Uchwala Nr 111/42/2015
Rady Powiatu w Olsztynie
z dnia 30 stycznia 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdézn. zm.) na wniosek Zarzadu Powiatu
w Olsztynie, uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Olsztynie stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr XXXI11/404/2002 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia 19 czerwca
2002 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Olsztynie z pézniejszymi zmianami.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu w Olsztynie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca
Rady Powiatu w Olsztynie

A

Alicja Danuta Wasik



Zalacznik

do uchwaty Nr 111/42/2015
Rady Powiatu w Olsztynie
z dnia 30stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OLSZTYNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,.Regulaminem™ okresla szczegdlowg organizacj¢
oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego w Olsztynie, zwanego dalej ,,Starostwem” i
obejmuje:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zasady kierowania Starostwem,

organizacj¢ ogolng Starostwa,

zasady opracowywania aktow prawnych w Starostwie,

zasady 1 tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
zasady ogdlne podpisywania korespondenci,

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej,

organizacja audytu wewngtrznego,

zadania dyrektoréw wydzialow,

zakresy dzialania wydzialow.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Olsztynski,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Olsztynie,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Olsztynie,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Olsztynskiego,

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Olsztynskiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Olsztynskiego,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Olsztynskiego,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Olsztynie,

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

10) dyrektorze wydziatlu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujacgq wydzialem.

Is

§ 2.

Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu powolang do wykonywania zadan

publicznych o charakterze ponadgminnym, nalezacych do zakresu dzialania Rady, Zarzadu
1 Starosty, a w szczeg6lnosci:

1
2)
3)

4)
2.

zadan wlasnych, wynikajacych z ustaw,

zadan z zakresu administracji rzadowej, okreslonych przez ustawy,

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

innych wynikajacych z ustaw szczeg6lnych oraz uchwal Rady.

Starostwo dziala na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.



§ 3.
. Siedziba Starostwa jest miasto Olsztyn.
. Starostwo moze posiadac¢ stanowiska zamiejscowe.
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§ 4.

1. Starostwo jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Starostwo dokonuje
Starosta.

2. Obowiazki i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z nim prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy Starostwa.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady klasyfikacji archiwalnej akt
oraz organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego okresla obowigzujace
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

§ 5.

W Starostwie jest ustanowiony i doskonalony System Zarzadzania Jakoscig wedlug wymagan
normy PN-EN ISO 9001.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§ 6.

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

2. Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Starostwa jest Starosta.

3. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegolnoscei:

1) organizowanie pracy Zarzadu oraz procesu realizacji uchwal podejmowanych przez Rade,

2) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpiacych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

3) kierowanie pracg Starostwa,

4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

5) nadzor nad gospodarka mieniem i realizacjg planu finansowego Starostwa,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba
ze przepisy szczegllne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad,

7) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji Starosty,

8) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie, nawiazywanie,
rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikéw Starostwa,
zgodnie z przepisami prawa pracy oraz innych ustaw, wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego pracownikow Starostwa,

9) organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych,

10) wydawanie zarzadzen dotyczacych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa.

4. Starosta moze:

1) ustanawia¢ pelnomocnikéw w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym
znaczeniu dla Powiatu, a nie okreslonych w niniejszym Regulaminie, w zakresie
oznaczonym w pelnomocnictwie,

2) upowazni¢ Wicestarostg, czlonkéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa, powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw 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, Czlonkowi Zarzadu i Sekretarzowi Powiatu w drodze
pelnomocnictwa okreslone kompetencje w zakresie pelnienia obowigzkow kierownika
Starostwa,

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

5. W czasie nieobecnosci Starosty jego zadania i kompetencje przejmuje Wicestarosta.
Zakres zast¢pstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania Starosty, za wyjatkiem okreslonych
w ust. 3 pkt 6 1 ust. 4 pkt 2.

§7.
Do zadan Wicestarosty nalezy:
1) nadzor nad pracg podleglych wydzialow;
2) nadzor nad realizacjg uchwal Rady i1 Zarzadu oraz nad rozpatrywaniem wnioskéw komisji
rady przez podlegle wydzialy:
3) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych problematyki
zwigzanej z kompetencjami podleglych wydzialow;
4) podejmowanie przedsigwzig¢ 1 inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do budzetu
powiatu,
5) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;
6) zastgpowanie 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 Starostg.

§ 8.

1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
1 prawidlowego wykonywania zadan Starostwa.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

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

2) nadzorowanie przestrzegania przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow 1 zapytan
radnych,

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

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie,

5) organizowanie dzialalnosci kontrolnej w Starostwie,

6) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Zarzadu,

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

8) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéow prawnych organow Powiatu

1 Starosty.

§9.

1. Skarbnik jako Gléwny Ksiggowy budzetu Powiatu zapewnia nadzor nad opracowaniem,
wykonaniem i kontrolg realizacji budzetu Powiatu.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie materialow do opracowania przez Zarzad projektu budzetu Powiatu,



2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
wykonania budzetu oraz jego zmian,

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

4) nadzor nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
Powiatu, ze szczegélnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umow z punktu
widzenia przepiséw finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen,

5) dokonywanie kontroli finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

6) nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych w Starostwie,

7) nadzor nad wykonywaniem obowiazkow przez gléwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych Powiatu,

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

9) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem, jezeli
czynnos¢ prawna moze spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienieznych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA OGOLNA STAROSTWA

§ 10.
1. W skiad Starostwa wchodza wydzialy i stanowiska pracy, ktorym nadaje si¢ nastepujace
symbole do oznaczania spraw:

1) Wydziat Organizacyjny - Or
2) Wydziat Geodezji -GD
3) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami -GN
4) Wydzial Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej -OK
5) Wydzial Budownictwa i Inwestycji - BI
6) Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem -GS
7) Wydzial Komunikacji i Transportu -KT
8) Wydzial Budzetu i Finansow - Fn
9) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego -ZK
10) Audytor wewngtrzny - Aw
11) Rzecznik Konsumentow Powiatu Olsztynskiego - RK
12) Pelnomocnik Starosty do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych - ZK-PN

2. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do regulaminu.

§11.
Wydziatami, o ktérych mowa w § 10 punkty od 1 do 9 kierujq dyrektorzy wydziatow.
2. Szezeg6lowg strukturg wewnetrzng wydziatlu, w oparciu o zakresy zadan zawarte w
Regulaminie Organizacyjnym ustala Starosta w drodze odrgbnego zarzadzenia.

It
.

§ 12.
1. Dyrektor Wydziatlu Zarzadzania Kryzysowego pehni funkcje Pelnomocnika Starosty do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
Dyrektor Wydziatu Geodezji wykonuje jednoczesnie obowiazki Geodety Powiatowego.
Skarbnik petni funkcj¢ Dyrektora Wydziatu Budzetu i Finansow

w1



4. Sekretarz pelni funkcje Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego.

§ 13.

1. Starosta, na wniosek dyrektora wydzialu lub z wlasnej inicjatywy, moze wyznaczac osoby
koordynujace pracg stanowisk pracy. Osoba koordynujgca prace podlega dyrektorowi
wydziatu.

2. Zakresy czynnosci pracownikow wydziatu okresla dyrektor wydzialu w uzgodnieniu ze
Starosta lub osoba przez niego upowazniong. Dyrektor wydzialu jest odpowiedzialny za
biezacg aktualizacj¢ zakresow czynnosci.

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

§ 14.

1. Starostwo zapewnia obstuge administracyjno-biurowa nastepujacych zespolow 1 komisji:

1) Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

2) Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

3) Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
2. Przy pomocy Zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 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 stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania dotyczace
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.
4. Przy pomocy Zespolu, o ktorym w ust. 1 pkt 3 Starosta wykonuje dziatania w celu
zapobiezenia skutkom klgsk zywiolowych lub ich usunigcia. Zadania Zespolu moga by¢
powierzone innemu powiatowi w trybie porozumienia.

ROZDZIAL 1V
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH W STAROSTWIE

§ 15.

1. Projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty przygotowuja dyrektorzy wiasciwych
pod wzgledem merytorycznym wydzialow, na podstawie polecenia Starosty badz z
wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu dwu lub wigkszej liczby
Wydzialow — Starosta wyznacza Wydzial koordynujacy prace oraz nadajacy
dokumentowi ostateczny ksztalt.

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

4. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowa¢ si¢ zasadami techniki
prawodawczej okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 roku (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

5. Zbiory i ewidencje aktow prawnych prowadza:

a) uchwaly Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu — Wydzial Organizacyjny,

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

c) decyzje i inne akty - wlasciwe merytorycznie wydzialy i stanowiska.



1
2)

3)

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA

ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 16.

. Interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

Starosta i Wicestarosta w poniedziatki w godzinach od 10" do 15%.

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 wydzialow - w dniach pracy Starostwa w godzinach
od 9" do 14%.

Pozostali pracownicy Starostwa - codziennie w godzinach pracy.

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

§17.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny, ktory:

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

2) udziela klientom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezb¢dnych
informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje klientow do wlasciwego 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 zalatwienie

sprawy.

§ 18.

Dyrektorzy wydzialow odpowiedzialni sg za:

1) powiadomienie Starosty lub Wicestrosty o zlozeniu skargi lub wniosku,

2) niezwloczne zglaszanie Wydzialowi Organizacyjnemu skarg i wnioskow, ktore
wplynely do Starostwa,

3) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow.

§ 19.

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

1.

) ROZDZIAL VI
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA KORESPONDENCJI

§ 20.
Do podpisu Starosty zastrzega sie:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan i kompetencji pomigdzy Starosta a innymi osobami,



wh

2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie niniejszego
Regulaminu,
3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikow Starostwa,
4) odpowiedzi na wystgpienia organ6éw kontrolnych 1 nadzorczych,
5) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa,
6) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezplatnego,
7) listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych,
8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,
9) korespondencj¢ kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszalkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa 1 wiceprezesOw Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz kierownikow urz¢dow centralnych,
d) wojewodow,
e) marszaltkow wojewddztw, starostow,
f) dyrektoréw urzedow i izb skarbowych,
g) prezydentow miast, burmistrzow 1 wojtow.

§ 21.

Do Wicestarosty, czlonkow Zarzadu, Sekretarza 1 Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstgpna pism w sprawach zastrzezonych do wilasciwosci Starosty
w przedmiotowym zakresie ich dzialania,

2) aprobata ostateczna pism w sprawach nalezacych zgodnie z podzialem zadan do
Wicestarosty, czlonkow Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika.

Dyrektorzy wydzialow:

1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, czlonkéw Zarzadu,
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla wymienionych wyzej osob.
nalezacych do zakresu dziatania wydzialow,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydzialu i
zadan dla poszczego6lnych stanowisk pracy,

4) aprobuja pisma dotyczace urlopéw pracownikow wydziatu.

Dyrektorzy wydzialow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sq

zastepcey i inni pracownicy wydzialow.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je na kopii pod tekstem z lewej strony.

Dyrektorzy wydzialow opracowujg 1 aktualizujq zakresy dzialania wydzialow w ukladzie

zadaniowym.

§ 22.

Zasady podpisywania i postgpowania z dokumentami finansowo-ksiggowymi w Starostwie
okreslajg zarzadzenia Starosty w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci oraz obiegu

i kontroli dokumentacji ksiggowe;.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 23.

1. Celem kontroli jest:



1) zapewnienie Staroscie i Zarzadowi informacji' niezbednych do efektywnego
kierowania oraz podejmowania prawidlowych decyzji,

2) dokonywanie ocen stopnia realizacji zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i $rodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. System kontroli obejmuje kontrolg Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.
3. W ramach powierzonych zadan kontrolg wykonuija:

1) Pelnomocnik Starosty d/s Systemu Kontroli Zarzadczej. inspektor d/s kontroli
finansowej, w zakresie wykonywania zadan Powiatu, a w szczegdlnosci w zakresie
zgodnosci z przepisami ustawy o finansach publicznych,

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

3) Wydzial Organizacyjny w sprawach:

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

4) Pelnomocnik Starosty d/s Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — w zakresie realizacji  polityki
bezpieczenstwa danych oraz przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

6) Skarbnik oraz Gléwny Ksiggowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi oraz przestrzegania przepiséw o rachunkowosci.

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

4. Dzialalnos¢ kontrolng koordynuje Wydzial Organizacyijny, ktory:

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

2) prowadzi zbiorcza ewidencje dokumentéw dotyczacych kontroli,

3) prowadzi ewidencj¢ kontroli zewnetrznych (ksiazka kontroli) oraz centralny zbior
dokumentéw dotyczacych tych kontroli.

5. Dyrektorzy wydzialow odpowiedzialni sg za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikoéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen pokontrolnych.

6. Szczegolowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej 1 kontroli finansowej reguluja
odre¢bne zarzadzenia Starosty.

7. Sposob prowadzenia kontroli zewngtrznych przez pracownikéw Starostwa reguluja
obowigzujace przepisy prawa.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 24.

Audyt wewngtrzny w Powiecie prowadzi audytor wewnetrzny.

Audytor wewngtrzny podlega Zarzadowi.

3. Starosta zapewnia organizacyjna odrgbnogé wykonywania przez audytora zadan
okreslonych ustawa.

4. Audytem wewngtrznym jest ogél niezaleznych i obiektywnych dziatan majacych na celu
wspieranie Starosty w realizacji celéw i zadan poprzez oceng kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

5. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.
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ROZDZIAL IX )
ZADANIA I UPRAWNIENIA DYREKTOROW WYDZIALOW

§ 25.

