o ochronie
1 uregulowaniu wlasnosci gospodarstw chlopskich na obszarze 7Ziem Odzyskanych,
w zakresie ustalerua granic gospodarstw rolnych 1 ich szacunku oraz skladanie
wnioskow o wpis do ksiggi wieczystej,

v) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia
na budowe urzadzen infrastruktury technicznej,

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

x) wylaczanie uzytkéw rolnych z produkcji z okresleniem obowigzkéw zwigzanych
z wylgczeniem.

§ 29.
Do zakresu dzialania Wydzialu Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej nalezy realizacja
zadan:
1) w zakresie kultury. szkol mwuzyvceznych. sportu, stowarzyszen 1 ewidencji  szkol
niepublicznych:
a) prowadzenie ewidenc)i  uczniowskich  klubow  sportowych.  klubow  sportowveh
1 zwigzkow sportowych, w tym wydawanie zaswiadczen z prowadzonej ewidencji,



by przvgotowywanie decvzpy administracyjnych w sprawie wpisw/odmowy wpisw/zniany
danych/wykreslenia uczniowskich klubow sportowych/klubéw sportowych 7z ewidencii
Starosty Olsztynskiego.

¢) prowadzenie spraw zwiazanvch 7z dokonywaniem wpiséw do ewidencji  Starostv
Olsztynskiego zakladanych szkdl! 1 placowek niepublicznych. w tym wvdawanie
zaswiadczen.

d) prowadzenie rejestru stowarzyszen i ich kot na terenie Powiatu Olsztynskiego.

¢) prowadzenie spraw fundacji dzialajgcych na terenie Powiatu Olsztynskiego, w tym
wykonywanie uprawnien wynikajacych z art. 12-15 ustawy o fundacjach,

{) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych, w tym wydawanie zaswiadczen
z prowadzonej ewidencji,

g) prowadzanie spraw wynikajgcych z nadzoru nad stowarzyszeniami, w tym
stowarzyszeniami pozytku publicznego. kultury fizycznej, uczniowskich klubow
sportowych oraz zwiazkow sportowych.

h) aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Powiatu
Olsztynskiego.

1) prowadzenie procedury likwidacyjnej stowarzyszen. uczniowskich kluboéw sportowych
oraz stowarzyszen kultury fizyczne). ktoérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

)) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

k) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod i stypendiow w dziedzinie
tworczoscl artystycznej,

I) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych.
sprzyjajacych rozwojowi sportu,

m) prowadzenie spraw w zakresie organizowania 1 prowadzenia powiatowych instytuc)
kultury,

n) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.

o) prowadzenie listy Starosty Olsztynskiego Spotecznych Opiekunéw Zabytkéw,

p) umieszczanie na zabytkach odpowiednich znakow lub napisow.

q) zawiadanante Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej gminom na realizacje
zadan o charakterze ponadlokalnym.

s) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiow. nagréd 1 wyrdznien
za osiagnicte wyniki sportowe,

t) prowadzenie spraw w zakresie organizacji imprez w zakresie realizowanych zadan
0 zasiggu powiatowym oraz nadzorowanic ich organizacji,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z Powiatowag Bibliotekg Publiczna 1 Bibliotcka
Pedagogiczna.

v) prowadzenie spraw w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora szkoty
lub placowki,

w) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem Samorzadowej Szkoty Muzyczne)
| stopnia w Dywitach w Powiecie Olsztynskim,

x) realizacja zakupdw w zakresie dzialania Wydzialu, 7zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa.

v) prowadzenie spraw Radyv Sportu.

z) realizacja zawieranych przez Powiat Olsztynski porozumien w zakresie zadan wydziahu.

aa) przygotowanie projeklow umdw okreslajacych warunki korzystania przez szkoly
7 pomicszezen. ktdre nie sa wlasnoscia Powiatu Olsztvnskicgo,
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bb) prowadzenie spraw zwigzanych z Wieloletnim 1 Rocznym Programem Wspolpracy
Powitatu Olsztynskiego z organizacjam pozarzadowymi.

ce) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatne] pomocy prawne] oraz edukacji
prawne] w zakresie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem procedury wylonienia
organizac)i pozarzadowe]. przygotowania umowyv oraz kontroli wykonywanta umowy
przez organizacje pozarzadowa na zasadach okreslonveh w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 0 wolontariacie,

dd) prowadzenie spraw majgtkowych szkol 1 placowek, w tym zwigzanych z potrzebami
remontowymi,

ee) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg szkdl 1 placowek w zakresic wntosku
0 pozabudzetowe $rodki finansowe,

ff) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imicnia i sztandaru szkole lub placdwcee,

gg) prowadzenie spraw wynikajgcych z kontroli nad dziatalnoscia stowarzyszen 1 fundacji
zgodnie z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy 1 finansowaniu terroryzmu.

2) w zakresie szkot publicznych i niepublicznych, spraw osobowych dyrektorow szkét

i placowek, sprawozdawczosci 1 ksztalcenia specjalnego:

a) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli
w Powiecie Olsztynskim, w tym ustalanie dodatku uzupeiniajgcego dla nauczycieli oraz
opracowanie sprawozdania do Regionalnej [zby Obrachunkowe;j,

b) obstuga programu ,Zbiorczy arkusz organizacyjny”’, w tym opracowanie analiz
1 poréwnan,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania podstawowe] kwoly dotacji, rocznej
1 miesieczne] wysokoscl dotacji. trybu udzielania, kontroli pobrania i wykorzystania oraz
rozliczania dotacji publicznym i niepublicznym szkotom 1 placéwkom na terenie Powiatu
Olsztynskiego prowadzonych przez osoby prawne niebedgce jednostkami samorzadu
terytorialnego lub osoby fizyczne,

d) prowadzenie postepowania administracyjnego na okolicznos$¢ wstrzymania, przekazywama
dotacji, dotacji pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokoscl dla publicznych
I niepublicznych szkél i placdwek na terenie Powiatu Olsztynskiego. prowadzonych przez
osoby prawne, niebe¢dace jednostkami samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne, w tym
opracowanie projektu decyzji administracyjne;j.

e) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajgcej z zadan oswiatowych oraz sporzadzanie
informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny. w tym
o wynikach sprawdziandéw 1 egzaminéw,

f) prowadzenie kontroli danych wprowadzanych przez szkoly 1 placowki oswiatowe
do ..Systemu Informacji Oswiatowej”™ wg wewngtrznej procedury kontroli.

g) prowadzenie aktualizacji planow sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz szkdl
i placéwek specjalnych na tercnie powiatu olsztynskiego,

h) sporzadzanie analiz wynikajgcych z zadan oswiatowych zwigzanych z demografig,
naborem uczniow klas pierwszych szkél prowadzonvch przez Powiat Olsziyniski,
subwencjg oswiatowa oraz kosztami ksztalcenia, ustalanie wysokosci subwencji
oswiatowe] naleznej Powiatowi Olsztynskiemu dla szkét 1 placéwek na dany rok
budzetowy.

1) prowadzenie spraw zwiazanych z utworzeniem, potaczeniem. likwidacja. przekazywaniem
I przeksztatcaniem szkot 1 placdwek oswiatowych.

)) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o $rodki z rezerwy Ministerstwa Ldukacji
Narodowej,
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k) ustalanie dotacjt szkolom 1 placdwkom prowadzacym ksztalcenie dorostych w tym
kwalifikacyjne  kursy zawodowe. ktorych sluchacze  zdali  cgzamin  maturalny
lub potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe.

1) kontrola zgodnoser danych przekazywanych przez  szkolv'placowki  nicpubliczne
1 publiczne, prowadzone przez osoby inne niz powiat.

m)prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dziatalnoscia szkol i placowek oswiatowych,

n) wervfikacja zadan edukacyjnych (dane subwencyjne) Powiatu  Olsziynskiego
przckazanych do zatwierdzenia przez Ministerstwo Edukacji Narodowej.

0) opracowanie projektu wolnych miejsc do klas pierwszych szkol prowadzonveh przez
Powiat Olsztynski, zawierajacego liczbg uczniow 1 liczbe oddzialdéw na kolejny rok
szkolny,

p) przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawic aktu zatozycielskiego szkoty
1 nadanie pierwszego statutu.

q) wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dostepu do bazy danych Systemu [nformacji
Oswiatowe] wprowadzonvch ustawa z dnia 1S kwietnia 2011 r. o svstemie informacji
oswiatowe],

r) prowadzenie rejestru upowaznien do dostepu do bazy danych systemu informacji
oswiatowe].

s) prowadzenie spraw zwlgzanych z zatwierdzaniem organizacji pracy szkol i placdwek
oswiatowych, w tym ich aneksow 1 zmian.

t) wykonywanic czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora
szkoty lub placowki.

u) kompletowanie. prowadzente 1 prawidlowc przechowywanie akt osobowych dyrektoréw
szkot 1 placowek oswiatowych,

V) przygotowywanie planow urlopow wypoczvnkowych dyrektorow szkol 1 placdwek oraz
nadzér nad wykorzystaniem urlopow (wypoczynkowych, bezptatnych. dla poratowania
zdrowia. okoliczno$ciowyvch) dyrektorow szkol 1 placdwek oswiatowych.

w) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych dyrektoréw szkol i placowek oswiatowych,

X) nadzoér nad wiasciwym opracowaniem i wdrazaniem regulaminu wynagradzania
pracownikow nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkolach i placowkach
os$wiatowych,

v) opracowante regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdlowe warunkt przyznawania
nauczycielom dodatku za wystuge lat. motywacyjnego. funkcyjnego i za warunki pracy
oraz niektorych innych sktadnikdw wynagradzania oraz uzgadnianie regulaminu
z nauczycielskimi zwiazkami zawodowy mi.

z) okreslanie zasad rozliczania pracy nauczycielom o roznym planie zaje¢ w poszczegolnych
okresach roku szkolnego.

aa) okreslenie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zajec,

bb)prowadzenie spraw zwigzanych 7 wnjoskami o przyznanie odznaczen dyrektorom
i nauczycielom szkol @ placoéwek oswiatowych,

cc) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego nauczyciett zatrudnionych w szkolach 1 placdwkach na terenie powtatu,

dd)prowadzenie spraw zwiazanych z ocena pracy dyrektora szkoly fub placowki,

ee) prowadzenie spraw w zakresic bezpieczenstwa 1 higieny pracy w szkolach 1 placéwkach
oswiatowych w zakresie pracownikdow 1 uczniow.,

ff) wspdlpraca z przedstawicielami nauczycielskich zwigzkdw zawodowych.

agg)opracowanie projekiow wnioskdw o przyznanie dyrektorowi (nauczycielowr) nagrody
Starosty.
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hh)  ustalanie projektu wysokosci dodatkow: motywacyjnego i funkeyjnego. w tym czesci
zmienng] dodatku funkcyjnego dla dyrektorow szkol i placéwek oswiatowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych 7z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly
lub placowki.

JJ) przygotowanie projektu uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie: powierzenia stanowiska
dyrektora szkoly lub placowki. przedtuzenia powierzenia stanowiska dyrektora, odwolania
ze stanowiska dyrektora szkoly lub placowki oswiatowe]. powierzenia obowigzkow
dyrektora szkoly wicedyrektorowi. a w szkotach, w ktérych nic ma wicedyrektora
nauczycielowi tej szkoly lub placowki oswiatowe],

kk)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem ksztalcenia w formie kwalilikacyjnych
kursow zawodowych.

1) uzgadnianie zawodow ksztatcenia proponowanych przez dyrektoréow szkol.

mm) analiza rozliczen godzin nauczycieli w szkotach dla dorosltvch.

nn) przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoly lub placdwki,

00)prowadzenie spraw nauczycieli w zakresie zadan organu prowadzacego.

pp)  prowadzenie dokumentacy realizowanych przez Powiat Olsztynski projektow
oswiatowych w zakresie edukacji 1 ich archiwizacja.

gq) monitorowanie realizowanych przez szkoly projektdw  wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej.