1. Dyrektorzy wydzialow prowadzg sprawy nalezace do zakresu dzialania wydzialu
1 zwigzane z realizacja zadan bedacych w kompetencji Zarzadu 1 Starosty.

2. Dyrektorzy wydzialéw odpowiadajq wobec Starosty za prawidlowe 1 zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
dyrektorzy wydzialow dzialaja samodzielnic w granicach okreslonych zadaniami
wydzialu.

4. Dyrektorzy wydzialow ponosza odpowiedzialnos¢ sluzbowa za realizacj¢ procedur
wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

§ 26.

Do podstawowych zadan dyrektorow wydzialow nalezy:

1) organizowanie pracy wydzialu wynikajacej z przepisow prawa, zarzadzen 1 polecen
Starosty, uchwal Rady i1 Zarzadu, w tym przygotowywanie projektow  zarzadzen
Starosty w sprawie regulamindw wewngtrznych wydzialow: wnioskowanie o zmiany
w tym zakresie,

2) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgsci dotyczacej
zadan wydzialu oraz sprawozdan z ich realizacji,

3) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych wydziatu,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu oraz Rady,

5) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie 1 jej
komisjom sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
wydzialowi,

6) zapewnienie terminowego i zgodnego 2z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci wydziatu,

7) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow, zapytan poslow i senatorow oraz interpelacji
i zapytan radnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci wydziatu,

8) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych,

9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, a w szczego6lnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j,

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

11) wspoldzialanie z innymi wydzialami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu,

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

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

14) realizacja zakupow w zakresie dzialania powiatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

15)wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, odpowiednimi stuzbami,
inspekcjami i strazami w zakresie klgsk zywiolowych i innych zdarzen zagrazajacych
bezpieczenstwu powszechnemu,

16) wspotudzial w planowaniu operacyjnym i programowaniu obronnym oraz planowaniu
przedsigwzigc¢ obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przed powodzia,



17) przygotowywanie projektow porozumien administracyjno - prawnych w sprawie
powierzenia zadan Powiatu innym organom i jednostkom z zakresu dzialania wydzialu,
odpowiedzialnos¢ za publikacj¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Warminsko —
Mazurskiego, nadzor nad realizacja zadan Powiatu przekazanych w drodze powiernictwa.,

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

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

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa wedlug zasad
okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa,

21) ogloszenie informacji publicznych, w tym dokumentow w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Olsztynskiego — zgodnie z obowiazujacymi przepisami, weryfikacja i
biezgca aktualizacja przekazanych informacji z zakresu nadzorowanych spraw,

22) przekazywanie informacji i biezaca aktualizacja strony internetowej Www.powiat-
olsztynski.pl,

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

24) wspotudziat w aktywnym pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych dla budzetu Powiatu oraz
uczestnictwo w projektach realizowanych przez Powiat z funduszy strukturalnych (UE) i
krajowych,

25) prowadzenie kontroli wewnetrznych w ramach wlasciwosci rzeczowe] 1 w zakresie
ustalonym przez Starostg oraz kontroli zewngtrznych, w oparciu o obowiazujace przepisy
prawne.

§ 27.

Dyrektorzy wydzialow uprawnieni sa do:

1) reprezentowania wydzialu na zewnatrz,

2) dokonywania podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresow czynnosci pracownikom wydzialu, w trybie okreslonym w § 13 ust. 2
Regulaminu,

3) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

4) wnioskowania o nawigzanie, zmiang¢ i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu,

5) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyr6znien pracownikow wydzialu, a takze
stosowania wobec nich kar porzadkowych,

6) prowadzenia spraw wynikajacych z procedur ustawy o zaméwieniach publicznych, przy
realizacji zadan z zakresu dzialania wydzialu, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
Starosty normujacym zagadnienie zaméwien publicznych.

ROZDZIAL X
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 28.
Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji nalezy realizacja zadan:

1) w zakresie ewidencji gruntéw i budynkéw:

a) aktualizacja i prowadzenie w systemie informatycznym czgsci opisowej operatu
ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie zmian podmiotowych i przedmiotowych,
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e)
f)
)
h)
1)
J)
k)

D

kontrola i uwierzytelnianie dokumentacji prawnej powstalej w wyniku prac
geodezyjnych przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
oraz dokumentacji niezb¢dnej do uregulowania wpisow w ksiggach wieczystych,
koordynacja prac zwigzanych z modernizacja ewidencji gruntow i budynkow,
obsluga interesanta — udzielanie informacji z ewidencji gruntow 1 budynkoéw oraz
uzgadnianie numeracji nowo projektowanych dzialek.

prowadzenie postgpowan scaleniowych i wymiennych,

prowadzenie postgpowan adminisiracyjnych z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,

prowadzenie postgpowan zwigzanych ze zmiang formy uzytkowania gruntow,
prowadzenie Rejestru Cen 1 Wartosci Nieruchomosci oraz udzielanie informacji z
Rejestru,

przekazywanie zawiadomien o zmianach wprowadzonych do rejestru ewidencji
gruntow i budynkow,

sporzadzanie analiz i zestawien dotyczacych geodezji w tym ewidencji gruntow i
budynkow,

sporzadzanie 1 wydawanie wypisow 1 wyrysow z operatu ewidencji gruntow i
budynkow,

m) wydawanie zaswiadczen na podstawie danych ewidencji gruntow i budynkow,
n) udzielanie informacji w oparciu o dane operatu ewidencji gruntéw i budynkow na

0)

wniosek oraz prowadzenie spraw z zakresu geodezji 1 kartografii,
prowadzenie komputerowej ewidencji oplat za udostgpnianie danych z operatu

ewidencji gruntow 1 budynkow.

2)  w zakresu prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

g)
h)

j)
k)

gromadzenie wyjasnien, interpretacji 1 opinii dotyczacych zasobu geodezyjnego i
kartograficznego,

kontrola 1 uwierzytelnianie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, powstalej w
wyniku zgloszonych prac geodezyjnych,

naliczanie oplat zwigzanych z obstuga zamowien na materialy udost¢pniane z zasobu i
zgloszen prac geodezyjnych,

prowadzenie programéw i projektow dotyczacych geodezji i kartografii,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadzorem nad pracami geodezyjnymi i
kartograficznymi, udostgpnianiem oraz obsluga zasobu geodezyjnego i
kartograficznego,

przyjmowanie zgloszen na prace geodezyjne, wydawanie materialdow niezbednych do
ich wykonania,

udostepnianie materialow oraz udzielanie informacji  dotyczacych zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

wspotudzial  przy  odbiorach  zamoéwionych  opracowan  geodezyjnych i
kartograficznych,

wydawanie wytycznych do wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych,
zakladanie, udost¢pnianie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych
obejmujacych zbiory danych przestrzennych, infrastruktury informacji przestrzennej
oraz tworzenie metadanych opisujacych te zbiory i ustugi.

3) w zakresie uzgadniania dokumentacji projektowe;j:
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a)
b)

c)
d)

naliczanie i ewidencjonowanie oplat za uzgadnianie dokumentacji projektowych,
prowadzenie ewidencji uzgodnionych dokumentacji projektowych,

prowadzenie numerycznej mapy w zakresie uzgodnionych, projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

przygotowanie dokumentacji do wydawania opinii Zespolu Uzgadniania
Dokumentacji Projektowej Sieci Uzbrojenia Terenu,

realizacja zadan technicznych zwiazanych z koordynacja usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,

sprawdzanie zgodnosci pomiaréw powykonawczych z zaprojektowanym uzbrojeniem
terenu,

udostgpnianie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego i projektantom danych
projektowanych sieci uzbrojenia terenu celem naniesienia ich na sporzadzane mapy do
celow projektowych,

udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z procesem koordynowania
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

weryfikacja dokumentacji projektowej skladanej do zaopiniowania w zakresie jej
kompletnosci.

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

§ 29.

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

a)

b)
c)

d)

€)

g
h)

i)
k)

badanie zgodnosci stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa ujawnionego w
ksigdze wieczystej z ewidencja gruntow,

gospodarowanie wodami stojacymi,

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste ich posiadaczom w trybie art.
207 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

oddawanie spoldzielni mieszkaniowej w uzytkowanie wieczyste gruntow
stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

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

podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przekazywania w trwaly
zarzad organowi wojskowemu, na jego wniosek, gruntow stanowiacych wlasnosé
Skarbu Panstwa oraz prowadzenie postgpowan w sprawie wygasnigcia trwalego
zarzadu na podstawie planu przekazywania mienia do Wojskowej Agencji
Mieszkaniowej,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przeksztalcenia prawa
zabudowy w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie postgpowan administracyjnych, na wniosek Ministra Obrony
Narodowej, stwierdzajacych wygasnigcie trwalego zarzadu jednostki organizacyjnej
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p)

Q)

s)
t)

u)
v)

y)

aa)

bb)

cc)

dd)

resortu obrony narodowej na podstawie protokétu zdawczo - odbiorczego
przekazania nieruchomosci Agencji Mienia Wojskowego,

prowadzenie postgpowan dotyczacych sluzebnosci gruntowych zwiazanych
z nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

prowadzenie postgpowan w sprawie nabywania nieruchomosci do zasobu Skarbu
Panstwa,

prowadzenie postgpowan w sprawie roszczen wiascicieli lokali w budynkach, dla
ktorych wydzielono dzialki nie spetniajace wymogow dzialek budowlanych.
prowadzenie postgpowan w sprawie zbywania nieruchomosci wchodzacych w skiad
zasobu Skarbu Panstwa oraz w sprawie przekazywania nieruchomosci w
uzytkowanie,

prowadzenie postgpowan w sprawie zbywania mieszkan stanowigcych wilasnos¢
Skarbu Panstwa, begdacych w trwalym zarzadzie jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej.

przekazywanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu Skarbu Panstwa w
trwaly zarzad, naliczanie oplat z tytulu trwalego zarzadu i ich aktualizacja oraz
prowadzenie postgpowan w sprawie wygasnigcia trwalego zarzadu,

przenoszenie na wiasno$¢ spoldzielni mieszkaniowej gruntow stanowiacych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

przygotowywanie sprawozdan z wykonywanych zadan w zakresie spraw. w ktorych
reprezentantem Skarbu Panstwa jest Starosta,

przygotowywanie wnioskow w sprawie przekazania przez Lasy Panstwowe
w uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, nieruchomosci przeznaczonych
na cele nielesne lub nierolnicze, nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej,
sporzadzanie dokumentacji geodezyjno — prawnej nieruchomosci Skarbu Panstwa,
sporzadzanie planow dochodéw i wydatkéw oraz wykorzystania zasobu Skarbu
Panstwa,

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

stwierdzanie nabycia z mocy prawa przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i
Autostrad prawa trwalego zarzadu nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa — w zarzadzie Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
przeznaczonych na pas drogowy drogi krajowej,

stwierdzanie przejscia w trwaly zarzad wod plynacych oraz gruntéw pokrytych tymi
wodami,

udzial w postgpowaniach zwigzanych z podzialami nieruchomosci Skarbu Panstwa
lub ich rozgraniczaniem,

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

ustanawianie z mocy prawa trwalego zarzadu nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego badz nabytych na ich
wlasno$¢ na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej
w odniesieniu do nieruchomosci przeznaczonych pod drogi powiatowe i gminne,
wnioskowanie do Wojewody o stwierdzenie nabycia przez poszczegélne gminy
prawa wlasnosci nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa, ktore nie zostaly
przekazane do ANR w okreslonym przez ustawg terminie,

wnioskowanie o ujawnienie prawa wilasnosci Skarbu Panstwa w ksiggach

wieczystych i ich regulacja,
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2)

ee)
ff)

£g)
hh)
11)
1)

kk)
1)

wnioskowanie o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowiacych
wilasnos¢ Skarbu Panstwa oraz wpisywanie i wykreslanie hipotek i obciazen,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem oplat za dzierzawe. najem
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem oplat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz ich aktualizacja,

wykonywanie kontroli stanu zagospodarowania nieruchomosci Skarbu Panstwa,
wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia nieruchomosci Skarbu Panstwa
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wykonywanie zadan zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego drog
stanowiacych wlasnosé Skarbu Panstwa,

zapewnienie i analiza wycen nieruchomosci Skarbu Panstwa,

zarzadzanie lokalami w budynkach stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

mm) zawieranie umow najmu, dzierzawy na nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz

nn)

prowadzenie ich ewidencji,
zawieranie umOw uzyczenia na nieruchomosci Skarbu Pafstwa oraz prowadzenie
ich ewidencji.