) koordynacja programow Ministerstwa ['dukac]i Narodowe) oraz Warminsko-Mazurskiego
Kuratora Oswiaty,

ss)prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Powiatowego Programu Wspierania
Edukacj1 oraz Wyréwnywania Szans Edukacyjnych Dzieci 1 Mlodziezy.

tt) prowadzenie spraw przekazania szkoly samorzadowej osobie {izyczne) lub osobie prawnej
innej niz jednostka samorzadu terytorialnego.

uu)  sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie kompetencji organu prowadzacego
szkoly 1 placdwki Powiatu Olsztynskiego,

vv)  opiniowanie powicrzania lub odwolania przez dyrektora szkoty lub placowki
wicedyrektora lub innej osoby zajmujacej stanowisko kierownicze.

ww) weryfikacja struktury zatrudnienia oraz wynagrodzen nauczycieh szkoél i placowek
oswiatowych w zakresie ustalania dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli Powiatu
Olsztynskiego,

xx)  prowadzenie spraw z zakresu wczesnego ~wspomagania rozwoju  dziecka
w placdwkach publicznych Powiatu Olsztynskiego.

yy)  kierowanie dzieci 1 mlodziezy posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego do szkdl 1 placowek szkolnictwa specjalnego, w tym zapewnienie
odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego,

77) kierowanie dzieci i mtodziezy na podstawie postanowienia sgdu do mitodziezowych
osrodkow wychowawczych 1 osrodkoéw socjoterapii,

aaa) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianicim godzin nauczania indywidualnego.

bbb) prowadzenie  spraw z  zakresu ksztalcenia  specjalnego  oraz  pomocy
psychologiczno-pedagogiczne) w szkolach ogdlnodostepnych.

ccc) oglaszanie w BIP informacji o podstawowe] kwocie dotacji, wskaznikach wzrostu.
statystycznej liczbie uczniow lub wychowankow, wskazniku zwickszajgcym dotacje
1 najblizszym powiecie,

ddd) ustalanie kryteriow 1 termindéw naboru wychowankdw do bursy.

eee) prowadzenie spraw w zakresie organizowania przez szkoly oddzialow dwujezycznych,
sportowych, integracyjnych i miedzynarodowych.

fft)  prowadzenie spraw zwigzanych 7 uzgadnianiem kosztéw sywienia w  szkolach
1 placowkach.



gep)  prowadzenie spraw zwigzanveh 7 doskonaleniem 1 doksztatcaniem nauczycieli.

hhh) organizacja $wiadczen zdrowotnych w zakresie leczenia stomatologicznego dla
ucznidow szkot 1 placowek powiatu olsztyaskiego. finansowanych ze srodkow publicznych.

11) prowadzenie zadan w zakresic zaje¢ wspomagajacvch ucznidw szkél publicznych
i niepublicznych.

Ji))prowadzenie spraw w zakresie wstrzymania przez dyrektorow szkol i placowek
o$wiatowych wykonania uchwat,

kkk) ustalanie wysokosci odptatnosci ponoszonych przez cudzoziemcdw za korzystanie
z nauki 1 opieki szkolnej-w szkotach 1 placowkach publicznych,

lll) realizacja zadan wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki 1 metod pracy dla
dzieci 1 mtodziezy szkol 1 placdwek Powiatu Olsztynskiego.

§ 30.

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy

realizacja zadan:

a) wspotdzialanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w ramach zwierzchnictwa ogélnego,

b) opiniowanie projektu budzetu w dzialach obrona narodowa oraz bezpieczenstwo
publiczne i ochrona przeciwpozarowa,

¢) koordynowanie zadan w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

d) opracowantie i aktualizowanie powiatowego planu ochrony przed powodzig,

e) opracowanie 1 aktualizowanie powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,

f) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

g) organizowanie systemu facznoséci na potrzeby Starosty w sytuacjach kryzysowych,

h) organizowanie wspdtdziatania z centrami zarzgdzania kryzysowego osciennych
powiatow,

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

j) wspolpraca ze shizbami, strazami, inspekcjami, dysponentami zespoléw ratownictwa
medycznego oraz powiatowymi placowkami ochrony zdrowia, w celu przygotowania
odpowiednich procedur dziatania po zaistnieniu sytuacji kryzysowych,

k) obstuga administracyjno-biurowa powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego oraz
komisji bezpieczenstwa i porzadku,

1) wspdlpraca z gminnymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych,

m)organizowanie 1 prowadzenie ¢wiczen oraz szkolen w obszarze zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej i spraw obronnych,

n) monitorowanie aktualnosci oraz koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
gminnych planéw zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,

0) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem 1 aktualizowaniem instrukcji
przeciwpozarowej oraz szkoleniem pracownikéw w tym zakresie,

p) kontrola realizacji zadan zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej przez urzedy miast
i gmin powiatu olsztynskiego,

q) kontrola realizacji zadan obronnych przez podlegle 1 nadzorowane jednostki
organizacyjne,

r) kierowanie i koordynowanie przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu,

s) opracowanie 1 aktualizowanie powiatowego planu obrony cywilnej,

t) organizacja systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

u) uczestniczenie w procesie zabezpieczenia ewakuacji na terenie powiatu olsztynskiego,
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v) opracowanie 1 aktualizowante planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny,

w) koordynowanie przygotowania warunkdéw wsparcia sojuszniczych sit zbrojnych w czasie
pokoju, sytuac)i kryzysowych i wojny, wykonujgcych zadania lub przemieszczajacych si¢
przez teren powiatu (HNS),

x) opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z przemieszczeniem
i zapewnieniem warunkdw funkcjonowania Starosty na stanowiskach kierowania,

y) opracowanie i aktualizowanie planu podmiotéw leczniczych Powiatu Olsztynskiego
na potrzeby obronne panstwa,

z) opracowanie i1 aktualizowanie planu dystrybucji tabletek jodku potasu na terenie powiatu
w przypadku zdarzenia radiacyjnego,

aa) organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie systemu statych dyzuréw w powiecie,

bb)  opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej oraz zabezpieczenie
odpowiednich sit i srodkdw do jej sprawnego przeprowadzenia,

cc)  opracowanie 1 aktualizowanie regulaminu organizacyjnego starostwa na czas
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

dd)  reklamowanie od obowigzku peinienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny radnych i pracownikéw starostwa,

ee) popularyzowanie idei doskonalenia umiejetnosci skutecznego ratowania zdrowia
1 zycia w sytuacjach nagtego zagrozenia.

ff) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu na podstawie sprawozdan i informacji
uzyskanych od Komendanta Miejskiego Policji, dotyczacych istotnych dla wspoélnoty
samorzadowe] zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

gg)  przygotowywanie projektow wystgpien Starosty do wilasciwego komendanta Policji
dotyczacych przywrdcenia stanu zgodnego z porzgdkiem prawnym lub podjecia dzialan
zapobiegajacych naruszeniu prawa, a takze zmierzajagcych do usunig¢ecia zagrozenia
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,

hh)  wspdldzialanie ze stowarzyszemiami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
niesienia pomocy i ratunku,

11) organizowanie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na obszarze powiatu.

2. Wydziat zapewnia ochrone¢ informacji niejawnych 1 przestrzeganie przepisoéw o ochronie
informacji niejawnych przy pomocy Kancelarii Materialow Niejawnych oraz Pionu
Ochrony, w skiad ktérego wchodzi:

1) Petnomocnik ds. informacji niejawnych, ktéry realizuje nast¢pujagce zadania:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzanc
informacje niejawne,

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w  szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie,

{) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

@) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,



h)

D

2)

a)

b)

c)

3)

2)
b)

c)

prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych, ktére posiadaja uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmodwiono wydania
pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego do ewidencji danych osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktéorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub, wobec ktérych podjeto decyzj¢ o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,
opracowywanie Instrukcji dotyczacych sposobu 1 trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkdéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie.
Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, ktory bierze udzial w procesie
zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym, weryfikujac w szczegodlnosei:
poprawnos¢ realizacji zadan przez Administratora Systemu Teleinformatycznego, w tym
wlasciwe zarzadzanie konfiguracjg oraz uprawnieniami przydzielanymi uzytkownikom,
znajomosc¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony informacji niejawnych
oraz procedur bezpieczne] eksploatacji w systemie teleinformatycznym, w tym
w zakresie wykorzystywania urzadzed i narzedzi stuzgcych do ochrony informacji
niejawnych,
stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujac rejestry zdarzen
systemu teleinformatycznego.
Administrator Systemu Teleinformatycznego, ktory bierze udzial w tworzeniu
dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz w procesie zarzadzania
ryzykiem w systemie teleinformatycznym, w szczegdlnosci:
realizujgc szkolenia uzytkownikow systemu teleinformatycznego,
utrzymujae zgodnosé systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg bezpieczenstwa,
wdrazajac zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym.”

4) Pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych, ktora realizuje nastepujace zadania:

a)

zapewnia prawidlowy obieg matenialéw niejawnych pod nadzorem Pelomocnika

ds. informacji niejawnych,
b) przyjmuje, rejestruje oraz udost¢pnia osobom upowaznionym dokumenty niejawne,

<)

przyjmuje na stan Kancelarii Materialéw Niejawnych oswiadczenia majatkowe 0s6b

zobowigzanych do skladania o$wiadczen majatkowych.

§ 31.

Do zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa i Infrastruktury nalezy realizacja zadan:

1

w zakresie administracyjno-biurowym:

a) prowadzenie obshugi kancelaryjnej,

b) prowadzenie rejestru wnioskow 1 decyzji o pozwoleniu na budowe,

c) przekazywanie organom nadzoru budowlanego pozwolen na budowe wraz
z egzemplarzem projektu, decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepiséw
Prawa budowlanego oraz zawiadomienie tych organdéw o stwierdzonych
nieprawidlowosciach,

d) stwierdzenie spelnienia wymagan samodzielnosci lokalu mieszkalnego 1 uzytkowego
w formie zaswiadczen,

e) wykonywanie sprawozdan dla GUS, Wojewody 1 GUNB,

f) przygotowanie decyzji o zmianie badz uchyleniu pozwolenia na budowe w razie
istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowe,
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g) przygotowywanie opinit do projektow planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa w czescl dotyczace) Powiatu,

h) udzielanie informacji publicznej z zakresu Prawa budowlanego,

1) przygotowanie decyzji o stwierdzeniu wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe,

j) prowadzenie postepowan kontroli i egzekucji administracyjne] w sprawach obiektow
tymczasowych.

2) w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych:

a) przygotowywanie opinii do projektéw planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa w czesei dotyczace) Powiatu,

b) udzial w posiedzeniach Zespotu ds. Narad Koordynacyjnych,

C) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

d) przygotowanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej mieszkan,

e) przygotowanie decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowanego [ub decyzji na rozbiérke obiektéw budowlanych,

f) przygotowanie decyzji 0 odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe lub decyzji na rozbiorke obiektéw budowlanych,

g) przygotowanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby,

h) przygotowanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

1) przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawie
specustawy,

J) przygotowanie decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci oraz warunkdéw korzystania z tego budynku, lokalu
JIub nieruchomosci,

k) przyjmowanie zgltoszen o zamiarze budowy, wykonywania rob6t budowlanych,

[) przygotowanie decyzji o zgtoszeniu sprzeciwu do zgtoszenia budowy, wykonywania
robdt budowlanych,

m) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce obiektéw budowlanych,

n) przygotowanie decyzji o nalozeniu obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie
okreslonego obiektu lub robdt budowlanych, albo rozbidrke obiektow objetych
obowiazkiem zgloszenia,

0) przyjmowanie zgltoszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czescei,

p) przygotowanie decyzji o zgtoszeniu sprzeciwu do zgloszenia zamiaru zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

q) przygotowanie decyzji o udzieleniu pozwolenia na zmian¢ sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego,

r) prowadzenie postepowan wznowienia postepowania w sprawach zakonczonych
wydaniem ostatecznej decyzji o pozwoleniu na budowe.

§ 32.

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarowania Srodowiskiem nalezy realizacja zadan:

1) w zakresie spraw ogdInych, rybactwa 1 gospodarki odpadami:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia
na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigcej niz potowy
szerokosci lozyska wody plyngcej na wodach niezaliczonych do wod $rédlgdowych
zeglownych,
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b) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia
na ustawianie sieciowych narzedzi potowowych na wodach $rédladowych zeglownych
na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem Spotecznej Strazy Rybackiej,

d) rejestracja jachtow 1 innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24m,

e) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku 1 jego ochronie,

f) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoécig spotek wodnych w ramach sprawowanego
nadzoru 1 kontroli,

h) prowadzenie spraw zwigzanych 2z opiniowaniem gminnych programéw ochrony
$rodowiska,

1) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania w drodze decyzji administracyjnej statutu
oraz zmian statutu spétek wodnych,

j) ustalanie w drodze decyzji administracyjnej podmiotom niebedgcym czionkami spétki
wodne] zobowigzanym do ponoszenia swiadczen na rzecz spotki wodnej, wysokosci,
rodzaju §wiadczen oraz terminéw ich spetnienia,

k) prowadzenie postgpowania administracyjnego w tym wydawanie decyzji administracyjnej
w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaly organu spotki wodne;,

1) prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzania w drodze decyzji zarzadu spotki wodnej,

m)ustanowienie w drodze decyzji zarzadu komisarycznego, jezeli walne zgromadzenie
nie dokona wyboru nowego zarzadu,

n) prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzania w drodze decyzji spétki wodnej oraz
wyznaczenia likwidatora spotki wodnej,

0) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spétki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej,

p) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia
na zbieranie odpadéw 1 przetwarzanie odpadéw, w sprawie zmiany, cofnigcia
lub wygaszenia zezwolenia,

q) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia
na zbieranie odpadéw, w sprawie zmiany, cofni¢cia lub wygaszenia zezwolenia,

r) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia
na przetwarzanie odpadéw w sprawie zmiany, cofnigcia lub wygaszenia zezwolenia,

s) prowadzenie postgcpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajacej
na sprawce wypadku obowigzki dotyczace gospodarowania odpadami z wypadkéw,

t) przygotowywanie wniosku o pokrycie kosztéw gospodarowania odpadami z wypadkow
ze srodkéw finansowych wojewddzkiego funduszu ochrony $rodowiska 1 gospodarki
wodnej (w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy wypadku albo bezskutecznej
egzekucji wobec sprawcy wypadku),

u) przekazywanie do wlasciwego marszatka wojewddztwa kopii ostatecznych decyzji
w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne — w celu
umieszczenia ich w Bazie danych o produktach 1 opakowaniach,

v) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zatwierdzajace]
program gospodarowania odpadami wydobywczymi,

w)prowadzenie postgpowania administracyjnego w  sprawie wydania zezwolenia
na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,
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X) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia
na wytwarzanie odpadéw, z uwzglednieniem wymagan przewidzianych dla zezwolenia
na zbicranie odpadéw Iub zezwolenia na przetwarzapie odpaddéw, w sprawie zmiany
warunkoéw, zmiany w zakresie oznaczenia prowadzacego instalacje oraz w sprawie
wygaszenia, cofniecia lub ograniczenia pozwolenia,

y) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

z) sporzadzenie 1 aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

aa)  przyjmowanie zgloszen o potencjalnych historycznych zanieczyszczeniach
powierzchni ziemi,

bb) opiniowanie projektu planu remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia gruntow
wykorzystywanych na cele rolne,

cc) przygotowanie projektu uchwaty rady powiatu o obszarze ograniczonego uzytkowania
sktadowiska odpadéw komunalnych lub kompostowni,

dd) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowigzujace]
do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego instalacji zwigzanej z gospodarka
odpadami,

ee) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowigzujgce]
do ograniczenia oddziatywania na $rodowisko 1 jego zagrozenia w zakresie gospodarki
odpadami, przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego,

ff) przygotowanie informacji na wniosek GIOS w zakresie miedzynarodowego
przemieszczania odpadow,

gg) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania, zmiany, wygaszenia
1 analizy zezwolenia na emisj¢ gazoéw cieplarnianych z instalacji,

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

1) dokonywanie co najmniej raz na 5 lat analizy wydanego zezwolenia na emisj¢ gazdéw
cieplarnianych i planu monitorowania wielkosci emisji lub planu poboru probek,

Jj) prowadzenie post¢powania administracyjnego w sprawie zatwierdzenia planu metodyki
monitorowania,

kk) przekazywanie do Centralne] Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o uzyskaniu, cofni¢ciu, utracie 1 wygasnieciu uprawnien wynikajacych
z zezwolenia,

1) opiniowanie w zakresie ochrony sSrodowiska projektéw studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania
przestrzennego,

mm) wystepowanie do WIOS o podjecie odpowiednich dzialan; wystepowanie
w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie Srodowiska, kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
$rodowiska;

nn) udostgpnianie informacji o Srodowisku,

2) w zakresie ochrony powietrza 1 geologii:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - pozwolenia
zintegrowanego, W sprawie zmiany warunkéw, zmiany w zakresie oznaczenia
prowadzacego instalacje, wygaszenia, cofnigcia Jub ograniczenia pozwolenia,

b) prowadzenie analizy warunkow pozwolenia zintegrowanego,
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¢) dokonywanie analizy dotyczacej koniecznosci ograniczenia lub cofnigcia pozwolen
zintegrowanych albo pozwolen na wprowadzanie gazow lub pyldow, niezbednych
dla osiagniecia celow wynikajacych z Krajowego planu redukceji emisji,

d) analiza wynikéw pomiarow wielkosci emisji do powietrza, prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajacej dodatkowe wymagania
w zakresie prowadzenia pomiaréw lub decyzji nakiadajace) obowiagzek ograniczenia
oddzialywania na $rodowisko,

e) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia
na wprowadzanie gazdow lub pylow z instalacji do powietrza, w sprawie zmiany
warunkéw, zmiany w zakresie oznaczenia prowadzacego instalacj¢, wygaszenia, cofniecia
lub ograniczenia pozwolenia,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem zgloszen instalacji mogacych negatywnie
oddziatywa¢ na srodowisko z uwagi na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza oraz
w sprawie wydamia decyzji ustalajgcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska,

g) przekazywanie informacji, danych, deklaracji lub dokumentéw o niedotrzymaniu
standardow emisyjnych oraz o odstepstwach od standardéw emisyjnych wojewddzkiemu
inspektorow1 ochrony Srodowiska oraz ministrowi wtasciwemu do spraw srodowiska,

h) sprawdzanie dokumentow zwigzanych z odstepstwami od standardow emisyjnych,
prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany pozwolen i decyzji w tym zakresie,

1) przekazywanie informacji dotyczgcych zrddel spalania o mocy nie mniejsze] niz 1 MW
i mniejszej niz 50 MW do KOBIZE,

j) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie przez podmiot, ktéry nabywa
paliwo stale, instalacji spalania o0 nominalne) mocy cieplnej od 1 MW,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjeciem zgloszen instalacji mogacych negatywnie
oddzialywaé na srodowisko z uwagi na wytwarzanie pol elektromagnetycznych,

1) wydawanie zaswiadczen, z urzedu, o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu dotyczacych
zgloszen instalacji,

m)przedkladanie Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska oraz Panstwowemu
Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitammemu informacji zawartych w  zgloszeniach
instalac)i wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne,

n) udostepnianie na stronie podmiotowej urzedu informacji o instalacjach wytwarzajacych
pole elektromagnetyczne, objetych obowiazkiem zgloszenia.

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem map akustycznych srodowiska,

p) analiza wynikéw pomiardw poziomu hatasu w srodowisku, prowadzenie postgpowania
administracyjnego w sprawic wydania decyzji nakiadajace) dodatkowe wymagania
w 7akresie prowadzenia pomiaréw lub w sprawie ograniczenia oddzialywania na
srodowisko,

q) prowadzenie  post¢powania  administracyjnego w  sprawie  wydania decyzji
o dopuszczalnym poziomie hatasu,

r) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o obszarze ograniczonego uzytkowania
trasy komunikacyjnej, lotniska, lini 1 stacji elektroenergetycznej lub instalacji
radiokomunikacyjnej, radionawigacyjnej i radiolokacyjne;j,

s) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o programach dzialan, ktorych celem jest
dostosowanie poziomu halasu do dopuszczalnego lub dotyczacej wyznaczenia obszaréw
cichych poza aglomeracja.

{) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowigzujacej
do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ckologicznego instalacji,



u) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowiazujacej
do ograniczenia oddziatlywania na srodowisko 1 jego zagrozenia, przywrocenia srodowiska
do stanu wlasciwego,

v) opiniowanie projektu uchwaty zarzadu wojewddztwa w sprawie programu ochrony
powietrza 1w sprawie planu dziatan krétkoterminowych,

w)opiniowanie projektu uchwaly zarzadu wojewodztwa w sprawie wprowadzania ograniczen
lub zakazoéw w zakresie eksploatac)i instalacji, w ktorych nastepuje spalanie paliw,

X) opracowywanie sprawozdan z realizacji dzialan naprawczych powiatu wynikajacych
z wojewddzkiego programu ochrony powietrza,

y) analiza informacji obejmujacej wykaz Zrédet emisji, instalacji objetej pozwoleniem
zintegrowanym lub pozwoleniem na wprowadzanie gazow Jlub pytdw do powietrza,
w odniesieniu do krajowego planu redukeji emisji,

2) przygotowywanie 1 przekazywanie danych, informacji lub analiz niezbednych do
sporzadzenia przez KOBiZ}. projektéow raportdow dotyczacych redukeji emisji 1 plandw
dziatan korygujgcych,

aa)  przygotowanie 1 przekazanie KOBIiZE, na jego wniosek, Informacji 1 opinii
potrzebnych do sporzadzenia projektu Krajowego programu ograniczania zanieczyszczenia
powietrza,

bb)  wprowadzanie informacji do bazy danych o ocenach oddziatywania na srodowisko,

cc)  opiniowanie obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigcia
na srodowisko 1 zakresu raportu dla planowanego przedsiewzigcia kwalifikowanego jako
instalacja wymagajaca pozwolenia zintegrowanego,

dd)  opiniowanie planowanego przedsiewzigcia kwalifikowanego jako instalacja
wymagajaca pozwolenia zintegrowanego, przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

ee)  prowadzenie postepowania w sprawie wydania koncesji na wydobywanie zt6z kopalin
nieobjetych wlasno$cig gornicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha
w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym
1 bez uzycia srodkow strzatowych,

ff) prowadzenie spraw dotyczacych prawidiowosci 1 terminowosci sporzadzania operatow
ewidencyjnych przez przedsigbiorcédw,

gg)  prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja 1 bilansem zasobdéw zi6z kopalin oraz
spraw zwigzanych z optatg eksploatacyjng,

hh)  zatwierdzanie projektéw robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych  zt6z  kopalin  nieobjetych  wihasnoscig  gdrniczg, poszukiwanych
lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodg odkrywkowsa w ilosci
do 20 000 m? w roku kalendarzowym i bez uzycia érodkéw strzatowych,

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

JJ) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych uje¢ wod podziemnych, ktoérych przewidywane lub ustalone zasoby
nie przekraczajg 50 m*/h,

kk)  zatwierdzanie projektow robdt geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych ~ badan  geologiczno-inzynierskich ~ wykonywanych  na  potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkow posadawiania obiektéw
budowlanych, z wylaczeniem ponadwojewddzkich inwestycji lintowych,