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Powiatu:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)

g)
h)

1)
i)
k)
)

m)

n)

0)
p)
q)

r)
s)
v

biezaca obstuga ruchu lotniczego na ladowisku w Gryzlinach,

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

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

nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ladowiska oraz przygotowanie i
aktualizacja niezbednej dokumentac;ji,

okreslanie zasad zbywania, wydzierzawiania, wynajmowania lub oddawania w
uzytkowanie oraz uzyczania aktywow trwatych przez zaklady opieki zdrowotne;j,
opiniowanie wnioskéw dotyczacych lokalizacji drég publicznych,

podejmowanie czynnos$ci w postgpowaniu sadowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem nieruchomosci Powiatu,
prowadzenie postgpowan dotyczacych —sluzebnosci  gruntowych zwigzanych
z nieruchomos$ciami Powiatu,

prowadzenie postgpowan w sprawie nabywania nieruchomosci do zasobu Powiatu,
prowadzenie postgpowan w sprawie zbywania nieruchomosci wchodzacych w sklad
zasobu Powiatu oraz w sprawie przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie,
przekazywanie nieruchomosci wehodzacych w sklad zasobu Powiatu w trwaly zarzad,
naliczanie oplat z tytulu trwalego zarzadu i ich aktualizacja oraz prowadzenie
postgpowan w sprawie wygasnigcia trwalego zarzadu,

przygotowanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia
komunalnego,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawach gospodarowania mieniem Powiatu,
sporzadzanie dokumentacji geodezyjno — prawnej nieruchomosci Powiatu,
sporzadzanie informacji o zadaniach i zamierzeniach Wydziatu planowanych do ujecia
w budzecie Powiatu,

sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie gospodarowania mieniem Powiatu,
ustalanie zobowigzan podatkowych za nieruchomosci Powiatu,

wnioskowanie do Wojewody w sprawie potwierdzania nabycia przez Powiat z mocy
prawa wlasnosci nieruchomosci begdacych we wiadaniu instytucji i panstwowych
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3)

jednostek organizacyjnych przejmowanych z dniem 1 stycznia 1999 roku przez
samorzad powiatowy,

u) wnioskowanie do Wojewody w sprawie przekazania na wlasnos¢ Powiatu mienia
Skarbu Panstwa stuzacego do wykonywania zadan Powiatu,

v) wnioskowanie o ujawnienie prawa wlasnosci Powiatu w ksiggach wieczystych oraz
wpisywanie i wykreslanie hipotek i obcigzen,

w) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem oplat za dzierzawe, najem
nieruchomosci Powiatu,

x) wykonywanic czynnosci zwigzanych z naliczaniem oplat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Powiatu oraz ich aktualizacja,

y) wykonywanie kontroli stanu zagospodarowania nieruchomosci Powiatu,

z) wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia mienia Powiatu przed uszkodzeniem
1 zniszczeniem,

aa) wykonywanie zadan zwigzanych 2z uregulowaniem stanu prawnego drog
powiatowych,

bb) zapewnienie i analiza wycen nieruchomosci Powiatu,

cc) zarzadzanie lokalami w budynkach stanowigcych wilasnos¢ Powiatu,

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

ee) zawieranie umow uzyczenia na nieruchomosci wchodzace w skiad zasobu Powiatu

oraz prowadzenie ich ewidencjl.

w zakresie uwlaszczen, odszkodowan i1 ochrony gruntow rolnych:

a) koordynowanie prac w  zakresie opiniowania  studium  uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin,

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

¢) nadawanie dzialek na rzecz wlascicieli budynkow,

d) nadawanie dziatek z budynkami na rzecz dozywotnich uzytkownikow,

e) koordynowanie wycinki zadrzewien z gruntow Skarbu Panstwa i Powiatu,

f) opiniowanie wnioskéw skladanych przez zarzadcow drég gminnych i powiatowych
o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w zakresie
potwierdzenia prawidlowosci zlozonej dokumentacji a po wydaniu decyzji skladanie
wnioskow do ksigg wieczystych.

g) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sagdowym,

h) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego w przypadku negatywnych rokowan
o0 nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci,

i) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie nabycia praw na rzecz Skarbu
Panstwa albo jednostki samorzadu terytorialnego w przypadku zrealizowania celu
publicznego przed zakonczeniem postgpowania wywlaszczeniowego,

j) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalenia odszkodowan w
trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy o szczegolnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

k) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zobowigzan do udost¢pnienia
nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacja, remontami i
usuwaniem awarii urzadzen infrastruktury technicznej,

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych wylaczenia gruntéw z produkcji rolnej
niezgodnie z przepisami ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

m) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie gruntow rolnych i lesnych,



n) skladanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej wraz z niezbedna dokumentacja,
wynikajacych z dekretu z dnia 8 sierpnia 1946 roku o wpisywaniu w ksiggach
hipotecznych (gruntowych) prawa wlasnosci nieruchomosci przejetych na cele
reformy rolnej,

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

p) udzielanie informacji o roszczeniach bylych wlascicieli gospodarstw przejetych na
Skarb Panstwa,

q) uwlaszczenia dzierzawcow nieruchomosci,

r) uwlaszczenia posiadaczy nieruchomosci z innych tytulow niz dzierzawa,

s) uwlaszczenie dzialek rolnych,

t) uzgadmanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

u) wnioskowanie o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych
wiasnosc¢ Skarbu Panstwa oraz wpisywanie i wykreslanie hipotek i obciazen,

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

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

X) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku naglej potrzeby
zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

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

z) wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci poprzednim
wiascicielom, uzytkownikom wieczystym lub ich nastepcom prawnym,

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

bb) wykonywanie zadan wynikajacych z dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 roku o ochronie i
uregulowaniu wiasnosci gospodarstw chlopskich na obszarze Ziem Odzyskanych, w
zakresie ustalenia granic gospodarstw rolnych i ich szacunku oraz skladanie wnioskow
o wpis do ksiggi wieczyste;j,

cc) wykonywanie  zadan  zwigzanych z  ograniczeniem sposobu  Kkorzystania
z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na budowe urzadzen infrastruktury
technicznej,

dd) wykonywanie  zadan  zwiazanych z  ograniczeniem sposobu  korzystania
z nieruchomosci przez udzielenie zezwolen na poszukiwanie lub wydobywanie
kopalin stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

ee) wykonywanie zadan zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu na gruntach
Skarbu Panstwa i Powiatu,

ff) wykonywanie zadan zwigzanych z zezwoleniem na realizacj¢ inwestycji sieciowych
na gruntach Skarbu Panstwa i Powiatu,

gg) wylaczanie uzytkow rolnych z produkcji z okresleniem obowigzkéw zwigzanych
z wylaczeniem.



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

§ 30.

Do zakresu dzialania Wydzialu Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej nalezy realizacja

zadan:

1) w zakresie kultury, sportu, stowarzyszen, ksztalcenia specjalnego 1 resocjalizacji:

a)
b)

c)

d)

€)
f)
2)
h)

)
J)

k)

)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych klubow sportowych 1
zwiazkow sportowych,

wydawanie zaswiadczen stowarzyszeniom sportowym zgodnie z prowadzona
ewidencja Starosty Olsztynskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wpisow do ewidencji Starosty
Olsztynskiego zakladanych szkol i placowek niepublicznych, w tym wydawanie
zaswiadczen,

kierowanie dzieci i miodziezy posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego do szkot i placowek szkolnictwa specjalnego, w tym zapewnienie
odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego,

kierowanie dzieci i mlodziezy na podstawie postanowienia sadu do placowek
resocjalizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem godzin nauczania indywidualnego,
prowadzenie rejestru stowarzyszen i ich kol na terenie Powiatu Olsztynskiego,
prowadzenie spraw fundacji dzialajacych na ternie Powiatu Olsztynskiego, w tym
wykonywanie uprawnien wynikajacych z art. 12-15 ustawy o fundacjach,

prowadzenie spraw stowarzyszen zwyklych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem kosztow zywienia w szkolach i
placowkach,

prowadzanie spraw wynikajacych z nadzoru nad stowarzyszeniami, w tym
stowarzyszeniami pozytku publicznego, kultury fizycznej, uczniowskich klubow
sportowych oraz zwigzkéw sportowych,

aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Powiatu
Olsztynskiego,

m) przygotowanie decyzji administracyjnej o odmowie wpisu do ewidencji Starosty

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)

Olsztynskiego szkoly lub placowki niepubliczne;j,

przygotowanie decyzji administracyjnej o nadaniu i cofnigciu szkolom niepublicznym
uprawnien szkoly publiczne;j,

prowadzenie spraw z zakresu wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w
placowkach publicznych powiatu olsztynskiego,

prowadzenie procedury likwidacyjnej stowarzyszen uczniowskich klubow sportowych
oraz stowarzyszen kultury fizycznej, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej,

prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod i stypendiow w dziedzinie
tworczosci artystyczne;j,

prowadzenie spraw z zakresu tworzenia warunkéw, w tym organizacyjnych
sprzyjajacych rozwojowi sportu,

prowadzenie spraw w zakresie organizowania i prowadzenia powiatowych instytucji
kultury,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, w tym
Spoleczny Opiekun Zabytkow,

prowadzenie listy Starosty Olsztynskiego- Spolecznych Opiekunéw Zabytkow,
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2)

w) umieszczanie na zabytkach odpowiednich znakéw lub napisow,

x) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,

y) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy finansowej gminom na
realizacj¢ zadan o charakterze ponadlokalnym,

z) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiow, nagroéd i wyréznien za
osiagni¢te wyniki sportowe,

aa) prowadzenie spraw w zakresie organizacji imprez w zakresie realizowanych zadan o
zasiggu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

bb) prowadzenie spraw zwiazanych z Powiatowa Biblioteka Publiczng i Biblioteka
Pedagogiczna,

cc) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem i doksztalcaniem nauczycieli,

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

ee) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Powiatowej Szkoly Muzycznej |
Stopnia w Dywizach,

ff) realizacja zakupéw w zakresie dzialania Wydzialu, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

gg) prowadzenie spraw Rady Sportu,

hh) prowadzenie spraw w zakresie promocji szkol i placowek,

ii) realizacja zawieranych przez Powiat Olsztynski porozumien w zakresie zadan
wydziatu,

1) przygotowanie projektow umoéw okreslajacych warunki korzystania przez szkoly z
pomieszczen, ktdre nie sq wlasnoscig Powiatu Olsztynskiego,

kk) prowadzenie spraw zwigzanych z Wieloletnim i Rocznym Programem Wspolpracy
Powiatu Olsztynskiego z organizacjami pozarzadowymi.

w zakresie szk6l publicznych i niepublicznych, spraw osobowych dyrektorow szkol.

awansu zawodowego, sprawozdawczosci i projektow unijnych:

a) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci §rednich wynagrodzen nauczycieli
w Powiecie Olsztyfiskim, w tym ustalanie dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli
oraz opracowanie sprawozdania do Regionalnej Izby Obrachunkowe;,

b) obstuga programu ..Zbiorczy arkusz organizacyjny”, w tym opracowanie analiz i
poréwnan,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych zasad udzielania dotacji i ustalania jej wysokosci dla
szkol 1 placowek niepublicznych o uprawnieniach publicznych, niepublicznych szkol i
placowek, publicznych osrodkéw szkolno-wychowawczych, w tym specjalnych dla
dzieci i miodziezy wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
prowadzonych przez osob¢ prawna lub fizyczng inna niz powiat, a takze
niepublicznych osrodkow dzialajacych na terenie Powiatu umozliwiajacych dzieciom i
miodziezy realizacj¢ obowiazku szkolnego i ich rozliczanie,

d) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z zadan oswiatowych oraz sporzadzanie
informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o
wynikach sprawdzianow i egzaminow,

) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem bazy danych systemu informacji
oswiatowej,

f) prowadzenie kontroli danych wprowadzanych przez szkoly i placowki oswiatowe do
»Systemu Informacji Oswiatowej” wg wewngtrznej procedury kontroli,

g) prowadzenie aktualizacji planow sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych oraz
szkot i placowek specjalnych,
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h)

J)
k)

m)

n)

z)

sporzadzanie analiz wynikajacych z zadan oswiatowych zwigzanych z demografig,
naborem uczniéw do klas I szkél ponadgimnazjalnych powiatu, subwencjg oswiatowa
oraz kosztami ksztalcenia,

ustalanie wysokosci subwencji oswiatowej naleznej Powiatowe] Olsztynskiemu dla
szkot i placowek na dany rok budzetowy,

prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja, przekazywaniem i przeksztalcaniem
szkol i placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o Srodki z rezerwy Ministerstwa
Edukacji Narodowej,

ustalanie miesigcznej wysokosci dotacji w oparciu o liczbg uczniow dla szkol 1
placowek niepublicznych o uprawnieniach publicznych 1 placowek niepublicznych,
ustalanie dotacji niepublicznym szkolom ponadgimnazjalnym na kazdego stuchacza
kursu kwalifikacyjnego, ktory zdal egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,
kontrola zgodnosci danych przekazywanych przez szkoly 1 placowki niepubliczne o
uprawnieniach publicznych, publiczne prowadzone przez osoby inne niz powiat oraz
szkoly i placowki niepubliczne,

prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dzialalnoscig szkol 1 placowek
oswiatowych,

weryfikacja zadan edukacyjnych (dane subwencyjne) Powiatu Olsztynskiego
przekazanych do zatwierdzenia przez Ministerstwo Edukacji Narodowe,

opracowanie projektu wolnych miejsc do klas pierwszych szkot prowadzonych przez
Powiat Olsztynski zawierajacego liczbg uczniow i liczbg oddzialow na kolejny rok
szkolny,

prowadzenie spraw dofinansowania pracodawcy kosztow ksztalcenia mlodocianego
pracownika,