1) zatwierdzanie projektéow robdt geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajgcej 50 m*/h,

mm) zatwierdzanie projektéw robdt geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzig¢ mogacych negatywnie oddziatywac na wody podziemne, w tym powodowad
ich zanieczyszczenie, dotyczgcych inwestycji zaliczonych do przedsiewzieé mogacych
znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu
o oddziatywaniu przedsiewzigcia na srodowisko moze by¢ wymagany, z wylgczeniem
przedsiewzie¢ mogacych negatywnie oddziatywaé na wody lecznicze oraz
ponadwojewddzkich inwestycji liniowych,

nn)  prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydania decyzji
w sprawach rekultywacji 1 zagospodarowania gruntow, w tym decyzji okre$lajacych
kierunek 1 termin rekultywacji gruntdow, osobe obowigzang do rekultywaciji, stopien
ograniczenia lub utraty warto$ci uzytkowej gruntdéw, uznania rekultywacji gruntow
za zakonczong,

00)  prowadzenie post¢powania administracyjnego w sprawie nakazania wiascicielowi
gruntéow ze wzgledu na ochrone gleb przed erozjg i ruchami masowymi ziemi zalesienie,
zadrzewienie lub zakrzewienie gruntéw, lub zalozenie na nich trwalych uzytkow
zielonych,

pp)  prowadzenie okresowych badan poziomu skazenia gleb 1 roslin na obszarach
ograniczonego uzytkowania, istniejagcych wokét zakladow przemystowych oraz na
gruntach zdewastowanych 1 zdegradowanych, potozonych poza obszarami ograniczonego
uzytkowania,

qq) rekultywacja na cele inne niz rolnicze pozostatych gruntéw zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych lub ruchéw
masowych ziemi na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej, zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych lub ruchow
masowych ziemi,

rr) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego w sprawie przekazania praw 1 obowigzkéw
dotyczacych rekultywacji w przypadku zmiany osoby zobowigzanej do rekultywacji
gruntow,

ss)przyjmowanie od 0s6b obowigzanych do rekultywacji gruntdow, zawiadomien o powstatych
w poprzednim roku zmianach w zakresie gruntéw podlegajacych rekultywacji,

tt) kontrola stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

uu)  stosowanie sankcji za naruszenie przepisOw ustawy o ochronie gruntéw rolnych
1 lesnych,

vv)  prowadzenie sprawozdawczosct z zakresu rekultywacji gruntow,

ww) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terenow, na ktérych wystepujg te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego informacje o tych
terenach,

xx)  prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem projektow
dokumentdw planistycznych w zakresie terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi,
yy)  kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska; wystepowanie
do WIOS o podjecie odpowiednich dziatan; wystepowanie w charakterze oskarzyciela

publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie §rodowiska,

zz)  udostgpnianie informacji o srodowisku,
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3) w zakresie lesnictwa, fowiectwa 1 przyrody:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem, w drodze porozumienia, nadlesniczemu
nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uaktualnianiem wydzialowej ewidencji le$nej,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem sporzadzenia uproszczonych planow
urzadzenia lasu, dla laséw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

d) nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa, cechowanie drewna,
wystawienie dokumentu stwierdzajacego legalnos$¢ pozyskanego drewna,

e) prowadzenie postepowania w sprawie wykonania na koszt budzetu panstwa,
zagospodarowania 1 odnowienia lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa,
w zwiazku z powstalymi szkodami w przypadku braku sprawcy,

f) prowadzenie postgpowania w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskéw
zainteresowanych wiascicieli laséw, dotyczacych wylozonego do wgladu projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu,

g) zatwierdzanie uproszczonych plandw urzadzenia lasu sporzgdzonych dla lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

h) prowadzenie postepowania w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

1) przygotowanie projektu zarzadzenia o wykonaniu na koszt nadlesnictwa zabiegéw
ochronnych polegajacych na zwalczaniu organizméw szkodliwych zagrazajacych trwatoser
lasdéw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

J) prowadzenie post¢powania administracyjnego w sprawie wydania decyzji o uznaniu lasu
za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

k) zlecanie przeprowadzania inwentaryzacji lasow o powierzchni do 10 ha,

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji na podstawie
inwentaryzacji stanu lasu,

m)wydawanie zaswiadczen dotyczacych zapisow w uproszezonych planach urzadzenia lasu
lub decyzji z zakresu gospodarki lesne;,

n) prowadzenie post¢powania administracyjnego w sprawie wydania, w porozumieniu
z Polskim Zwiazkiem Lowieckim - decyzji o odlowie, odlowie wraz z u$mierceniem
lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, ktéra w sposéb szczegdlny zagraza w prawidtowym
funkcjonowaniu obiektdw produkcyjnych i uzytecznos$ci publicznej,

0) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia
na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich mieszancow,

p) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wyrazenia zgody na okres
do 6 miesi¢cy, na przetrzymywanie zwierzyny, ktéra wymaga opieki i leczenia,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci czynszu za dzierzawe obwodow
towieckich polnych oraz jego rozdzialem miedzy nadlesnictwami i gminami,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodéw lowieckich polnych,
przyjmowanie oswiadczen o zakazie wykonywania polowania i nieodplatne poswiadczania
na tym o$wiadczeniu wilasnorgeznosei podpisu wiaseiciela nieruchomosci wchodzace]
w sklad obwodu fowieckiego polnego,

s) prowadzenie rejestru I wydawanie za$wiadczen posiadaczom i hodowcom zwierzat
nalezacych do gatunkdw, podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa
Unii Europejskie;,

t) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o zakazie uzywania jednostek ptywajgcych
lub niektdrych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod stojacych
oraz wodach plynacych,



u) prowadzenie  postepowania  administracyjnego w  sprawie  wydania  decyzji
na przekwalifikowanie gruntu rolnego na grunt lesny, jezeli zalesienia gruntu dokonano
na podstawie przepisOw 0 wspieraniu rozwoju obszardw wigjskich ze $rodkéw
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji 1 Gwarancji Rolnej
lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszardéw wiejskich z udzialem srodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rewaloryzacja ekwiwalentu za wylaczenie
gruntéw z upraw rolnych 1 prowadzenie upraw lesnych,

w)prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem dokonywania oceny udatnosci upraw
w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolne;j
lub na podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich z udzialem srodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich,

x) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji ustalajgcej
wysokos¢  odszkodowania w  przypadku  ograniczenia  sposobu  korzystania
z nieruchomosci, w zwigzku z ochrong zasobow $rodowiska tj. poddaniem ochronie
obszaréw lub obiektéw na podstawie ustawy o ochronie przyrody,

y) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska; wystepowanie
do WIOS o podjecie odpowiednich dziatan; wystepowanie w charakterze oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

z) udostepnianie informacji o Srodowisku,

4) w zakresie zadrzewien, dotacji celowych w zakresie ochrony srodowiska:

a) wydawanie zezwolen na usuniccie drzew lub krzewéw oraz wymierzanie
administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie, uszkodzenie lub usuni¢cie drzewa lub
krzewu bez wymaganego zezwolenia lub zgody posiadacza nieruchomosci, w odniesieniu
do nieruchomos$ei bedacych wilasnoscig gminy z wyjatkiem nieruchomosei oddanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,

b) wydawanie, na wniosek zarzadcy, zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdw
utrudniajgcych widocznos¢ sygnatéw 1 pociggéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne,

¢) wydawanie, w drodze postanowienia, zgody na odstepstwo od odleglosci 1 warunkéw
dopuszczajgeych usytuowanie drzew i krzewdw od linii kolejowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem 1 raportowaniem powiatowego programu
ochrony Srodowiska,

e) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu 1 zarzadu powiatu, opiniowanie
wnioskow, przygotowywanie umédw cywilnoprawnych oraz sprawdzanie prawidtowosci
1 terminowosci rozliczenia dotacji celowych z budZzetu powiatu na realizacje¢ zadan
zwigzanych z ochrong srodowiska,

f) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska; wystepowanie do
WIOS o podjecie odpowiednich dziatan; wystepowanie w charakterze oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

¢) udostegpnianie informacji o $rodowisku.
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§ 33.

Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

2)

a)
b)
¢)
d)

g)
h)
i)
i)
k)

D

prowadzenie urzadzen ksiegowych jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego,
terminowe przygotowywanie przelewdéw zwigzanych z wyplatg ekwiwalentow
dla whascicieli gruntéw rolnych zgodnie z dyspozycjg Wydziahui Gospodarowania
Srodowiskiem,

nadzdér i obstuga finansowo-ksiegowa projektow wspolfinansowanych ze srodkéw
unijnych realizowanych przez Starostwo,

prowadzenie obowigzujacych urzadzen rejestracyjno-ewidencyjnych dotyczacych
naleznosct Skarbu Panstwa oraz Powiatu 1 prawidlowe dokumentowanie naleznosci
w zakresie podatku VAT,

ustalenie prawidlowych przypiséw nalezmoscei z tytutu dochodow Powiatu 1 Skarbu
Panstwa oraz S$cisla wspélpraca w tym zakresie z Wydziatem Gospodarki
Nieruchomos$ciami,

biezgce analizowanie wszystkich naleznosci 1 prowadzenie windykacji zalegltych
dochoddéw Skarbu Panstwa 1 Powiatu oraz wspdlpraca z radcg prawnym oraz innymi
wydziatami merytorycznymi w sprawie egzekucji zaleghych naleznosci,

terminowe sporzadzanie przelewow z tytulu zrealizowanych przez Starostwo
dochoddw Skarbu Panstwa,

terminowa realizacja zlecen platniczych w zakresie podatku VAT oraz podatkéw
lokalnych (rolny, leény, od nieruchomosci oraz innych optat publiczno-prawnych),
prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania i rozliczen finansowych dotacji
dla organizacji pozarzadowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawne] oraz edukacji
prawnej w zakresie spraw zwigzanych z finansowaniem nieodptatnej pomocy prawnej,
realizacja przelewow dla niepublicznych szkét i placowek zgodnie z planem
finansowym i dyspozycja wydzialu Os$wiaty, Kultury i Kultury Fizycznej,
prowadzenie rejestru zbiorczego VAT dla Starostwa i Powiatu oraz terminowe
sporzadzanie deklaracji VAT-7,

m) prowadzenie rozliczen dotyczacych czynszéw dzierzawnych obwoddéw towieckich,

n)
0)
p)
qQ)
r)

s)
9

terminowe sporzadzanie przelewéw do banku zgodnie z dowodami ksiegowymi
sprawdzonymi pod wzgledem formalno-rachunkowym,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie kasy wewngetrznej Urzedu,

prowadzenie rozliczen 1 wspolpraca z bankiem odnosnie rozliczen wptat
gotdéwkowych,

prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowe] skladnikéw majatku  Starostwa
1 Powiatu,

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych srodkow trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

w zakresie plac:

a)
b)
c)
d)

¢)

wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem
wynagrodzen pracownikéw Starostwa,

sporzadzanie przelewdw potracen z list plac,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych funduszu ptac,

obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS, w tym prowadzenic kart kontowych
dla pracownikéw Starostwa dotyczacych splat pozyczek z ZFSS,

terminowe przygotowywanie deklaracji 1 zlecen ptatniczych PFRON,
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3)

2)

h)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami zlecenia 1 o dzieto, realizowanych
w ramach projektéw unijnych,

rozliczanie podrézy shazbowych krajowych 1 zagranicznych pracownikéw Starostwa
1 radnych Powiatu,

sporzagdzanie list diet radnych oraz calosci rozliczen w tym zakresie z Urzedem
Skarbowym,

przygotowywanie do ksiegowania na kontach syntetycznych 1 urzadzeniach
analitycznych dokumentéw PK z calo$ci wynagrodzen pracownikéw Starostwa,
umoéw zlecenia i o dzieto.

w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci budzetowej:

a)
b)

¢)
d)

przygotowanie materiatéw do projektu budzetu powiatu wraz z objasnieniami,

przygotowanie materiatéw do projektu wieloletniej prognozy finansowej

z objasnieniami ,

przygotowywanie zmian budzetu oraz zmian wieloletniej prognozy finansowej w toku

wykonania budzetu,

monitorowanie wykonania budzetu poprzez,

analiz¢ materialéw planistycznych, weryfikacje wnioskéw 1 innych materiatéw
dotyczacych zmian budzetu pod wzgledem przestrzegania ustalonych zasad
planowania 1 wykonania budzetu 1 stosowania klasyfikacji dochodéw 1 wydatkdéw
oraz wskazywanie nieprawidtowosci 1 weryfikacja korekt,

- przyjmowanie 1 kontrola jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz

g)
h)
i)
)
k)

)

wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego,
sporzadzanie okresowych analiz oraz informacji dla potrzeb organdéw powiatu
lub innych instytucji w zakresie nadzorowanych jednostek,
przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu powiatu za pierwsze
potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,
sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych
1 finansowych w zakresie budzetu Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem jednostkom organizacyjnym
powiatu zawiadomien o zmianach w planie dochodéw 1 wydatkéw budzetu Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zasileniami jednostek na podstawie przygotowanych
zapotrzebowan,
terminowe sporzgdzanie przelewdéw do budzetu Panstwa z tytulu zrealizowanych
przez organ dochodéw Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem przez Powiat kredytdéw, pozyczek
zgodnie z ustawg o zamo6wieniach publicznych 1 ustawg o finansach publicznych,
prowadzenie spraw wydzialu finansowego w zakresie realizacji przetargéw zgodnie
z ustawg o zamdwieniach publicznych,
przygotowywanie zmian do budzetu w zakresie realizacji projektéw powiatu
finansowanych ze srodkéw unijnych,

m) administrowanie systemem Shrimp Tub innymi aplikacjami w zakresie udzielonej

n)

0)

p)

przez powiat pomocy publicznej,

prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z ubezpieczeniem mienia powiatu
i wspélpraca w tym zakresie z wydziatami merytorycznymi i ubezpieczycielem,
analiza stanu zadtuzenia powiatu i projektowanie wielkosci budzetowych zwigzanych
Z jego obshuga,

przyjmowanie 7 jednostek oraz wydzialéw Starostwa informacji wynikajacych z art.37
ustawy o finansach publicznych i przekazywanie do publikacji na stronie internetowej
BIP powiatu,

35



q)
r)

prowadzenie ksiegi rachunkowej budzetu Powiatu,

prowadzenie dokumentacji uméw 1 porozumien podpisanych pomiedzy powiatem
a JST, rozliczen finansowych oraz obstugi finansowe] w zakresie planu finansowego
Starostwa,

wspdlpraca z samodzielnymi publicznymi zakiadami opieki zdrowotnej w zakresie
powigzan ich zadan 1 planéw finansowych z budzetem powiatu,

analizowanie rozchodéw i przychodéw zwigzanych z udzielonymi przez powiat
pozyczkami, poreczeniami,

prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej porgczen udzielonych przez
powiat.

4) w zakresie kontroli finansowej:

g)

przygotowywanie rocznego planu kontroli finansowej,

przeprowadzanie  kontroli w  powiatowych  jednostkach  organizacyjnych
1 w komoérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego zgodnie z zatwierdzonym
planem kontroli,

sporzadzantie protokoléw kontroli i wystgpien pokontrolnych,

monitorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
przygotowywanie projektow zawiadomienn skfadanych do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych orz organdw $cigania,

analiza skutecznos$ci kontroli oraz organizowania kontroli sprawdzajgcych oraz nadzér
nad wdrazaniem wnioskow 1 zaleceni pokontrolnych,

biezace dostosowywanie procedur kontroli do obowigzujgcych przepisow.

§ 34.

Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a)

b)

c)

d)

dokonywanie czasowe]j rejestracji pojazdéw (z urzedu i na wniosek wiasciciela),
wydajac pozwolenia czasowe i zalegalizowane tablice rejestracyjne, za optatg oraz po
uiszczeniu optaty ewidencyjnej,

dokonywanie rejestracji pojazddw poprzez wydawanie dowoddéw rejestracyjnych
i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz nalepki kontrolnej, jezeli jest
wymagana, za oplatg oraz po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej,

dokonywanie wpiséw w dowodach rejestracyjnych 1 pozwoleniach czasowych, jezeli
uzywanie pojazdu uzaleznione jest od szczegdlnych warunkéw okreslonych
przepisami prawa, np.: o ustanowieniu bankowego zastawu rejestrowego,

wydawanie kart pojazdéw dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy 1 tam
zarejestrowanych, przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium Polski, za optata
1 po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej,

wydawanie wtdrnikéw dokumentdw i tablic za optata,

wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego pojazdu,
dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmianach
danych w dowodzie rejestracyjnym,

prowadzenie wymaganych prawem ewidencji 1 rejestrow powierzonych drukéw
Scistego zarachowania oraz rejestrow wydanych tablic rejestracyjnych,

nieodplatne  sporzgdzanie 1 przekazywanie  comiesiecznych  informacji
o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach organom wiasciwym w sprawach
podatku od $rodkéw transportowych oraz urz¢dom skarbowym,

wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek wiascicieli w wypadkach okres$lonych
ustawa,
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2)

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

[) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagrazaja bezpieczenstwu ruchu drogowego lub naruszajg
wymagania ochrony srodowiska,

m) przygotowywanie skierowan wiascicielom pojazdéw do wyznaczonej stacj
diagnostycznej, w przypadkach okreslonych prawem - celem nabicia numerdéw
identyfikacyjnych,

n) czasowe wycofanie pojazddéw z ruchu na wniosek ich wiascicieli,

0) przekazywanie danych o pojazdach 1 ich wilascicielach do centralnej ewidencji
pojazdow,

p) sporzadzanie raportow dziennych 1 meldunkéw miesiecznych z wyodrebnieniem
ustalonych optat komunikacyjnych 1 oplaty ewidencyjne;,

q) przyjmowanie od wlascicieli zarejestrowanych pojazdow zawiadomien o zmianie
danych w dowodzie rejestracyjnym badz informacji o zbyciu pojazdu.

r) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie
terminu czasowe]j rejestracji. przedtuzanie terminu czasowe) rejestracji do 14 dni,

s) realizacja obowigzku przekazywania informacji kryminalnych do Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych Komendy Gtéwnej Policji,

t) ztomowanie tablic rejestracyjnych raz na kwartat,

u) niszczenie dokumentéw i drukéw scistego zarachowania.

w zakresie wydawania uprawnien kierowcom:

a) wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem — za
opfata oraz po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej,

b) wydawanie mi¢dzynarodowego prawa jazdy — za oplats,

c) kierowanie oséb posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz
w innych przypadkach okreslonych ustawa,

d) kierowanie os6b kierujacych pojazdem na badania lekarskie do uprawnionego lekarza
w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia kierowcy.

e) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
badz przywrbdcenia uprawnienia,

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

g) wprowadzanie do centralnej ewidencji kierowcow danych o osobach posiadajacych
lub, ktorym cofnieto uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi oraz
nieposiadajgcych uprawnien, w stosunku do ktérych orzeczono é$rodek karny
w postaci zakazu prowadzenia pojazdow,

h) wydawanie wtdérnikdéw prawa jazdy za oplata,

1) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

1) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wst¢pne]

lub szkolenia okresowego, o ktorych mowa w ustawie o transporcie drogowym — na
wniosek kierowey za oplata,

k) wydawanie zezwolen kierowcom pojazdéw uprzywilejowanych,

) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych,

m) przekazywanie na zgdanie z innych urzedow akt kierowcow.

n) wydawanie PKK (pro{ilu kandydata na kierowcg),

o) potwierdzanie posiadania $wiadectwa kwalifikacji zawodowe;),

p) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wojewody Warminsko Mazurskiego



sprawozdan statystycznych na podstawie art. 122 ust. 1 pkt I ustawy z dnia 5 stycznia
2011 roku o kierujgcych pojazdami (Dz. U. z 2020 r., poz. 1268 z pézn. zm.).

3) w zakresie transportu drogowego:

2)

b)

c)

d)

2)

h)
)

i)

k)

y

prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcdw,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis do rejestru — za oplata,

wydawanie poswiadczen potwierdzajacych spelnienie dodatkowych wymagan
dla osrodka szkolenia kierowcdw w drodze decyzji administracyjnej — za optata,

wpis instruktora do ewidencji instruktoréw — za optata, wydawanie legitymacji
instruktorom oraz wpis wyktadowey do ewidencji wykladowcdw -- za oplata,
wydawanie zaswiadczen wykladowcom,

wspoldziatanie z Policjg w zakresie kontroli wykonywania praktycznej nauki jazdy
prowadzone] poza osrodkiem szkolenia kierowcow,

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgtoszen od osrodkéw szkolenia kierowcodw
dotyczacych daty rozpoczecia kursu, daty 1 miejsca wyznaczonego egzaminu
wewnetrznego oraz informacji o zakonczeniu kursu,

sporzadzanie analizy statystyczne] zdawalnosci osob szkolonych na podstawie danych
uzyskanych z wojewddzkiego osrodka ruchu drogowego,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru,

wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych,
sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcéw 1 stacjami kontroli
pojazddw,

dokonywanie corocznych kontroli stacji kontroli pojazdéw 1 osrodkow szkolenia
kierowcow, zgodnie z planem kontroli,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorce
prowadzenia przewozOw drogowych na potrzeby wiasne, jako dziatalno$ci
pomocniczej w stosunku do podstawowej dzialalnosci — za optatg,

udzielanie, odmowa udzielenita, zmiana lub cofni¢cie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego 0s6b (samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigce]
niz 9 oséb lacznie z kierowcy) w drodze decyzji administracyjnej, wydawanie
wypisdw z licencji — za oplatg (przygotowanie rozstrzygniec),

m) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie

n)

0)

%))

transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy w drodze
decyzji administracyjnej — za optata (przygotowanie rozstrzygniec),

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofnigcie zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0s6b lub rzeczy w drodze decyzji
administracyjnej — za optatg (przygotowanie rozstrzygnieé),

wydawanie, odmowa lub zmiana udzielonego zezwolenia na wykonywanie
przewozéw regularnych 1 przewozdéw regularnych specjalnych w uzgodnieniu z
wojtami, burmistrzami, prezydentami miast wiasciwymi ze wzgledu na planowany
przebieg linii komunikacyjnej oraz po przeprowadzeniu analizy sytuac)i rynkowej;
stwierdzenie wygasnigcia zezwolenia lub cofnigcie zezwolemia — za oplatg
(przygotowanie rozstrzygnieé),

dokonywanie — co najmniej raz na 5 lat — kontroli przedsigbiorcdw w zakresie
zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub przewozdw na potrzeby wiasne
z przepisami ustawy 1 warunkami udzielonej licencji, zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, zezwolenia lub zaswiadczenia — na podstawie
upowaznienia Starosty,



4)

q)

D)