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

wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dostgpu do bazy danych Systemu
Informacji Oswiatowej wprowadzonych ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie
informacji o§wiatowej (Dz.U. Nr 139, poz. 814 z p6zn. zm.),

nadzor nad wdrozeniem przez szkoly i placowki oswiatowe zmian w zakresie
..Systemu Informacji Oswiatowej’’,

opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkol 1 placowek, ktorych organem
prowadzacym jest Powiat Olsztynski, sprawdzanie symbolu cyfrowego dla zawodow
nauczanych w szkolach i placéwkach,

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkol i placowek oswiatowych,
kompletowanie, prowadzenie i prawidlowe przechowywanie akt osobowych
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych dyrektorow szkot i placowek nie
feryjnych oraz nadzor nad wykorzystaniem urlopow (wypoczynkowych, bezplatnych,
dla poratowania zdrowia, okolicznosciowych) dyrektorow szkol 1 placowek
oswiatowych,

zalatwianie spraw emerytalno — rentowych dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych,

aa) nadzor nad wlasciwym opracowaniem i wdrazaniem regulaminu wynagradzania

pracownikow nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkofach i placowkach
os$wiatowych,

bb) opracowanie regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegélowe warunki

przyznawania nauczycielom dodatku za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i
za warunki pracy oraz niektorych innych sktadnikow wynagradzania oraz uzgadnianie
regulaminu z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,
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cc) okreslanie zasad rozliczania czasu pracy nauczycielom o réznym planie zajeé w
poszczegolnych okresach roku szkolnego,

dd) okreslenie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajec.

ee) prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami o przyznanie odznaczen dyrektorom i
nauczycielom szkot i placowek oswiatowych,

ff) prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami o srodki z rezerwy MEN,

gg) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego nauczycieli zatrudnionych szkolach i placowkach na terenie powiatu,

hh) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoly lub placowki,

ii) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy w szkolach i
placowkach oswiatowych w zakresie pracownikéw i uczniow,

1)) prowadzenie spraw zwiazanych z potrzebami remontowymi szkol i placowek,

kk) wspolpraca z przedstawicielami nauczycielskich zwiazkéw zawodowych,

I) przygotowanie informacji o laureatach olimpiad przedmiotowych, konkursow, w tym
informacji o laureatach konkursow muzycznych uczniow szkoét ponadgimnazjalnych,
szkoty artystycznej i placowek oswiatowych,

mm) opracowanie projektow wnioskow na Zarzad Powiatu o przyznanie
dyrektorowi (nauczycielowi) nagrody Starosty,

nn) ustalanie projektu wysokosci dodatkow: motywacyjnego i funkcyjnego, w tym czesci
zmiennej dodatku funkcyjnego dla dyrektorow szkol i placéwek oswiatowych,

00) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub
placowki,

pp) przygotowanie projektu uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie: powierzenia stanowiska
dyrektora szkoty lub placowki, przedluzenia powierzenia stanowiska dyrektora,
odwolania ze stanowiska dyrektora szkoly lub placowki oswiatowej., powierzenia
obowigzkow dyrektora szkoly wicedyrektorowi, a w szkolach, w ktorych nie ma
wicedyrektora nauczycielowi tej szkoty lub placowki oswiatowej,

qq) nadzor nad wdrazaniem i realizacja przez szkoly zawodowe rozporzadzenia MEN z
dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego,

Ir) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem przy szkolach zawodowych
(zasadniczej szkole zawodowej, technikum, szkole policealnej) ksztalcenia w formie
kursow kwalifikacyjnych w zakresie zdobywania kwalifikacji wyodrgbnionych w
danym zawodzie,

ss) uzgadnianie zawod6éw ksztalcenia proponowanych przez dyrektorow szkot,

tt) analiza rozliczen godzin nauczycieli w szkotach dla dorostych,

uu) przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoly lub placowki,

vv) prowadzenie spraw nauczycieli w zakresie zadan organu prowadzacego,

ww) prowadzenie spraw wynikajacych ze zmian organizacyjnych w szkolach i
placowkach,

XX) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw uczniom i studentom z
UE, budzetu panstwa i budzetu Powiatu oraz sporzadzaniem sprawozdan i informacji,

yy) prowadzenie bazy danych uczniéw i studentow w ramach projektu dofinansowanego
ze Srodkow UE,

zz) prowadzenie spraw zwiazanych z obslugg szkét i placowek w zakresie wniosku o
pozabudzetowe srodki finansowe,

aaa) prowadzenie dokumentacji realizowanych przez Powiat Olsztyniski projektow
oswiatowych w zakresie edukacji i ich archiwizacja,
bbb) monitorowanie  realizowanych przez szkoly i placowki projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
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cce) planowanie dochodéw powiatu zwigzanych z wdrazaniem projektow w

podziale na szkoly i placowki o§wiatowe, w tym projektow systemowych,

ddd) koordynacja programéw Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Warminsko -

Mazurskiego Kuratora Oswiaty,

eee) prowadzenie nadzoru 1 kontroli danych wprowadzanych przez szkoly i

placowki oswiatowe (publiczne i niepubliczne) do ,,Systemu Informacji Oswiatowe;j”,

fff) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Powiatowego Programu Wspierania

Edukacji oraz Wyrownywania Szans Edukacyjnych Dzieci 1 Mlodziezy,

ggg) prowadzenie spraw przekazania szkoly samorzadowej osobie fizycznej lub
osobie prawnej innej niz jednostka samorzadu terytorialnego,

hhh) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole lub
placowce,

i11) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie kompetencji organu prowadzacego

szkoly 1 placowki Powiatu Olsztynskiego,

jjj) opiniowanie powierzania lub odwolania przez dyrektora szkoly Iub placowki

wicedyrektora lub innej osoby zajmujacej stanowisko kierownicze,

kkk) weryfikacja struktury zatrudnienia oraz wynagrodzen nauczycieli szkol i

placowek oswiatowych w zakresie ustalania dodatku uzupeiniajacego dla nauczycieli
Powiatu Olsztynskiego.

§ 31.

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego nalezy realizacja
nastgpujacych zadan:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

)
i)
k)
D

wspoldzialanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w ramach zwierzchnictwa ogoélnego,
opiniowanie projektu budzetu w dziatach obrona narodowa oraz bezpieczenstwo publiczne

1 ochrona przeciwpozarowa,
koordynowanie zadan w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu

terroryzmu,

opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu ochrony przed powodzia,

opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

organizacja systemu tgcznosci na potrzeby Starosty w sytuacjach kryzysowych,
organizowanie wspoldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego osciennych powiatow,
koordynowanie dzialan antykryzysowych po zaistnieniu zdarzen kryzysowych
na obszarze powiatu,

wspdlpraca ze stuzbami, strazami, pogotowiem ratunkowym i szpitalami w celu
przygotowania odpowiednich procedur dziatania po zaistnieniu sytuacji kryzysowych,
obstuga administracyjno-biurowa powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego,
sprawowanie nadzoru nad sprawami zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
sprawowanie nadzoru nad szkoleniami z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej,

nadzér nad opracowaniem gminnych planéw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
koordynowanie spraw zwigzanych 2z opracowaniem i aktualizowaniem instrukcji
przeciwpozarowej oraz szkoleniem pracownikow w tym zakresie,

kontrola realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej przez gminy,
kierowanie i koordynowanie przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu,
opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu obrony cywilnej,

organizacja systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
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t) uczestniczenie w procesie zabezpieczenia ewakuacji,

u) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

v) koordynowanie przygotowania warunkéw wsparcia sojuszniczych sil zbrojnych w czasie
pokoju, sytuacji kryzysowych i wojny. wykonujacych zadania lub przemieszczajacych sig
przez teren powiatu (HNS),

W) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji zwiazanej z przemieszczeniem |
zapewnieniem warunkéw funkcjonowania starosiwa na stanowiskach kierowania,

X) opracowanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i nicpublicznej stuzby
zdrowia powiatu na potrzeby obronne panstwa,

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

z) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie systemu stalych dyzuréw w powiecie,

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

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

cc) koordynowanie oraz organizowanie wspolpracy i wspoldzialania z urzgdami gmin w
zakresie realizacji wspolnych zadan obronnych,

dd) reklamowanie od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny radnych i pracownikéw starostwa,

ee) podejmowanie dzialan lub przekazywanie informacji kompetentnym organom w
przypadku uzyskania wiadomosci o znalezieniu porzuconego statku powietrznego lub jego
szczatkow, realizacja wspoldzialania w razie zagrozenia bezpieczenstwa statku
powietrznego,

ff) wspoludziat w popularyzacji idei doskonalenia umiej¢tnosei  skutecznego ratowania
zdrowia
i zycia w sytuacjach naglego zagrozenia,

gg) przygotowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen kadry kierowniczej i pracownikow
starostwa oraz pracownikow urzgdow gmin i innych powiatowych jednostek
organizacyjnych z zakresu kompetencji wydziatu,

hh) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Powiatu na podstawie sprawozdan i informacji
uzyskanych od Komendanta Policji - dotyczacych istotnych dla wspélnoty samorzadowe;j
zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

1) przygotowywanie projektow wystapien Starosty do wiasciwego Komendanta Policji
dotyczacych przywrdcenia stanu zgodnego z porzadkiem prawnym lub podjecia dzialan
zapobiegajacych naruszeniu prawa, a takze zmierzajacych do usunigcia zagrozenia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

JJ) przygotowywanie rozstrzygnieé wynikajacych z konieczno$ci ograniczania obowigzku
przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa badz w
wypadku kleski zywiolowej, wyrazenie zgody i okreslenie warunkéw ograniczania
obowigzkéw przewozu przez przewoznika, nakladanie na przewoznika obowigzku
zawarcia umowy
0 wykonanie zadania przewozowego, gdy jest to niezbedne z uwagi na obronno$é¢ lub
bezpieczenstwo panstwa badz w wypadku kleski zywiolowe;j,

kk) wspéldziatanie z placowkami PCK, WOPR i innych instytucji w zakresie niesienia
pomocy i ratunku,

l) obstuga administracyjno-biurowa komisji bezpieczenstwa i porzadku, kontrola realizacji
zadan obronnych przez podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne.

2. w zakresie ochrony informacji niejawnych Wydzial wykonuje nastgpujace zadania:
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2)
h)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego. Kancelaria Tajna,

zapewnienie ochrony stanowiska teleinformatycznego, w ktérym przetwarzane sa
informacje niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na dwa trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i1 obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w starostwie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

§ 32.

Do zakresu dzialania Wydzialu Budownictwa i Inwestycji nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowe;:

2)

a)
b)

c)

d)

g
h)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej.

prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe,

przekazywanie organom nadzoru budowlanego pozwolen na budowg wraz =z
egzemplarzem projektu, decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow
Prawa budowlanego oraz zawiadomienie tych organéw o stwierdzonych
nieprawidlowosciach,

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

wykonywanie sprawozdan dla GUS, Wojewody 1 GUNB,

przygotowanie decyzji o zmianie badz uchyleniu pozwolenia na budowg w razie
istotnego odstapienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowe,

przygotowywanie opinii do projektéow planu zagospodarowania przestrzennego
wojewoddztwa w czgsci dotyczace) Powiatu,

udzielanie informacji publicznej z zakresu Prawa budowlanego.

w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych:

a)

b)
c)

d)
e)

przygotowywanie opinii do projektow planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa w czg¢sci dotyczacej Powiatu,

udzial w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,
uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych,

przygotowanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej mieszkan,

przygotowanie decyzji o pozwoleniu na budowg, decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowanego lub decyzji na rozbiorke obiektow budowlanych,

przygotowanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowg lub decyzji na rozbiérke obiektow budowlanych,
przygotowanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby,
przygotowanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawie
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3)

J)

k)
)

specustawy,

przygotowanie decyzji o niezbg¢dnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na
teren sgsiedniej nieruchomosci oraz warunkoéw korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomosci,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy, wykonywania robét budowlanych,
przygotowanie decyzji o zgloszeniu sprzeciwu do zgloszenia budowy, wykonywania
robot budowlanych,

m) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce obiektow budowlanvch,

n)

0)
p)

q)

przygotowanie decyzji o nalozeniu obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie
okreslonego obiektu lub robét budowlanych. albo rozbiorke obiektow objetych
obowiazkiem zgloszenia,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czgsci,

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

przygotowanie decyzji o udzieleniu pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego.

w zakresie inwestycji infrastrukturalnych:

a)

b)

c)

przedkladanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie propozycji:

- realizacji zadan inwestycyjnych rocznych i wieloletnich,

- zmian budzetu.