Y)

dokonywanie kontroli przedsicbiorcow wykonujacych przewoz osob na podstawie
udzielonych przez Staroste Olsztynskiego zezwolen na wykonywanie regularmych
1 regularnych specjalnych przewozow oséb w zakresie dokumentow 1 warunkow
wnich okreslonych oraz prawidlowosci pobierania oplat za przewoz oséb
- na podstawie upowaznienia Starosty,

nakiadanie na przewoznikéw drogowych obowigzku przedstawiania w oznaczonym
terminie informacji i dokumentéw potwierdzajacych spetnieniec wymagan ustawowych
1 warunkéw okreslonych w licencji, zezwoleniu na wykonywanie zawodu
przewoznika dregowego lub.zezwoleniu,

nakladanie na przewoznikéw drogowych w drodze decyzji administracyjnych kar
pienieznych za niedopelnienie obowigzku zwrotu zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego lub licencji albo wypisdéw z tych dokumentéw,
w przypadku wydania decyzji o cofnieciu zezwolenia lub licencji,

nakladanie na zarzadzajgcego transportem drogowym w drodze decyzji
administracyjnych kar pienigznych za niedopelnienie obowiazku zwrotu certyfikatu,
w przypadku wydania decyzji o niezdolnosci  zarzadzajacego transportem
do kierowania operacjami transportowymi,

wydawania  zaswiadczen  dla  przewoznikéw  posiadajacych  zezwolenie
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego o liczbie pojazdéw, dla ktérych
zostal udokumentowany wymog zdolnosci finansowej, zgodnie z art. 7 rozporzadzenia
(WE) 1071/2009, w celu uzyskania licencji wspolnotowej lub wypisu z tej licencji,
wspotdziatanie z Inspekcjg Transportu Drogowego w realizacj zadan okreslonych
ustawyg o transporcie drogowym,

przedstawianie ministrowi wiasciwemu do spraw transportu — dwa razy w roku
- informacji dotyczacej liczby 1 zakresu udzielonych zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen oraz zaswiadczen,

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan w zakresie ilosci wydanych zezwolen
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen 1 zaswiadczen
oraz pobranych optat,

sporzadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu drogowego
050b na obszarze Powiatu Olsztynskiego.

w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych 1 gminnych:

a)

b)

)

rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnoskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu;

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych  wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu;

zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;

przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacyi;

przechowywanie projektow organizacji ruchu 1 prowadzenie ich ewidencji;
opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

prowadzenic kontroli prawidlowosci zastosowania 1 funkcjonowania znakdéw
drogowych sygnalizac)i $wietlnej, sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg
ruchu;

prowadzenie kontroli wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji
projektu organizacji ruchu gdy ma ona charakter staty;

wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drég i kolei, Policja oraz innymi jednostkami;



)

a)
b)

d)

J) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawie powotania komisji
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

W zamiejscowych stanowiskach pracy w Biskupcu 1 Dobrym Miedcie realizowane
sg wszystkie zadania z zakresu rejestracji pojazdow oraz z zakresu wydawania uprawnien
kierowcom, poza:

wydawaniem mi¢dzynarodowego prawa jazdy — za optatg,

kierowaniem o0sdb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz
w innych przypadkach okreslonych ustawa,

kierowaniem o0séb kierujacych pojazdem na badania lekarskie do uprawnionego lekarza
w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia kierowcy,

wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, zwrotem uprawnienia po ustaniu
przyczyny zatrzymania.

§ 35.

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy realizacja zadan:

)

w zakresie spraw obywatelskich t organizacyjnych:

a) prowadzenie postepowania admunistracyjnego dotyczacego wydawania pozwolen
na sprowadzenie zwlok 1 szczatkow ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania
na terenie Powiatu,

b) organizowanie przewozu 0s6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
na obszarze Powiatu do najblizszego szpitala majacego prosektorium,

c) prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego przekazania zwiok
do celéw naukowych publiczne] uczelni medyczne; lub publicznej uczelni
prowadzacej dzialalno$¢ dydaktyczng 1 badawczg w dziedzinie nauk medycznych,

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

e) prowadzenie ,,Rejestru Skarg 1 Wnioskow” w Starostwie,

f) koordynowanie 1 kontrola terminowosci rozpatrywania skarg 1 wnioskéw przez
komorki organizacyjne Starostwa oraz opracowywanie zbiorczych analiz w tym
zakresie,

g) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych w Starostwie,

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli wewnetrznych w  Starostwie
1 w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych prowadzonych przez
pracownikdw Starostwa w jednostkach podlegtych na mocy przepiséw szezegdinych,

k) sporzadzanie zbiorczego roczmego planu kontroli wewnegtrznych 1 zewnetrznych
prowadzonych przez pracownikdw Starostwa,

1) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej 1 je] wynikow,

m) nadzoér nad prowadzeniem ksiazki kontroli zewnetrznych,

n) zamieszczanie informacji o kontrolach zewnetrznych w Biuletynie Informacj
Publicznej,

0) koordynowanie zadan dotyczacych udzielania informacji wynikajgcych z ustawy
o dostgpie do informacji publicznej w Starostwie oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych informacji publicznych w Starostwie,

p) prowadzenie ewidenc)i upowaznien i peinomocnictw wydawanych przez Staroste,

q) prowadzenie ewidencji umoéw Starostwa Powiatowego w Olsztynie w zakresie
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realizacji zadan Powiatu,

r) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Powiat z organami
administracji rzagdowej lub samorzadowej,

s) zlecanie wykonania pieczgcl lub pieczatek na wniosek dyrektoréw wydziatow
(Jednostek organizacyjnych Powiatu), prowadzenie ewidencji pieczgcl 1 pieczatek
uzywanych w Starostwie oraz prowadzenie corocznej inwentaryzacji 1 likwidacji
pieczeel 1 pieczatek wycofanych z uzytkowania w Starostwie,

t) wnioskowanie o usprawnienie organizacji Starostwa oraz wdrazanie nowoczesnych
metod zarzgdzania,

u) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem sesji Rady
1 posiedzen jej Komisji oraz Zarzadu Powiatu,

V) zapewnienie wlasciwego utrzymania 1 funkcjonowania administrowanych lokali
1 pomieszczen Starostwa oraz Zamiejscowych Stanowisk Pracy: czystosé i1 estetyka,
ogrzewanie lokali 1 pomieszczen, o§wietlenie, woda, kanalizacja, $cieki, ochrona
przeciwpozarowa w nieruchomosci wiasnej, dekorowanie 1 flagowanie,

w) zapewnienie ochrony obiektu i mienia Starostwa,

X) zabezpieczenie lgcznosci internetowej, telefonicznej, faksowej, radiowej 1 alarmowe;
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen do tgcznosci,

y) zabezpieczenie transportu na potrzeby Starostwa oraz nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem samochodéw shuzbowych,

z) koordynowanie spraw z zakresu konserwacji 1 napraw urzadzen oraz sprzetu
biurowego w celu utrzymania urzgdzen w nalezytym stanie technicznym oraz
wspdltpraca ze Swiadczgcymi ustugi w zakresie konserwacji urzadzen i sprzgtu oraz
z dostawcami usthug,

aa) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw oraz jej aktualizacja,

bb) prenumerata dziennikdéw i1 czasopism oraz zakup literatury fachowe;,

cc) organizowanie prac w zakresie robot konserwacyjnych na potrzeby Starostwa,

dd) prowadzenie zakupow towarow i ustug w celu zaspokojenia potrzeb Starostwa,

ee) przygotowywanie projektow umow zwigzanych z udostepnianiem i oddawaniem
w najem lub w dzierzawg wlasnych obiektow 1 lokali innym jednostkom i osobom,

ff) przygotowywanie projektéow umow zwigzanych z najmowaniem lokali od innych
na potrzeby Starostwa,

gg) prowadzenie iloSciowo — wartosciowe] ewidencji pozostatych srodkéw trwalych
(wyposazenia) oraz pozaksiggowej ewidencji ilosciowej drobnych przedmiotow
spisanych w koszty w momencie wydania do uzytku,

hh) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i likwidacjg pozostatych srodkow
trwatych (wyposazenia),

il) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp w zakresie przestrzegania
przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych w Starostwie,

Jj) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw Starostwa zalatwianych
w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

kk) zaopatrzenie 1zeczowe o0s6b zatrudnionych w ramach Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (zapomogi, pomoc $wiateczna, dofinansowanie ztobkéw
i przedszkoli),

1) opicka nad emerytami i rencistami w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

mm) wspieranie 0sob zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych

w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nn) kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych z zakresu prowadzonych spraw,
00) wspoOtdziatanie z wydziatami (komodrkami organizacyjnymi) Starostwa w zakresie
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prawidlowego wykonywania instrukcji kancelaryjnej 1 stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego,
pp) prowadzenie Archiwum Zakladowego,
qq)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej w zakresie spraw o charakterze administracyjnym, w tym miedzy innymi:
- przygotowanie informacji na stron¢ BIP,
- przekazywanie niezbednych informacji wojcwodzie 1 Ministrowi Sprawiedliwoscli,
- przechowywanie oswiadczen, co do tresci ktérych Starosta jest administratorem danych
osobowych w warunkach uniemozliwiajacych dostep do nich oséb trzecich, ktoérych jest
administratorem.

2) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)

g)

prowadzente spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

prowadzenie spraw osobowych kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu
(za wyjatkiem kierownikéw jednostek oswiatowych 1 pomocy spotecznej),
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

sporzadzanie dokumentow w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i analiz kadrowych,
koordynowanie spraw zwiazanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikéw
Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z organizacjg sluzby przygotowawcze)
dla pracownikow po raz pierwszy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
prowadzenie rejestru umoéw zlecen podlegajgcych zgloszeniu do ZUS,

prowadzenie rejestru umoéw nie podlegajacych zgtoszeniu do ZUS,

organizowanie kontroli przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy w Starostwie.
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen pracownikom Starostwa,

m) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow

n)
0)

p)
o))

)
)

z)

Starostwa,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze zglaszaniem do ubezpieczed spotecznych
pracownikow Starostwa oraz 0sob wykonujacych prace w ramach umoéw zlecenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg zdrowotng pracownikow,
organizowanie i obshuga opieki zdrowotnej,

opracowywanie projektow dokumentéow okreélajgcych porzadek pracy w Starostwie,
procedury naboru kadr, ocen kwalifikacyjnych oraz stuzby przygotowawcze]
pracownikow Starostwa w tym regulaminu pracy, regulaminu premiowania itp.,
zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow Starostwa,

prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom
Starostwa,

opracowywarnie wnioskow w sprawach nagréd, wyrdznien i nagrdd jubileuszowych,
sporzadzanie list obecnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem urlopéw macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz okolicznosciowych,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem urlopéw bezptatnych,
prowadzenie ewidenc)i zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji dotyczacej dodatkowego zatrudnienia pracownikow,

aa) rozliczanie czasu pracy pracownikow,



3)

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownikow,
cc) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,

dd) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp,

ee) wspoldziatanie z urzedami pracy w zakresie organizacji stazy w Starostwie,

ff)

prowadzenie spraw zwiazanych z praktykamt,

gg) wspdtpraca z osobami wykonujacymi $wiadczenia w ramach wolontariatu,
hh) koordynowanie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majgtkowymi skiadanymi

ii)

i)

Staroscie,

sktadanie Zarzadows PERQN informacji miesigcznych 1 rocznych o zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych.

wydawanie legitymacji stuzbowych,

kk) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem 1 obslugg pracowniczych planéw

kapitalowych w Starostwie.

w zakresie obshugi organdéw Powiatu:

a)
b)
¢)
d)
¢)

f)
g2)
h)
y
j)
k)

obstuga Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z jej prac,

obstuga techniczno — biurowa 1 organizacyjna sesji Rady Powiatu,

obsluga procesu skfadania interpelacji przez radnych,

obstuga korespondencji kierowanej do i od Przewodniczacego Rady Powiatu,

obsluga Rady Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty
mieszkancéw oraz innych podmiotow,

obsiuga organdéw Powiatu w zakresie rozpatrywania petycji,

koordynowanie procesu przygotowywania uchwat Rady Powiatu,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu,

przekazywanie aktéw prawnych Rady Powiatu odpowiednim jednostkom,

obstuga Komisjt Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosct z ich prac,
obsluga techniczno — biurowa oraz prowadzenie dokumentacji prac Komisji Rady
Powiatu,

prowadzenie rejestru wnioskdédw Komis)i Rady Powiatu,

obsluga Zarzadu Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z jego prac,
obstuga techniczno — biurowa i organizacyjna posiedzen Zarzadu Powiatu,

obstuga Zarzadu Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty
mieszkancow oraz innych podmiotow,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatuy,

przekazywanie aktéw prawnych Zarzadu Powiatu odpowiednim jednostkom.
prowadzenie wykazu upowaznien do dziatania w imieniu Zarzadu Powiatu,

obstuga proceséw wygasni¢cia i objecia mandatu radnego.,

obstuga techniczno — biurowa i prowadzenie dokumentacji pracy klubéw radnych
dzialajacych w Radzie Powiatu w Olsztynie,

prowadzenie dokumentacji spraw osobowych radnych Powiatu,

obstuga techniczno — organizacyjna procesu sktadania oswiadczen majgtkowych przez
radnych Powiatu,

obsiuga techniczno - organizacyjna procesu sktadania przez radnych Powiatu innych
o$wiadczen (poza majatkowymti), w tym o cztonkach ich rodzin,

pomoc radnym Powiatu w zakresie podnoszenia ich kompetencji,

przygotowywanie aktualizacji Statutu Powiatu,

przygotowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Olsztynie,

aa) prowadzenie 1 aktualizacja wykazu jednostek stanowigcych aparat pomocniczy

kierownikow powiatowych stuzb, inspekeji, strazy,



bb) prowadzenie 1 aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

cc) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych organéw Powiatu,

dd) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy Powiatu,

ee) przekazywanie aktéw prawa miejscowego podejmowanych przez organy Powiatu
do publikacji,

ff) udostepnianie dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez
organy Powiatu,

gg) obstuga Rady Powiatu w zakresie rozpatrywania skarg 1 wnioskéw,

hh) przekazywanie wedlug witasciwosci skarg 1 wnioskow niewlasciwie skierowanych
do rady Powiatu,

i1) obsiuga techniczno - organizacyjna wyboréw do Rady Powiatu,

JJ) gromadzenie 1 udost¢pnianie informacji na temat liczby mieszkancéw Powiatu
uprawnionych do glosowania na potrzeby referendéw lokalnych,

kk) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych Powiatu,

11) prowadzenie ewidencji aktow normatywnych Starosty.

mm) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

4) w zakresie obstugi interesantow:

a) zapewnienie wilasciwej organizacji przyjec interesantow w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie, w tym udzielanie informacji o jego funkcjonowaniu oraz zadaniach danej
jednostki organizacyjnej, a w razie potrzeby kierowanie do wiasciwych wydziatow
1 stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie oraz jednostek
organizacyjnvch Powiatu Olsztynskiego majacych siedzib¢ w budynku przy Pl. Bema
5 w Olsztynie, ze szczegdlnym uwzglednieniem udzielania pomocy osobom
niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw,

b) prowadzenie obshugi kancelaryjnej Starostwa,

¢) odbieranie, wykonywanie oraz przekazywanie potaczen telefonicznych, nadawanie
1 odbieranie faksow oraz ich ewidencjonowanie,

d) wydawanie wzoréw drukéw 1 formularzy zwiazanych z zatatwianiem spraw
w Starostwie, oraz pomoc w ich wypefnianiu,

e) obstuga organizacyjno — techniczna spotkan, narad i konferencji organizowanych
przez Starostg, Wicestaroste, Sekretarza 1 cztonka Zarzadu oraz Sesji Rady Powiatu
Olsztynskiego,

f) prowadzenie zbiorcze) ewidencji ogloszen 1 obwieszczen wiasnych Starostwa,

g) dokonywanie okresowych badan satysfakcji z obstugi interesanta w Starostwie
1 sporzadzanie analiz w tym zakresie,

h) udoste¢pnianie interesantom do powszechnego wgladu zbioréw — Dziennikdéw Ustaw,
Monitoréw Polskich - do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych dla Sekretariatu Starostwa
oraz obstuga sekretariatow Starosty i Wicestarosty.

5) w zakresie ochrony zdrowia i zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami:

a) analiza 1 ocena potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancoéw Powiatu,

b) analizy 1 oceny efektdw realizowanych programéw zdrowotnych,

c) wspoldziatanie z innymi jednostkami zajmujacymi si¢ promocja zdrowia 1 edukacja
zdrowotng,

d) realizacja dziatan z zakresu promocji zdrowia 1 edukacji zdrowotnej — programy
wlasne 1 zlecane do realizacji na podstawie zawartych umoéw,

e) udzial w programach 1 projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia.
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f) przeprowadzanie kontroli funkcjonowania zakfaddw opieki zdrowotnej,

g) przygotowywanie 1 przekazywanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie dokumentacji
dotyczace) wynagradzania kierownikow samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotne],

h) przygotowywanie 1 wdrozenie procedury konkursowej na stanowisko kierownika
i zastgpcy kierownika w samodzielnym publicznym zakladzie opieki zdrowotnej,

1) przygotowywanie informacji do wojewodzkiego planu dziatania na wypadek
wystapienia epidemii,

J) analiza dokumentacji dotyczace] sytuacji epidemiczne] Powiatu Olsztynskiego,
wspotpraca z zakladami opieki zdrowotnej, wtasciwymi stuzbami 1 inspekcjami
w zakresie informowania o ryzyku oraz zapobiegania wystapieniu epidemii,

k) przygotowywanie informacji do wojewddzkiego planu dziatania systemu
panstwowego ratownictwa medycznego,

) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu w Olsztynie w sprawie
przeksztatcenia lub likwidacji samodzielnych publicznych zakiadéw opieki
zdrowotne;,

m) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu w Olsztynie w sprawie ustalenia
rozktadu godzin aptek ogdlnodostepnych w Powiecie Olsztynskim,

n) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie intermetowe] Starostwa Powiatowego
w Olsztynie harmonogramoéw dyzuréw aptek ogdlnodostgpnych z terenu Powiatu
Olsztynskiego,

0) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nadawania oraz zmiany statutow
samodzielnych publicznych zakiadéw opieki zdrowotne;,

p) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie powotywania Rad Spotecznych oraz
wspotpraca z Radami,

q) rozpatrywanie odwolan od uchwat Rad Spotecznych,

r) przygotowywanie projektow uméw o przekazanie Srodkow finansowych w formie
dotac)i dla zakiadow opieki zdrowotnej, nadzér nad prawidlowoscia wykorzystania

dotacji,

s) zatwierdzanie sprawozdan finansowych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej,

t) analiza planéw oraz sprawozdan samodzielnych publicznych zaktaddéw opieki
zdrowotnej,

u) przygotowanie 1 wdrozenie procedury konkursowej w celu wytonienia podmiotu
uprawnionego do przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego Szpitala
Powiatowego im. Jana Mikulicza w Biskupcu,

v) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonych,

w) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Stanowiska,

x) wspolpraca z Wydziatlem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego 1 Innymi
jednostkami dziatajacymi w systemie ratownictwa; udzial w pracach Powiatowego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

y) wspoldziatanie =z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy  spolecznej,
w szczegoblnosei z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olsztynie,

z) sprawowanie nadzoru nad organizatorem rodzinnej pieczy zastepcze) - Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Olsztynie oraz rodzinami zastgpczymi prowadzacymi
rodzinne domy dziecka.

6) w zakresie promocji Powiatu:

a) koordynacja wspodlpracy z zagranicznymi partnerami Powiatu Olsztynskiego,
b) zabezpieczenie ttumaczen z jezykow obcych dla potrzeb jednostek powiatu,
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D

organizacja pobytu przedstawicieli delegacji zagranicznych przyjmowanych przez
wiadze powiatu,

organizacja  zagranicznych  wyjazdéw  przedstawicieli  powiatu, w  tym
przygotowywanie 1 rozliczanie dokumentéw zwigzanych z wyjazdami,

realizacja projektow promocyjnych z partnerami zagranicznymi,

przygotowanie 1 obsluga prezentacji turystycznych, wystaw 1 targow, spotkan
tematycznych promujacych powiat w kraju 1 zagranicg,

budowanie systemu komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej,

integrowanie spoiecznosci lokalnej wokoét wspélnego rozwigzywania problemow;
stymulowanie nowych inicjatyw integrujacych spotecznosé lokalng,

pogtebianie tradyeji i kultury regionu,

promocja turystyki i rekreacji w powiecic.

prowadzenie 1 opracowywanie baz danych o powiecie w zakresie wybranych warstw
informacyjnych, jak rowniez prowadzenia baz danych o innych powiatach,
systematyczne ulepszanie pod wzgledem wizualnym 1 merytorycznym serwisu
internetowego www.powiat-olsztynski.pl oraz mediow spotecznosciowych powiatu,

m) prowadzente kroniki powiatowej,

n)
0)
p)

q)

1)
s)

obstuga fotograficzna wydarzen organizowanych przez powiat,

przygotowanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez powiatowych,

poszukiwanie 1 pozyskiwanie zrodet finansowania przedsiewzie¢ podejmowanych
przez powiat,

inicjowanie, organizacja i koordynowanie dziatan zwigzanych z promocja powiatu we
wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi starostwa. powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami w kraju
1 za granica zajmujacymi Si¢ promocja,

przygotowanie 1 realizacja programéw oraz kampanii informacyjnych 1 promocyjnych,
wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, partnerami 1 Sponsorami w celu
minimalizacji kosztéw zwigzanych z organizacja projektéw promocyjnych,
inicjowanie 1 planowanie imprez kulturalnych organizowanych w powiecie,
opracowante koncepcji, przygotowanie ofert i zlecenie wykonawstwa materiatdw
promocyjnych dotyczacych powiatu, rozpowszechnianie materiatdéw promocyjnych
1 reklamowych powiatu,

przygotowywanie i redagowanie tekstdéw informacyjnych 1 promocyjnych
dotyczaeych powiatu,

w) budowanie pozytywnego wizerunku Powiatu Olsztynskiego w mediach,

X)
y)

realizacja projektdw promujacych turystyke na Warmii,
organizacja 1 obstuga kontaktow Starosty ze srodkami masowego przekazu.

7) w zakresie obstugi informatycznej Starostwa Powiatowego:

)

b)

d)

zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej Starostwa
Powiatowego w Olsztynie, opracowywanie planéw rozwoju i modernizacji systemow,
administrowanie serwerami, sieclami 1 oprogramowaniem, ochrong systemow, sieci
1 baz danych,

prowadzenie ewidencji 1 inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania
zainstalowanego w wydziatach (komérkach réwnorzednych), okre$lenie potrzeb
w tym zakresie, opisywanie zuzytego sprzetu, przygotowanie do kasowania,
prowadzenie  ewidencji  wilasnej materialéw  eksploatacyjnej do  sprzetu
elektronicznego,

nadzorowanie legalno$ci oprogramowania stosowanego przez pracownikow
Starostwa Powiatowego (monitoring, kontrole dorazne),

46



p)

Q)
r)

t)

zabezpieczenie komputerow przed $cigganiem z internetu  niepozadanego

oprogramowania,

opracowywanie projektow 1 realizacja plandéw finansowych Starostwa w czesci

dotyczacej informatyzacji,

przygotowywanie projektow umoéw i weryfikacja umdéw zwigzanych z informatyzacja,

nadzor nad ich realizacja,

wspéldziatanie z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych

w zakresie realizacji zamowien, w tym sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia zgadnie z.0bowigzujacymi przepisami,

biezagce naprawy 1 konserwacja sprzetu elektronicznego oraz instalacja

oprogramowania, prowadzenie rejestru napraw dokonanych we wtasnym zakresie oraz

przez firmy zewn¢trzne, nadzér nad naprawami sprzgtu komputerowego w serwisach
gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych,

opieka, nadzér 1 wdrazanie programéw antywirusowych, dbanie o ich aktualizacje,

przeciwdziatanie 1 zapobieganie wiamaniom do systemoéw sieci informatycznej,

sporzadzanie oraz nadzor nad wykonywaniem kopii bezpieczenstwa w wydziatach

(komoérkach rownorzednych), odzyskiwanie utraconych danych,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizacja,

wdrazanie podpisu elektronicznego w Starostwie,

nadzér nad modyfikacjami systeméw aplikacyjnych realizowanych przez firmy

zewngtrzne  oraz  nadzor nad  aktualizacjami  funkcjonujgcych  systeméw

informatycznych,

lokalne administrowanie oraz koordynowanie prac dotyczacych funkcjonowania

Systemu Centralne; Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow (CEPiK), biezaca obstuga

Panstwowego Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego w zakresie informatyzaci,

opieka, nadzor 1 wdrazanie oprogramowania specjalistycznego typu ,.kadry”, ,,ptace”

oraz  programéw wspomagajgcych zarzadzanie Starostwem (system
finansowo-ksiggowy, system EZD — Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami),
uczestnictwo w projektach realizowanych z udziatem srodkéw Unii Europejskiej,
tworzenie  oprogramowania = wspomagajacego  prace  wydzialow  (komorek
réwnorzednych),

organizowanie wewnetrznych szkolen z zakresu uzytkowania sprzetu informatycznego

1 oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach

teleinformatycznych,

zapewnienie mozliwoscl przekazywania danych w postaci elektroniczne] poprzez

wymiane dokumentdéw elektronicznych zwigzanych z zatatwianiem spraw nalezgcych

do kompetencji organdw powiatu 1 Starosty z wykorzystaniem $rodkdéw komunikacji
elektronicznej, w tym:

- udostepnianie elektronicznej skrzynki podawczej speiniajgcej standardy okreslone

przez ministra wlasciwego ds. informatyzacji 1 jej obstuga,

- zapewnienie wymiany informacji w postaci elektroniczne;.