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

- opracowywanie zakresow rzeczowych zadan inwestycyjnych i remontowych (ustugi
projektowania i nadzoru inwestorskiego, roboty budowlane, dostawy i ustugi
pozostale zwigzane z realizacja robot budowlanych),

- przedkladanie Zarzadowi Powiatu Olsztynskiego propozycji zadan inwestycyjnych,
w formie kart zadan inwestycyjnych, z wyszczeg6lnieniem zakresu prac i ich kosztow
oraz sposobu finansowania,

- przygotowywanie projektéw uméw o realizacje uslug projektowych i nadzoru
inwestorskiego, rob6t budowlanych oraz dostaw i uslug pozostalych zwiazanych z
realizacja rob6t budowlanych,

- uzyskiwanie decyzji administracyjnych i uzgodnien dokumentacji projektowej,

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

- zlecanie wykonania kosztorysow inwestorskich i ich weryfikowanie,

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

- bezposredni nadzér nad prawidlowoscig realizacji robot budowlanych i zgodnoscig z
zawartymi umowami,

- przygotowanie oraz dokonywanie odbiorow: czesciowych i koncowych robot
budowlanych oraz usunigcia usterek w okresie gwarancyjnym,

- uzyskiwanie decyzji zezwalajacej na uzytkowanie obiektow,

- prowadzenie pelnej dokumentacji realizowanych zadan inwestycyjnych i
remontowych,

- prowadzenie archiwum dokumentacji projektowej,

poprawa efektywnosci energetycznej obiektow stanowiacych wiasnosé Powiatu:

- zlecanie wykonania audytéw energetycznych budynkéw i ich weryfikowanie,

24



4)

Do
1)

- przedkladanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie projektow zadan inwestycyjnych i
remontowych uwzgledniajacych zalecenia audytora energetycznego.

d)

e)
f)
g2)

1)

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

zlecanie przegladow technicznych wybranych obiektow,

przygotowywanie 1 koordynowanie realizacji zamdwien publicznych na ustugi
projektowania, nadzoru inwestorskiego, robot budowlane, oraz dostaw i uslug
pozostalych zwigzanych z realizacjg robot budowlanych,

opracowywanie wyjasnien 1 analiz, udzielanie informacji, przekazywanie
dokumentacji podmiotom kontrolujacym realizacj¢ zamoéwien  publicznych
prowadzonych w Referacie,

opracowywanie sprawozdan Wydzialu z zakresu udzielonych zamowien publicznych,
uzgodnienia w Zespolach Projektowych dotyczace realizowanego przez referat
zakresu projektu.

w zakresie rozwoju:

a)
b)

c)
d)
€)

f

monitorowanie rynku dofinansowan zewngtrznych,

wskazywanie mozliwosci pozyskiwania funduszy zewng¢trznych na zadania
inwestycyjne przyje¢te w dokumentach strategicznych Powiatu Olsztynskiego,
inicjowanie projektow z udzialem srodkow zewnetrznych,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowania z funduszy zewngtrznych,

koordynacja projektow realizowanych w wydziale, dofinansowanych ze S$rodkow
zewngetrznych,

monitorowanie, rozliczanie 1 ewaluacja projektow dofinansowywanych ze Srodkow

zewngtrznych.

§ 33.

zakresu dzialania Wydzialu Gospodarowania Srodowiskiem nalezy realizacja zadan:
w zakresie spraw ogolnych, rybactwa i spraw melioracyjnych:

a)
b)

c)

d)

g)

nadzor nad utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych szczegdélowych,

opiniowanie w zakresie ochrony srodowiska projektow studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia
wodnoprawnego na wykonanie melioracji wodnych oraz wykonanie urzadzen
wodnych (zabudowg rowow),

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania, zmiany,
wygaszenia zezwolenia na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji
gazow cieplarnianych lub w sprawie przeniesienia praw i obowigzkoéw wynikajacych z
zezwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnosciag spolek wodnych w ramach
sprawowanego nadzoru i kontroli,

aktualizowanie informacji dotyczacych Wydzialu Gospodarowania Srodowiskiem,
zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Powiatu Olsztynskiego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na
przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami polowowymi wigcej niz polowy
szerokosci tozyska wody plynacej na wodach niezaliczonych do wod srédladowych
zeglownych,
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2)

0)

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na
ustawianie sieciowych narzedzi polowowych na wodach $rédladowych zeglownych na
szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Spolecznej Strazy Rybackiej.
prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem gminnych programéw ochrony
srodowiska,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem raportu z wykonania powiatowego
programu ochrony $rodowiska,

rejestracja sprzgtu pltywajacego stuzacego do potowu ryb,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego.

w zakresie ochrony powietrza i gospodarki odpadami:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

J)

k)

aktualizowanie informacji dotyczacych Wydzialu Gospodarowania Srodowiskiem,
zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Powiatu Olsztynskiego,

analiza informacji obejmujgcej wykaz zrodel emisji, instalacji objetej pozwoleniem na
wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza, w odniesieniu do krajowego planu
redukcji,

analiza informacji obejmujacej wykaz Zrodel emisji, instalacji objetej pozwoleniem
zintegrowanym w odniesieniu do krajowego planu redukcji emisji,

analiza wynikow pomiaréw poziomu halasu w $rodowisku, prowadzenie
postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajacej dodatkowe
wymagania w zakresie prowadzenia pomiaréw lub w sprawie ograniczenia
oddzialywania na srodowisko,

analiza wynikow pomiaréw wielkosci emisji do powietrza, prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajacej dodatkowe wymagania w
zakresie prowadzenia pomiarow lub decyzji nakladajacej obowiazek ograniczenia
oddziatywania na srodowisko,

opiniowanie projektu uchwaly zarzadu wojewddztwa w sprawie programu ochrony
powietrza i w sprawie planu dzialan krétkoterminowych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji -
pozwolenia zintegrowanego, W sprawie przeniesienia praw i obowigzkow
wynikajacych z pozwolenia, w sprawie wygaszenia, cofnigcia lub ograniczenia
pozwolenia,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji o
dopuszczalnym poziomie halasu,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia na
wprowadzanie gazow lub pyléw z instalacji do powietrza, w sprawie przeniesienia
praw 1 obowiazkow wynikajacych z pozwolenia, w sprawie wygaszenia, cofnigcia lub
ograniczenia pozwolenia,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zgloszen instalacji mogacych
negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko z uwagi na wprowadzanie gazow lub pylow
do powietrza oraz w sprawie wydania decyzji ustalajacej wymagania w zakresie
ochrony srodowiska,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zgloszen instalacji moggcych
negatywnie oddzialywa¢ na Srodowisko z uwagi na wytwarzanie pol
elektromagnetycznych,
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3)

)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem map akustycznych srodowiska,

m) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o obszarze ograniczonego

n)

0)

p)

Q)

uzytkowania,

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

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji -
zezwolenia na przetwarzanie, zbieranie lub transport odpadow,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji
nakladajacej dodatkowe wymagania w zakresie prowadzenia pomiarow instalacji
wymagajacej pozwolenia na wytwarzanie odpadow,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji
nakladajacej na sprawcg wypadku obowigzki dotyczace gospodarowania odpadami z
wypadkow,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia na
wytwarzanie odpadéw, z uwzglednieniem wymagan przewidzianych dla zezwolenia
na zbieranie odpadéw lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow, w sprawie
przeniesienia praw 1 obowigzkéw wynikajacych z pozwolenia oraz w sprawie
wygaszenia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zgloszen do rejestru
posiadaczy odpadow lub prowadzacych transport odpadow. zwolnionych z obowiazku
uzyskiwania zezwolen na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie lub transport odpadow,
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami jakosci gleby i ziemi,
przygotowanie informacji na wniosek GIOS w zakresie migdzynarodowego
przemieszczania odpadow oraz w zakresie zezwolenia wstgpnego dla instalacji

odzysku,
przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o obszarze ograniczonego

uzytkowania.

w zakresie gospodarowania wodami i geologii:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendéw, na ktérych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o
tych terenach,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia osoby
zobowigzanej do wykonania rekultywacji, kierunku i terminu rekultywacji gruntow
kopalnianych oraz w sprawie uznania rekultywacji za zakonczona,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia wysokosci
odszkodowania za szkod¢ powstala w nastgpstwie udzielonego pozwolenia
wodnoprawnego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia
wodnoprawnego na pobdr woéd podziemnych i wykonanie urzadzen wodnych
stuzacych do poboru wod oraz w sprawie wygaszenia, cofnigcia lub ograniczenia
pozwolenia wodnoprawnego na pobor wod podziemnych,

prowadzenie postgpowania w sprawie naliczenia oplaty podwyzszonej za
wydobywanie kopaliny bez wymaganej koncesji albo za poszukiwanie lub
rozpoznawanie zl6z kopalin i wykonywanie rob6t geologicznych bez zatwierdzonego
projektu robot geologicznych,

prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia koncesji na wydobycie kopaliny ze

zloza,
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g

h)

i)

k)

)

prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowosci i terminowosci sporzadzania operatow
ewidencyjnych przez przedsigbiorcow oraz zwigzanych 2z przyjmowaniem
zawiadomien o wydobywaniu piaskow 1 zwirow na potrzeby wlasne osoby fizycznej,
prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacjami geologicznymi dotyczacymi badan
geologiczno-inzynierskich wykonywanych potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkéw posadowienia obiektow budowlanych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjami geologicznymi wykonywanymi w
celu wykorzystania ciepla ziemi,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjami hydrogeologicznymi ustalenia
zasobow oraz wlasciwosci wod podziemnych lub okreslenia warunkow
hydrogeologicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem zgloszen dotyczacych projektu
robot geologicznych w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektow decyzji o warunkach
zabudowy w zakresie terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej

n)

0)

p)

Q)

ustalajacej zasoby zloza,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow robot geologicznych
dotyczacych badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkow posadowienia obiektow
budowlanych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektow robot geologicznych
dotyczacych ujg¢ wod podziemnych, odwodnien budowlanych oraz warunkow
hydrogeologicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektow robot geologicznych 716z
kopalin,

analiza wynikéw pomiaréw wielkosci emisji Sciekow w zwigzku z eksploatacja
instalacji, prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji
nakladajacej dodatkowe wymagania w zakresie prowadzenia pomiaréw lub decyzji
nakladajacej obowiazek ograniczenia oddzialywania na srodowisko,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie podzialu kosztow
utrzymania wod powierzchniowych zakladom, w sprawie wygasnigcia tych decyzji
oraz w sprawie ustalenia i podzialu kosztow utrzymania urzadzen wodnych, w
przypadku odnoszenia z nich korzysci oraz stwierdzenia wygasnigecia tych decyzji,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalania wysokosci
odszkodowania za szkod¢ powstala w nastgpstwie udzielonego pozwolenia
wodnoprawnego, w  przypadku cofnigeia lub  ograniczenia  pozwolenia
wodnoprawnego oraz w przypadku wprowadzenia przez rad¢ powiatu powszechnego
korzystania stuzacego zaspokajaniu potrzeb osobistych, gospodarstwa domowego lub
rolnego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji -
pozwolenia zintegrowanego oraz analiza wydanych pozwolen zintegrowanych,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji
ustanawiajacej stref¢ ochronng urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,
prowadzenie postgpowania administracyjnego W sprawie wydania decyzji
zobowigzujacej do sporzadzenia przegladu ekologicznego w zakresie instalacji,

w) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia

wodnoprawnego w sprawie wygaszenia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia
wodnoprawnego; w sprawie wydania decyzji o przejeciu praw i obowiazkow
wynikajacych z pozwolenia wodnoprawnego dot. eksploatacji instalacji oraz w
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4)

sprawie nalozenia obowigzku sporzadzenia ekspertyzy 1 opracowania lub
aktualizowania instrukcji gospodarowania woda w przypadku naruszenia interesow
0s0b trzecich lub zmiany sposobu uzytkowania wod w regionie wodnym,
przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o obszarze ograniczonego
uzytkowania,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie legalizacji urzadzenia
wodnego, w sprawie likwidacji urzadzenia wodnego oraz przywrocenia poprzednie)
funkcji urzadzenia wodnego lub likwidacji szkod w przypadku nienalezytego
utrzymania urzadzenia wodnego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
linii brzegowej dla ciekéw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych zbiornikow z
wylaczeniem morskich wod wewnetrznych wraz z morskimi wodami wewngtrznymi
Zatoki Gdanskiej, wod morza terytorialnego oraz wod granicznych oraz srodladowych
drog wodnych, oraz w sprawie rozgraniczenia gruntow, ktore byly pokryte wodami
przed wykonaniem urzadzenia wodnego, od pozostatych gruntow,

aa) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji

zobowigzujacej do sporzadzenia przegladu ekologicznego w zakresie instalacji.

W zakresie lesnictwa, lowiectwa i przyrody:

a)

b)

2
h)

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji na
przekwalifikowanie gruntu rolnego na grunt lesny, jezeli zalesienia gruntu dokonano
na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze Srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji 1 Gwarancji
Rolnej lub na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z
udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji ustalajace)
wysoko$¢ odszkodowania w przypadku ograniczenia sposobu korzystania z
nieruchomosci, w zwiazku z ochrong zasobéw s$rodowiska tj. poddaniem ochronie
obszarow lub obiektow na podstawie ustawy o ochronie przyrody,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania, w porozumieniu z
Polskim Zwiazkiem Lowieckim - decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny, ktora zagraza w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych
uzytecznosci publicznej,

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

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wyrazenia zgody na okres do
6 miesigcy, na przetrzymywanie zwierzyny,

prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen posiadaczom i hodowcom zwierzat
zaliczonych do plazow, gadow, ptakow lub ssakow nalezacych do gatunkow,
podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisoéw prawa Unii Europejskiej,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rewaloryzacja ekwiwalentu za
wylaczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozdzialem czynszu dzierzawnego
miedzy nadle$nictwami i gminami,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem dokonywania oceny udatnosci upraw
w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie przepisow o wspieraniu rozwoju obszaréow wiejskich ze
$rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i
Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw
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J)
k)

)

wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodow fowieckich polnych,
przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o zakazie uzywania jednostek
plywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych  zbiornikach
powierzchniowych wéd stojacych oraz wodach plyngcych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem w zakresie zalesienia gruntéw
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powierzaniem, w drodze porozumienia,

a)

r)
s)

t)

u)

nadlesniczemu nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z uaktualnianiem wydzialowej ewidencji lesnej na
wniosek wiasciciela lasu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem sporzadzenia uproszczonych planéw
urzadzenia lasu, dla lasow niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowanie projektu decyzji o wykonaniu na koszt budzetu panstwa,
zagospodarowania i odnowienia lasu niestanowiacego wlasnosci Skarbu Panstwa, w
zwigzku z powstatymi szkodami w przypadku braku sprawcy,

przygotowanie projektu decyzji w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub
wnioskow zainteresowanych wiascicieli lasow, dotyczacych wylozonego do wgladu
projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu,

przygotowanie projektu decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,
przygotowanie projektu zarzadzenia o wykonaniu na koszt Nadlesnictwa zabiegow
ochronnych polegajacych na zwalczaniu organizméw szkodliwych zagrazajacych
trwatosci lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowanie wniosku do wojewody o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go
tego charakteru, po uzgodnieniu z wiascicielem lasu i zaopiniowaniu przez rade
gminy,

zlecanie przeprowadzania inwentaryzacji lasow o powierzchni do 10 ha.

5) w zakresie zadrzewienia i dotacji celowych zwigzanych z ochrong srodowiska:

a)

b)

d)

opiniowanie wnioskéw, przygotowywanie umow cywilnoprawnych oraz sprawdzanie
prawidlowosci i terminowosci rozliczenia dotacji celowych z budzetu powiatu na
realizacj¢ zadan zwigzanych z ochrong srodowiska,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakazujacej
usuni¢cie drzew lub krzewow z walow przeciwpowodziowych oraz terenéw w
odleglosci mniejszej niz 3 m od stopy watu po stronie odpowietrznej,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na
usunigcie drzew i krzewéw z nieruchomosci stanowiacych wilasnosé gminy i
utrudniajgcych widoczno$¢ sygnaléw i pociagéw: przygotowanie projektéw decyzji
ustalajacych wysokos¢ kar administracyjnych za usuniecie drzew lub krzewéw bez
zezwolenia lub za zniszczenie drzew, krzew6w i terenéw zieleni bedacych wlasnoscia
gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem programu ochrony $rodowiska dla
powiatu olsztynskiego.

§ 34.

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

2)

a)
b)

c)
d)

s)

prowadzenie urzadzen ksiggowych jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego,
terminowe przygotowywanie przelewow zwigzanych z wyplata ekwiwalentow dla
wlascicieli gruntow rolnych zgodnie z dyspozycja Wydzialu Gospodarowania
Srodowiskiem,

nadzor i obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspotfinansowanych ze srodkow
unijnych realizowanych przez Starostwo,

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

ustalenie prawidlowych przypisow naleznosci z tytulu dochodéw Powiatu i Skarbu
Panstwa oraz Scisla wspolpraca w tym zakresie z Wydzialem Gospodarki
Nieruchomos$ciami,

biezace analizowanie wszystkich naleznosci i prowadzenie windykacji zaleglych
dochodow Skarbu Panstwa i Powiatu oraz wspolpraca z radcg prawnym oraz innymi
wydzialami merytorycznymi w sprawie egzekucji zaleglych naleznosci,

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

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

realizacja przelewow dla niepublicznych szkot i placowek zgodnie z planem
finansowym i dyspozycja wydzialu Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej,
prowadzenie rejestru zbiorczego VAT dla Starostwa 1 Powiatu oraz terminowe
sporzadzanie deklaracji VAT-7,

prowadzenie rozliczen dotyczacych czynszow dzierzawnych obwodow towieckich,
terminowe sporzadzanie przelewow do banku zgodnie z dowodami ksiggowymi
sprawdzonymi pod wzgledem formalno-rachunkowym,

prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania,

prowadzenie kasy wewnetrznej Urzedu,

prowadzenie rozliczen 1 wspolpraca z bankiem odnosnie rozliczen wplat
gotowkowych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej skladnikéw majgtku Starostwa i
Powiatu,

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych srodkow trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

w zakresie plac:

a)

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem
wynagrodzen pracownikow Starostwa,

sporzadzanie przelewow potracen z list plac,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych funduszu plac,

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

terminowe przygotowywanie deklaracji i zlecen platniczych PFRON,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami zlecenia i o dzielo, realizowanych
w ramach projektow unijnych,

rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikoéw Starostwa i
radnych Powiatu,
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3)

h)

i)

sporzadzanie list diet radnych oraz calosci rozliczen w tym zakresie z Urzedem

Skarbowym,

przygotowywanie do ksiggowania na kontach syntetycznych i urzadzeniach
analitycznych dokumentoéw PK z calosci wynagrodzen pracownikow Starostwa, umow
zlecenia i o dzielo.

w zakresie planowania 1 sprawozdawczosci budzetowej:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)

i)

k)
)

m)
n)
0)
p)

q
r)

przygotowanie materialow do projektu budzetu powiatu wraz z objasnieniami,

przygotowanie materialdw do projektu wieloletniej prognozy finansowej z

objasnieniami ,

przygotowywanie zmian budzetu oraz zmian wieloletniej prognozy finansowej w toku

wykonania budzetu,

monitorowanie wykonania budzetu poprzez,

analiz¢ materialow planistycznych, weryfikacj¢ wnioskow 1 innych materialow
dotyczacych zmian budzetu pod wzgledem przestrzegania ustalonych zasad
planowania i wykonania budzetu i stosowania klasyfikacji dochodow i wydatkow
oraz wskazywanie nieprawidlowosci 1 weryfikacja korekt,

przyjmowanie i kontrola jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego.

sporzadzanie okresowych analiz oraz informacji dla potrzeb organéw 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 i terminowe przekazywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i

finansowych w zakresie budzetu Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem jednostkom organizacyjnym

powiatu zawiadomien o zmianach w planie dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasileniami jednostek na podstawie przygotowanych

zapotrzebowan,

terminowe sporzadzanie przelewéw do budzetu Panstwa z tytulu zrealizowanych

przez organ dochodoéw Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaciaganiem przez Powiat kredytow. pozyczek

zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych i ustawg o finansach publicznych,

prowadzenie spraw wydziatu finansowego w zakresie realizacji przetargéw zgodnie z

ustawg o zamowieniach publicznych,

przygotowywanie zmian do budzetu w zakresie realizacji projektow powiatu

finansowanych ze srodkéw unijnych,

administrowanie systemem Shrimp lub innymi aplikacjami w zakresie udzielonej

przez powiat pomocy publicznej,

prowadzenie dokumentacji finansowej zwiazanej z ubezpieczeniem mienia powiatu i

wspolpraca w tym zakresie z wydzialami merytorycznymi i ubezpieczycielem,

analiza stanu zadluzenia powiatu i projektowanie wielkosci budzetowych zwiazanych

z jego obsluga,

przyjmowanie z jednostek oraz wydzialéw Starostwa informacji wynikajacych z art.37

ustawy o finansach publicznych i przekazywanie do publikacji na stronie internetowej

BIP powiatu,

prowadzenie ksiggi rachunkowej budzetu Powiatu,

prowadzenie dokumentacji uméw i porozumien podpisanych pomigdzy powiatem a

JST, rozliczen finansowych oraz obstugi finansowej w zakresie planu finansowego

Starostwa,
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wspolpraca z samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie
powigzan ich zadan i planow finansowych z budzetem powiatu,

analizowanie rozchodow i przychodéw zwigzanych z udzielonymi przez powiat
pozyczkami, porgczeniami,

prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej porg¢czen udzielonych przez
powiat.

4) w zakresie kontroli finansowej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

przygotowywanie rocznego planu kontroli finansowej,

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

sporzadzanie protokotow kontroli i wystapien pokontrolnych,

monitorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
przygotowywanie projektow zawiadomienn skladanych do rzecznika dyscypliny
finansow publicznych orz organoéw scigania,

analiza skutecznosci kontroli oraz organizowania kontroli sprawdzajacych oraz nadzor
nad wdrazaniem wnioskow i zalecen pokontrolnych,

biezace dostosowywanie procedur kontroli do obowigzujacych przepisow.

§ 35.

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

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
i)
k)

D)

dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow (z urzedu i na wniosek wlasciciela),
wydajac pozwolenia czasowe i zalegalizowane tablice rejestracyjne, za oplatg oraz po
uiszczeniu oplaty ewidencyjnej,

dokonywanie rejestracji pojazdow poprzez wydawanie dowodow rejestracyjnych 1
zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz nalepki kontrolnej, jezeli jest wymagana,
za oplatg oraz po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej,

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

wydawanie kart pojazdow dla pojazdéow sprowadzonych z zagranicy i tam
zarejestrowanych, przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium Polski, za oplatg i
po uiszczeniu oplaty ewidencyjne;.

wydawanie wtornikow dokumentéw i tablic za oplata,

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 i rejestrow powierzonych drukow
$cislego zarachowania oraz rejestrow wydanych tablic rejestracyjnych,

nieodplatne  sporzadzanie i przekazywanie comiesigcznych informacji o
zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach organom wlasciwym w sprawach
podatku od $rodkéw transportowych oraz urzgdom skarbowym,

wyrejestrowywanie pojazdow na wniosek wlascicieli w wypadkach okreslonych
ustawa,

wydawanie dowodoéw rejestracyjnych zatrzymanych przez Policj¢ — po ustaniu
przyczyny ich zatrzymania,

kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagrazajg bezpieczenstwu ruchu drogowego lub naruszaja
wymagania ochrony srodowiska,
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2)

3)

m) przygotowywanie skierowan wlascicielom pojazdow do wyznaczonej  stacji

n)

0)

p)

diagnostycznej, w przypadkach okreslonych prawem — celem nabicia numeréw
identyfikacyjnych,

czasowe wycofanie pojazdow z ruchu na wniosek ich wlascicieli.

przekazywanie danych o pojazdach i ich wiascicielach do centralnej ewidencji
pojazdow,

sporzgdzanie raportdw dziennych i meldunkéw miesigcznych z wyodrebnieniem
ustalonych oplat komunikacyjnych i oplaty ewidencyjnej,

przyjmowanie od wiascicieli zarejestrowanych pojazdow zawiadomien o zmianie
danych w dowodzie rejestracyjnym badz informacji o zbyciu pojazdu,

przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie
terminu czasowej rejestracji, przediuzanie terminu czasowej rejestracji do 14 dni,
realizacja obowiazku przekazywania informacji kryminalnych do Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych Komendy Gléwnej Policji,

zlomowanie tablic rejestracyjnych raz na kwartal,

niszczenie dokumentow i drukow scistego zarachowania.

W zakresie wydawania uprawnien kierowcom:

a)

b)
c)

d)

g)

h)
)
J)

k)
D)

wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem — za
oplatg oraz po uiszczeniu oplaty ewidencyjnej,

wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy — za oplata,

kierowanie os6b posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz
w innych przypadkach okreslonych ustawa,

kierowanie 0sob kierujacych pojazdem na badania lekarskie do uprawnionego lekarza
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia kierowcy,

wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym badz
przywrocenia uprawnienia,

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

wprowadzanie do centralnej ewidencji kierowcow danych o osobach posiadajacych
lub, ktérym cofnigto uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi oraz
nieposiadajacych uprawnien, w stosunku do ktérych orzeczono $rodek karny w postaci
zakazu prowadzenia pojazdow,

wydawanie wtornikow prawa jazdy za oplata,

wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej
lub szkolenia okresowego, o ktérych mowa w ustawie o transporcie drogowym — na
wniosek kierowcy za oplata,

wydawanie zezwolen kierowcom pojazdow uprzywilejowanych,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych,

m) przekazywanie na zadanie z innych urzedéw akt kierowcow,

n)

0)
p)

wydawanie PKK (profilu kandydata na kierowce),

potwierdzanie posiadania swiadectwa kwalifikacji zawodowe;j,

przygotowywanie 1 przekazywanie do Wojewody Warminsko -— Mazurskiego
sprawozdan statystycznych na podstawie art. 122 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 stycznia
2011 roku o kierujacych pojazdami (Dz. U. Nr 30, poz. 151 z p6zn. zm.).

w zakresie transportu drogowego:

a)

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
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b)

g)

h)
1)
j)
k)

)

p)

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru — za oplata,

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

wpis instruktora do ewidencji instruktorow — za oplata, wydawanie legitymacji
instruktorom oraz wpis wykladowcy do ewidencji wykladowcow — za oplata,
wydawanie zaswiadczen wykladowcom,

wspoldzialanie z Policja w zakresie kontroli wykonywania praktycznej nauki jazdy
prowadzonej poza osrodkiem szkolenia kierowcow,

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgloszen od osrodkow szkolenia kierowcow
dotyczacych daty rozpoczgcia kursu, daty 1 miejsca wyznaczonego egzaminu
wewngtrznego oraz informacji o zakonczeniu kursu,

sporzadzanie analizy statystycznej 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 kandydatéw na kierowcow i stacjami kontroli
pojazdow,

dokonywanie corocznych kontroli stacji kontroli pojazdow i osrodkéw szkolenia
kierowcow, zgodnie z planem kontroli,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorce
prowadzenia przewozow drogowych na potrzeby wilasne, jako dzialalnosci
pomocniczej w stosunku do podstawowej dzialalnosci — za optata.