-udostgpnianic  formularzy  elektronicznych  umozliwiajacych  wygenerowanie
dokumentu elektronicznego celem zlozenia go za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej — na wnijosek dyrektorow wydziatéw,

- udostepnianie e-usiug na portalu e-usiug elektronicznych,

u) zapewnienie ochrony, poufnosci bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji

V)

danych gromadzonych w informatycznych bazach danych,
opracowanie 1 aktualizacja ..Polityki Ochrony Danvch Osobowych Starostwa
Powiatowego w Olsztynic™, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w)obstuga informatyczna wyboréw,
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X)

wspdipraca z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
wykonywania zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego i Administratora Systemu Teleinformatycznego oraz w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z wystapieniem zagrozen terrorystycznych dla systeméw
teleinformatycznych.

§ 36.

Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie inwestycji infrastrukturalnych:

a)

b)

d)
€)

UQ
=

przedktadanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie propozycji:

- realizacji zadan inwestycyjnych rocznych 1 wieloletnich,

- zmian budzetu.

przygotowanie 1 koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych
ujetych w budzecie Powiatu:

- opracowywanie zakresow rzeczowych zadan mwestycyjnych i1 remontowych (ustugi
projektowania 1 nadzoru inwestorskiego, roboty budowlane, dostawy 1 ustugi
pozostale zwigzane z realizacjg robdt budowlanych),

- przedktadanie Zarzadowi Powiatu Olsztynskiego propozycji zadan inwestycyjnych,
w formie kart zadan inwestycyjnych, z wyszczegolnieniem zakresu prac i ich kosztdw
oraz sposobu finansowania,

- przygotowywanie projektéw umow o realizacje ustug projektowych 1 nadzoru
inwestorskiego, robét budowlanych oraz dostaw 1 uslug pozostatych zwigzanych
z realizacjg robdt budowlanych,

- uzyskiwanie decyzji administracyjnych 1 uzgodnienn dokumentacji projektowe;,

- zlecanie realizacji dokumentacji projektowej 1 jej weryfikowanie (w tym
dokumentacji obiektéw objetych ochrong konserwatora zabytkow),

- zlecanie wykonania kosztorysdw inwestorskich 1 ich weryfikowanie,

- opracowywanie kosztorysow inwestorskich, szacowanie wartosci robot budowlanych
(w tym ustalanie wysokosci podatku VAT),

- bezposredni nadzoér nad prawidlowoscig realizacji robdt budowlanych 1 zgodnoscia
z zawartymi umowami,

- przygotowanie oraz dokonywanie odbioréw: czesciowych 1 koncowych robot
budowlanych oraz usuniecia usterek w okresie gwarancyjnym,

- uzyskiwanie decyzji zezwalajacej na uzytkowanie obiektow,

- prowadzenie petnej dokumentacji realizowanych zadan inwestycyjnych
1 remontowych,

- prowadzenie archiwum dokumentacji projektowej,

poprawa efektywnosci energetycznej obiektow stanowigcych wlasnosé Powiatu:

- zlecanie wykonania audytéw energetycznych budynkéw i ich weryfikowanie,

- przedkladanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie projektéw zadan inwestycyjnych
1 remontowych uwzgledniajgcych zalecenia audytora energetycznego,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

zlecanie przegladow technicznych wybranych obiektow,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzonych
w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych, udzial w prowadzeniu postepowan
1 nadzorowanie zgodnosci wykonania umdéw z przedmiotem zamowienia opisanym
w ofercie,

ewidencja udzielanych zamoéwien publicznych prowadzonych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

48



2)

3)

h) uzgodnienia w Zespolach Projektowych dotyczacych realizowanych projektow,
1) optymalizacja kosztéw medidow w  jednostkach organizacyjnych Powiatu
Olsztynskiego.

w zakresie sprawowania nadzoru nad inwestycjami 1 robotami remontowo budowlanymi

prowadzonymi przez Powiat, w szczegolnosci:

a) udzial w przygotowaniach dokumentacji technicznej, w tym analizowanie
poprawnosci  dokumentacji  technicznej,  harmonograméw 1 kosztoryséw
inwestycyjnych,

b) sprawowanie bezposredniej kontroli prowadzonej inwestycji, szczegdlnie pod katem
poprawnosci inwestycji 1 jakoset wykonania prac,

¢) skiadanie na biezaco informacji. ustnych i pisemnych. o wynikach kontroli. W razie
stwierdzenia nieprawidiowosct 1 uchybien przedstawianie propozycji dziatan
naprawczych lub propozycji rozwigzan problemowych,

d) udziat w odbiorach cz¢sciowych lub koncowych oraz ustaleniu stanu robét zadan
inwestycyjnych,

e) udzial w przegladach technicznych obiektéw budowlanych,

f) udziat w planowaniu przedsiewzig¢ inwestycyjnych i remontowych oraz
opracowywaniu propozycji rzeczowych i finansowych do wieloletnich programéw.

w zakresie rozwoju i realizacji zamowien publicznych:

a) monitorowanie rynku dofinansowan zewnetrznych,

b) wskazywanie mozliwosci pozyskiwania funduszy zewn¢trznych na zadania
inwestycyjne przyjete w dokumentach strategicznych Powiatu Olsztynskiego,

¢) inicjowanie projektow z udzialem srodkéw zewnetrznych,

d) przygotowywanie wnioskdéw o dofinansowania z funduszy zewnetrznych,

e) reprezentowanie Zarzadu Powiatu przed instytucjami przyznajgcymi dofinansowania
do projektow skladanych przez Powiat z programow UE 1 programéw rzgdowych
w zakresie formalnego rozpatrywania wnioskow konkursowych.

f) koordynacja projektéw realizowanych w Wydziale doftnansowanych ze s$rodkdéw
zewnetrznych,

g) koordynowanie wspdipracy komorek organizacyjnych starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu w zakresie pozyskiwania funduszy inwestycyjnych
na rozw6] Powiatu, w szczegélnosci nadzér nad przygotowywaniem 1 sktadaniem
odpowiednich dokumentéw aplikacyjnych,

h) prowadzenie jednolitego rejestru wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow
zewnetrznych . Programéw UE. Funduszy Rzadowych 1 innych. zloZonych przez
jednostki organizacyjne Powiatu Olsztynskiego.

1) wspdtpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji wspélnych inwestycji,

J) zamieszczanie informacji na stronie internetowe] powiatu o mozliwosciach
finansowania przedsigwzie¢ ze srodkdw zewnetrznych dla jednostek organizacyjnych
powiatu olsztynskiego,

k) monitorowanie, rozliczanie 1 ewaluacja projektow dofinansowywanych ze $rodkéw
zewnetrznych,

I) opracowanie projcktow strategii. programdéw 1 plandw dotyczacych rozwoju
spoleczno-gospodarczego Powiatu.

m) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych Programoéw rozwoju lokalnego.
strategili 1 raportdw oraz wspoélpracy w tym zakresie z innymi komorkami
organizacyjnymi starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
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y)

7)

koordynacja realizacji projektéw wynikajacych z dokumentédw  strategicznych
Powiatu, w tym monitoring i ewaluacja strategii,

przedktadanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie oraz Wydzialowi Budzetu i Finansow
informacji o zadaniach 1 planowanych wydatkach biezacych Wydziatu oraz informacji
o wydatkach inwestycyjnych,

gromadzenie 1 przekazywanie informacji oraz materialéw otrzymywanych
z odpowiednich instytucji unijnych dotyczgcych dziatalnosci samorzadow lokalnych,
wspdlpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie wspdlnych inwestycji,
poszukiwanie i pozyskiwanie zrddet finansowania wspdtpracy miedzynarodowe
Powiatu oraz podemowanych przedsigwzigé przez Powiat ze srodkéw krajowych
| zagranicznych.

wspdlpraca przy obstudze prezentacji gospodarczej Powiatu.

przygotowywanie propozycji przepisOw wewnetrznych dotyczacych zamowien
publicznych,

pozyskiwanie informacji z poszczegdlnych wydziatéw dotyczacych zamoéwien
publicznych planowanych do realizacji w kolejnym roku budzetowym,

z przygotowywaniem wniosku o wszczecie postgpowania,

prowadzenie procesu udzielania zamoéwien publicznych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych na podstawie sktadanych przez Wydzialy wnioskéw
0 Wszczgcie postgpowania,

sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z prowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

archiwizacja dokumentacji przetargowe;j,

aa) prowadzenie rejesttu zamowien publicznych postgpowan realizowanych zgodnie

z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

bb) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych zgodnie

z ustawg Prawo zaméwien publicznych na podstawie informacji przekazanych przez
Wydziaty.

§37.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania okreslone przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci: rozporzadzenia Parlamentu Puropejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

§ 38.

Na stanowisku ds. BHP realizowane sa zadania okreslone w przepisach dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 39.

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezg zadania samorzadu

powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta, okreslone w ustawie z dnia 16 lutego
2007 r. o ochronie konkurencji 1 konsumentéw i innych przepisach.
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2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje swoje zadania przy pomocy Biura
Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

§ 40.
Audytor wewnetrzny realizuje zadania okre$lone ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych 1 innych przepisach.

41.
Koordynator do spraw dostepnosci wykor§1uje zadania okre$lone ustawg o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szeczegdlnymi potrzebami oraz ustawg o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, w tym w szczegdlnosci:
1) wsparcie os6b ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
urzad,
2) przygotowanie 1 koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

3) monitorowanie dzialan w zakresie zapewniania dost¢pnoscl osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

4) przedstawianie biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan kierownikowi jednostki,

5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Olsztyniskiego danych
kontaktowych koordynatora do spraw dostgpnosci oraz tresci planu dzialania,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zapewnienia dostgpnoscl osobom
ze szczegblnymi potrzebami w zakresie dziatalnosci urzedu.

ROZDZIAY. XT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42.

1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

2. W razie nalozenia na Powiat nowych zadan, Dyrektorzy zobowigzani sa wnioskowaé
o zmian¢ Regulaminu. Wtasciwy wydzial obowigzany jest do realizowania nowych zadan
bez wzgledu na ustalony termin zmiany Regulaminu.

3. Dyrektorzy wydziatdw:

1) majg obowigzek zapoznal pracownikdw w terminie czternastu dni od daty wejscia
w zycie postanowien Regulaminu z jego trescig oraz zapoznaé¢ pracownikOw nowo
zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy,

2) sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien
Regulaminu.
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