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego o0sob (samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej
niz 9 osob lacznie z kierowca) w drodze decyzji administracyjnej, wydawanie
wypisow z licencji — za oplatg (przygotowanie rozstrzygnigc),

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy w drodze
decyzji administracyjnej — za oplata (przygotowanie rozstrzygnigc),

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofnigcie zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy w drodze decyzji
administracyjnej — za oplatg (przygotowanie rozstrzygnigc),

wydawanie, odmowa lub zmiana udzielonego zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych i1 przewozoéw regularnych specjalnych w uzgodnieniu z
wojtami, burmistrzami, prezydentami miast wlasciwymi ze wzgledu na planowany
przebieg linii komunikacyjnej oraz po przeprowadzeniu analizy sytuacji rynkowe;j;
stwierdzenie wygasnigcia zezwolenia lub cofnigcie zezwolenia — za oplata
(przygotowanie rozstrzygnigc),

dokonywanie — co najmniej raz na 5 lat — kontroli przedsi¢gbiorcow w zakresie
zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub przewozow na potrzeby wlasne z
przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, zezwolenia lub zaswiadczenia — na podstawie
upowaznienia Starosty,

dokonywanie kontroli przedsi¢gbiorcow wykonujacych przew6z oséb na podstawie
udzielonych przez Starost¢ Olsztynskiego zezwolen na wykonywanie regularnych i
regularnych specjalnych przewozéw osob w zakresie dokumentoéw i warunkéw w nich
okreslonych oraz prawidlowosci pobierania oplat za przew6z osoéb — na podstawie
upowaznienia Starosty,
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r)

t)

v)

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

nakiadanie na przewoznikéw drogowych w drodze decyzji administracyjnych kar
pienigznych za niedopelnienie obowiazku zwrotu zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego !ub licencji albo wypisow z tych dokumentow, w
przypadku wydania decyzji o cofni¢ciu zezwolenia lub licencji,

nakladanie na zarzadzajacego 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 przewoznikow posiadajgcych zezwolenie na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego o liczbie pojazdow, dla ktorych zostat
udokumentowany wymog zdolnosci finansowej. zgodnie z art. 7 rozporzadzenia (WE)
1071/2009, w celu uzyskania licencji wspdlnotowej lub wypisu z tej licencji,
wspoldzialanie z Inspekcja Transportu Drogowego w realizacji zadan okreslonych
ustawg o transporcie drogowym,

w) przedstawianie ministrowi wilasciwemu do spraw transportu — dwa razy w roku —

X)

y)

informacji dotyczacej liczby i 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 i zaswiadczen oraz
pobranych oplat,

sporzadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu drogowego
0sob na obszarze Powiatu Olsztynskiego.

4) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a)
b)

rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu;

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu;

zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie zlozonych projektow;

przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji;

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

prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych sygnalizacji $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 drog i kolei, Policja oraz innymi jednostkami;
przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawie powolania komisji
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

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

a) wydawanien: mi¢gdzynarodowego prawa jazdy — za oplata,

b) kierowaniem o0sob posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz w
innych przypadkach okreslonych ustawa,

¢) kierowaniem osob kierujacych pojazdem na badania lekarskie do uprawnionego lckarza
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia kierowcy,

d) wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, zwrotem uprawnienia po ustaniu

przyczyny zatrzymania.

§ 36.

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezy organizacja zadan:
1) w zakresie spraw obywatelskich i organizacyjnych:

a)
b)
c)
d)

i)
i)
k)

D

organizowanie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe] na obszarze Powiatu,
prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego wydawania pozwolen
na sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania na
terenie Powiatu,

organizowanie przewozu osOb zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych na
obszarze Powiatu do najblizszego szpitala majacego prosektorium,

prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego przekazania zwlok do
celéw naukowych publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzacej
dzialalnosé¢ dydaktyczng i badawcza w dziedzinie nauk medycznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i likwidacjq dzialalnosci gospodarczej w
zakresie drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne w oparciu o
ustawe z dnia 6 lipca 1982 roku,

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

prowadzenie ,,Rejestru Skarg i Wnioskéw” w Starostwie,

koordynowanie i kontrola terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow przez
komorki organizacyjne Starostwa oraz opracowywanie zbiorczych analiz w tym
zakresie,

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych w Starostwie,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli wewngtrznych w Starostwie i w
powiatowych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewngtrznych prowadzonych przez
pracownikéw Starostwa w jednostkach podleglych na mocy przepisow szczegdlnych,
sporzadzanie zbiorczego rocznego planu kontroli wewngtrznych i zewngtrznych
prowadzonych przez pracownikow Starostwa,

opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej i jej wynikow,
nadz6r nad prowadzeniem ksiazki kontroli zewnetrznych,

zamieszczanie informacji o kontrolach zewnetrznych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

koordynowanie zadan dotyczacych udzielania informacji wynikajacych z ustawy o
dostepie do informacji publicznej w Starostwie oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych informacji publicznych w Starostwie,

prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Staroste,
prowadzenie ewidencji umoéw Starostwa Powiatowego w Olsztynie w zakresie
realizacji zadan Powiatu,
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t) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Powiat z organami
administracji rzadowej lub samorzadowej,

u) prowadzenie ewidencji aktow normatywnych Starosty,

v) zlecanie wykonania pieczgei lub pieczatek na wniosek dyrektorow wydzialow
(Jednostek organizacyjnych Powiatu), prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek
uzywanych w Starostwie oraz prowadzenie corocznej inwentaryzacji i likwidacji
pieczgcei i pieczatek wycofanych z uzytkowania w Starostwie,

w) wnioskowanie o usprawnienie organizacji Starostwa oraz wdrazanie nowoczesnych
metod zarzadzania,

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

y) zapewnienie wlasciwego utrzymania i funkcjonowania administrowanych lokali i
pomieszczen Starostwa oraz Zamiejscowych Stanowisk Pracy: czystos¢ i estetyka.
ogrzewanie lokali i pomieszczen, oswietlenie, woda. kanalizacja, $cieki, ochrona
przeciwpozarowa w nieruchomosci wiasnej, dekorowanie i flagowanie,

z) zapewnienie ochrony obiektu i mienia Starostwa,

aa) zabezpieczenie lacznosci internetowej, telefonicznej, faksowej. radiowej i alarmowej
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen do lgcznoscei,

bb) zabezpieczenie transportu na potrzeby Starostwa oraz nadzor nad prawidlowym
funkcjonowaniem samochodow stuzbowych,

cc) koordynowanie spraw z zakresu konserwacji i napraw urzadzen oraz sprzetu
biurowego w celu utrzymania urzadzen w nalezytym stanie technicznym oraz
wspolpraca ze Swiadczacymi ustugi w zakresie konserwacji urzadzen i sprzetu oraz z
dostawcami ustug,

dd) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow oraz jej aktualizacja,

ee) prenumerata dziennikow i czasopism oraz zakup literatury fachowe;j,

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

gg) prowadzenie zakupow towaréw i ustug w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych
w celu zaspokojenia potrzeb Starostwa,

hh) przygotowywanie projektow umow zwiazanych z udostepnianiem i oddawaniem w
najem lub w dzierzawg wlasnych obiektow i lokali innym jednostkom i osobom,

i) przygotowywanie projektow umoéw zwiazanych z najmowaniem lokali od innych na
potrzeby Starostwa,

JJ) prowadzenie ilosciowej ewidencji srodkow trwatych i pozostalych srodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz pozaksiggowej ewidencji ilosciowej drobnych przedmiotow
spisanych w koszty w momencie wydania do uzytku,

kk) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i
pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenia),

Il) wspoldzialanie z inspektorem bhp w zakresie przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych w Starostwie,

mm) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw Starostwa zatatwianych
w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nn) zaopatrzenie rzeczowe os6b zatrudnionych w ramach Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych (zapomogi, pomoc $wiateczna, dofinansowanie zlobkow i
przedszkoli),

oo)opieka nad emerytami i rencistami w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

pp) wspieranie osob zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych w
ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

qq) kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych z zakresu prowadzonych spraw,
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2)

rr) wspoldzialanie z wydzialami (komérkami organizacyjnymi) Starostwa w zakresie
prawidlowego wykonywania instrukcji  kancelaryjnej 1 stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz przekazywania akt do Archiwum Zakladowego,

ss) prowadzenie Archiwum Zakladowego.

w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

b) prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu (za
wyjatkiem kierownikow jednostek oswiatowych i pomocy spolecznej),

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

d) sporzadzanie dokumentow w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i analiz kadrowych,

f) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie,

g) przeprowadzanie konkursow na stanowiska w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow
Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja sluzby przygotowawczej dla
pracownikow po raz pierwszy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

j) prowadzenie rejestru umow zlecen podlegajacych zgloszeniu do ZUS,

k) prowadzenie rejestru umow nie podlegajacych zgloszeniu do ZUS,

1) organizowanie kontroli przestrzegania porzadku i1 dyscypliny pracy w Starostwie,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen pracownikom Starostwa,

n) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
Starostwa,

0) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zglaszaniem do ubezpieczen spolecznych
pracownikow Starostwa oraz os6b wykonujacych prace w ramach umow zlecenia,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna pracownikow,

q) organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej,

r) sporzadzanie umow o wykorzystaniu prywatnych samochodéw do celow stuzbowych,

s) opracowywanie projektow dokumentow okreslajacych porzadek pracy w Starostwie,
procedury naboru kadr, ocen kwalifikacyjnych oraz sluzby przygotowawcze]
pracownikow Starostwa w tym regulaminu pracy, regulaminu premiowania itp.,

t) zalatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow Starostwa,

u) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdu sluzbowego pracownikom
Starostwa,

v) opracowywanie wnioskow w sprawach nagréd, wyr6znien i nagréd jubileuszowych,

w) sporzadzanie list obecnosci,

x) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,

y) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem urlopéw macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz okolicznosciowych,

z) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem urlopéw bezplatnych,

aa) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

bb) prowadzenie ewidencji dotyczacej dodatkowego zatrudnienia pracownikow,

cc) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

dd) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownikéow,

ee) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,

ff) wspotdzialanie z inspektorem bhp,

gg) wspoldziatanie z urzedami pracy w zakresie organizacji stazy w Starostwie,
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3)

hh) prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami,

11) wspolpraca z osobami wykonujacymi $wiadczenia w ramach wolontariatu,

JJ) koordynowanie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi skladanymi
Staroscie,

kk) sktadanie Zarzadowi PFRON informacji miesigcznych i rocznych o zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych,

1) wydawanie legitymacji stuzbowych.

W zakresie obstugi organow Powiatu:

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

b) obstuga techniczno — biurowa 1 organizacyjna sesji Rady Powiatu,

c) obstuga procesu skladania interpelacji przez radnych,

d) obstuga korespondencji kierowanej do i od Przewodniczacego Rady Powiatu,

e) obsluga Rady Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty
mieszkancoOw oraz innych podmiotow,

f) koordynowanie procesu przygotowywania uchwal Rady Powiatu.

g) prowadzenie rejestru uchwal Rady Powiatu,

h) przekazywanie aktow prawnych Rady Powiatu odpowiednim jednostkom,

1) obstuga Komisji Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z ich prac,

J) obsluga techniczno — biurowa oraz prowadzenie dokumentacji prac Komisji Rady
Powiatu,

k) prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji Rady Powiatu,

1) obsluga Zarzadu Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z jego prac,

m) obsluga techniczno — biurowa i organizacyjna posiedzen Zarzadu Powiatu,

n) obsluga Zarzadu Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty
mieszkancow oraz innych podmiotow,

0) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu Powiatu,

p) przekazywanie aktow prawnych Zarzadu Powiatu odpowiednim jednostkom,

q) prowadzenie wykazu upowaznien do dzialania w imieniu Zarzadu Powiatu,

r) obsluga procesow wygasnigcia i objgcia mandatu radnego,

s) obsluga techniczno — biurowa i prowadzenie dokumentacji pracy klubéw radnych
dzialajacych w Radzie Powiatu w Olsztynie,

t) prowadzenie dokumentacji spraw osobowych radnych Powiatu,

u) obsluga techniczno — organizacyjna procesu skladania o§wiadczen majatkowych przez
radnych Powiatu,

v) obstuga techniczno — organizacyjna procesu skladania przez radnych Powiatu innych
oswiadczen (poza majatkowymi), w tym o czionkach ich rodzin,

w) pomoc radnym Powiatu w zakresie podnoszenia ich kompetencji,

X) przygotowywanie aktualizacji Statutu Powiatu,

y) przygotowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Olsztynie,

z) prowadzenie 1 aktualizacja wykazu jednostek stanowigcych aparat pomocniczy
kierowniko6w powiatowych stuzb, inspekgji, strazy,

aa) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

bb) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych organéw Powiatu,

cc) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy Powiatu,

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

ee) udostepnianie dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych przez
organy Powiatu,
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4)

5)

ff) obstuga Rady Powiatu w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow,
gg) przekazywanie wedlug wlasciwosci skarg i wnioskOw niewlasciwie skierowanych do

rady Powiatu,

hh) obstuga techniczno — organizacyjna wyborow do rady Powiatu,
i1) gromadzenie i1 udostgpnianie informacji na temat liczby mieszkancow Powiatu

uprawnionych do glosowania na potrzeby referendow lokalnych,

jJ) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych Powiatu.

w zakresie obstugi interesantow:

a)

i)

zapewnienie wlasciwe] organizacji przyje¢ interesantow w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie, w tym udzielanie informacji o jego funkcjonowaniu oraz zadaniach danej
jednostki organizacyjnej, a w razie potrzeby kierowanie do wlasciwych wydzialow i
stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Olsztynskiego majacych siedzib¢ w budynku przy Pl. Bema
5 w Olsztynie, ze szczegélnym uwzglednieniem udzielania pomocy osobom
niepelnosprawnym przy zalatwianiu spraw,

prowadzenie internetowego kalendarza przyje¢ interesantow obslugiwanych w
Wydzialu Komunikacji i Transportu,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

odbieranie, wykonywanie oraz przekazywanie polaczen telefonicznych, nadawanie i
odbieranie faksOw oraz ich ewidencjonowanie,

wydawanie wzorow drukow 1 formularzy zwigzanych z zalatwianiem spraw w
Starostwie, oraz pomoc w ich wypelnianiu,

obstuga organizacyjno — techniczna spotkan, narad i konferencji organizowanych
przez Starostg, Wicestarostg, Sekretarza i czionka Zarzadu oraz Sesji Rady Powiatu
Olsztynskiego,

prowadzenie zbiorczej ewidencji ogloszen i obwieszczen wilasnych Starostwa,
dokonywanie okresowych badan satysfakcji z obstugi interesanta w Starostwie i
sporzadzanie analiz w tym zakresie,

udostepnianie interesantom do powszechnego wgladu zbiorow — Dziennikow Ustaw,
Monitoréw Polskich oraz Monitoréw Polskich B — do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przewidzianych dla Sekretariatu Starostwa
oraz obsluga sekretariatow Starosty 1 Wicestarosty.

w zakresie ochrony zdrowia:

a)
b)
9)

d)
e)

f)
g)

h)

analiza i ocena potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancoéw Powiatu,

analizy i oceny efektow realizowanych programéw zdrowotnych,

wspoldziatanie z innymi jednostkami zajmujacymi si¢ promocjq zdrowia i edukacja
zdrowotna,

realizacja dzialan z zakresu promocji zdrowia i1 edukacji zdrowotnej — programy
wlasne i zlecane do realizacji na podstawie zawartych umow,

udzial w programach i projektach zewngtrznych w zakresie ochrony zdrowia,
przeprowadzanie kontroli funkcjonowania zakladéw opieki zdrowotnej,
przygotowywanie i przekazywanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie dokumentacji
dotyczacej wynagradzania kierownikéw samodzielnych publicznych zakltadow opieki
zdrowotnej,

przygotowywanie i wdrozenie procedury konkursowej na stanowisko kierownika i
zastepcy kierownika w samodzielnym publicznym zaktadzie opieki zdrowotnej,
przygotowywanie informacji do wojewodzkiego planu dzialania na wypadek
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6)

i)

k)

D

wystapienia epidemii,

analiza dokumentacji dotyczacej sytuacji epidemicznej Powiatu Olsztynskiego.
wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej, wlasciwymi stuzbami 1 inspekcjami w
zakresie informowania o ryzyku oraz zapobiegania wystapieniu epidemii,
przygotowywanie informacji do wojewodzkiego planu dzialania systemu
panstwowego ratownictwa medycznego,

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

m) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu w Olsztynie w sprawie ustalenia

n)

0)
P)
q
r)
s)
t)
u)
V)

w)

X)

rozkladu godzin aptek ogolnodostgpnych w Powiecie Olsztynskim,

przygotowywanie 1 zamieszczanie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w
Olsztynie harmonogramow dyzuréow aptek ogolnodostgpnych z terenu Powiatu
Olsztynskiego,

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

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

rozpatrywanie odwolan od uchwat Rad Spolecznych,

przygotowywanie projektow umoéw o przekazanie srodkéw finansowych w formie
dotacji dla zakladow opieki zdrowotnej, nadzor nad prawidlowoscia wykorzystania

dotacji,

zatwierdzanie sprawozdan finansowych samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotne},

analiza planéw oraz sprawozdan samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotne},

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

wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonych,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Stanowiska,

wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego 1 innymi jednostkami
dzialajagcymi w systemie ratownictwa; udzial w pracach Powiatowego Zespolu

Zarzadzania Kryzysowego.

w zakresie promocji Powiatu:

a)

b)
c)

d)

koordynacja wspolpracy z partnerskim powiatem Osnabriick oraz innych kontaktéw
zagranicznych,

zabezpieczenie tlumaczen z jezykow obcych dla potrzeb jednostek powiatu,
organizacja pobytu przedstawicieli delegacji zagranicznych przyjmowanych przez
wiadze powiatu,

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

realizacja projektow z partnerami zagranicznymi,

przygotowanie i obstuga prezentacji gospodarczych i turystycznych, wystaw i targow,
spotkan tematycznych promujacych powiat w kraju i zagranica,

budowanie systemu komunikacji wewngtrznej i zewnetrzne;j,

integrowanie spolecznosci lokalnej wokot wspdlnego rozwiazywania problemow:;
stymulowanie nowych inicjatyw integrujacych spolecznosé¢ lokalna,

poglebianie tradycji i kultury regionu,
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7)

8)

9)

J) opracowanie koncepcji turystycznego i rekreacyjnego zagospodarowania powiatu,

k) prowadzenie i opracowywanie baz danych o powiecie w zakresie wybranych warstw
informacyjnych, jak rowniez prowadzenia baz danych o innych powiatach,

I) systematyczne ulepszanie pod wzglgdem wizualnym i merytorycznym serwisu
internetowego www.powiat-olsztynski.pl,

m) prowadzenie kroniki powiatowe;j,

n) obsluga fotograficzna wydarzen organizowanych przez powiat,

0) przygotowanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez powiatowych,

p) poszukiwanie i pozyskiwanie zrodel finansowania przedsigwzig¢ podejmowanych
przez powiat,

q) inicjowanie, organizacja i koordynowanie dzialan zwigzanych z promocja powiatu we
wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami w kraju i za
granicg zajmujacymi si¢ promocja,

r) przygotowanie i realizacja programow oraz kampanii informacyjnych 1 promocyjnych,

s) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi, partnerami 1 sponsorami w celu
minimalizacji kosztow zwigzanych z organizacja projektow promocyjnych,

t) inicjowanie 1 planowanie imprez kulturalnych organizowanych w powiecie,

u) opracowanie koncepcji, przygotowanie ofert i zlecenie wykonawstwa materialow
promocyjnych dotyczacych powiatu, rozpowszechnianie materialow promocyjnych i
reklamowych powiatu,

v) przygotowywanie i redagowanie tekstow informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
powiatu,

w) przygotowanie materialow fotograficznych i redakcyjnych do miesigcznika Powiatu
Olsztynskiego pt. Przeglad Warminski,

x) budowanie pozytywnego wizerunku Powiatu Olsztynskiego w mediach,

y) realizacja projektéw unijnych promujacych turystyk¢ na Warmii,

z) organizacja i obstuga kontaktow Starosty ze srodkami masowego przekazu.

w zakresie realizacji zamowien publicznych - czynnosci zwigzane z przygotowywaniem i
przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych przez
Powiat, w oparciu o wnioski zlozone przez wydzialy 1 stanowiska.

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy - zadania okreslone w przepisach dotyczacych
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

w zakresie obstugi informatycznej Starostwa Powiatowego:

a) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej Starostwa
Powiatowego w Olsztynie, opracowywanie planow rozwoju i modernizacji systemow,
administrowanie serwerami, sieciami 1 oprogramowaniem, ochrong systemow, sieci i
baz danych,

b) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania
zainstalowanego w wydzialach (komédrkach réwnorzgdnych), okreslenie potrzeb w
tym zakresie, opisywanie zuzytego sprz¢tu, przygotowanie do kasowania,

c) prowadzenie ewidencji wlasnej materialébw  eksploatacyjnej do  sprzetu
elektronicznego,

d) nadzorowanie legalnosci oprogramowania stosowanego przez pracownikow
Starostwa Powiatowego (monitoring, kontrole dorazne),

e) zabezpieczenie komputerow przed S$cigganiem 2z internetu niepozadanego
oprogramowania,
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g)
h)

v

opracowywanie projektow i realizacja planéw finansowych Starostwa w czgsci

dotyczacej informatyzacji,

przygotowywanie projektow umow i1 weryfikacja umoéw zwigzanych z informatyzacja.

nadzor nad ich realizacja,

wspoldzialanie z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych w

zakresie realizacji zamdowien, w tym sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw

zamoéwienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

biezace naprawy i konserwacja sprz¢tu elektronicznego oraz instalacja

oprogramowania, prowadzenie rejestru napraw dokonanych we wlasnym zakresie oraz

przez firmy zewng¢trzne, nadzor nad naprawami sprzgtu komputerowego w serwisach

gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych,

opieka, nadzoér 1 wdrazanie programow antywirusowych, dbanie o ich aktualizacje,

przeciwdzialanie 1 zapobieganie wlamaniom do systemow sieci informatyczne;,

sporzadzanie oraz nadzér nad wykonywaniem kopii bezpieczenstwa w wydzialach

(komorkach rownorzednych), odzyskiwanie utraconych danych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizacja,

wdrazanie podpisu elektronicznego w Starostwie,

nadzor nad modyfikacjami systemow aplikacyjnych realizowanych przez firmy

zewnetrzne oraz  nadzor nad  aktualizacjami  funkcjonujgcych  systemow

informatycznych,

lokalne administrowanie oraz koordynowanie prac dotyczacych funkcjonowania

Systemu Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow (CEPIK), biezaca obsluga

Panstwowego Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego w zakresie informatyzacji,

opieka, nadzér i wdrazanie oprogramowania specjalistycznego typu ,.kadry™, ,place”

oraz programOw wspomagajacych zarzadzanie Starostwem (system finansowo-

ksiggowy),

uczestnictwo w projektach realizowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskie;),

tworzenie  oprogramowania  wspomagajacego prac¢ wydzialow  (komorek

rownorzgdnych),

organizowanie wewngtrznych szkolen z zakresu uzytkowania sprzetu informatycznego

1 oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach

teleinformatycznych,

zapewnienie mozliwosci przekazywania danych w postaci elektronicznej poprzez

wymian¢ dokumentow elektronicznych zwiazanych z zalatwianiem spraw nalezacych

do kompetencji organow powiatu 1 Starosty z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji

elektronicznej, w tym:

- udostgpnianie elektronicznej skrzynki podawczej spelniajacej standardy okreslone
przez ministra wlasciwego ds. informatyzacji i jej obstuga,

- zapewnienie wymiany informacji w postaci elektroniczne;j,

- udostgpnianie formularzy elektronicznych umozliwiajacych wygenerowanie
dokumentu elektronicznego celem zlozenia go za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej — na wniosek dyrektorow wydziatow,

u) zapewnienie ochrony, poufnosci bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji

danych gromadzonych w informatycznych bazach danych,

V) opracowywanie, realizacji i aktualizacja procedur okreslonych Polityka bezpieczenstwa

systemOw informatycznych Starostwa, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym
wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Administratora Bezpieczenstwa
Informacji oraz Administratora Systeméw Informatycznych,

w)obstuga informatyczna wyborow.
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§ 38.
Do zadan Rzecznika Konsumentow Powiatu Olsztynskiego nalezy zadania samorzadu
powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta, okreslone w ustawie o ochronie
konkurencji 1 konsumentow 1 innych przepisach.

§ 39.
Audytor wewnetrzny realizuje zadania okreslone ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40.
1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.
2. W razie nalozenia na Powiat nowych zadan, Dyrektorzy zobowiazani sa wnioskowac o
zmiane Regulaminu. Wiasciwy wydzial obowigzany jest do realizowania nowych zadan
bez wzgledu na ustalony termin zmiany Regulaminu.

3. Dyrektorzy wydzialow:
1) majg obowigzek zapozna¢ pracownikow w terminie czternastu dni od daty wejscia w

zycie postanowien Regulaminu z jego trescia oraz zapozna¢ pracownikow nowo
zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy,

2) sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
Regulaminu.
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Zalacznik

WYDZIAL GEODEZJI

WYDZIAL GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

WYDZIAL BUDOWNICTWA
TINWESTYCJI

WYDZIAL OSWIATY, KULTURY
I KULTURY FIZYCZNEJ

WYDZIAL ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

WYDZIAL GOSPODAROWANIA
SRODOWISKIEM

PELNOMOCNIK STAROSTY DS.
OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

WYDZIAL KOMUNIKACJI
I TRANSPORTU

RZECZNIK KONSUMENTOW
POWIATU OLSZTYNSKIEGO

AUDYTOR WEWNETRZNY

STAROSTA do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olsztynie
WICESTAROSTA CZLONEK ZARZADU SKARBNIK SEKRETARZ

WYDZIAL BUDZETU
1 FINANSOW WYDZIAL ORGANIZACYINY




