UchwalaNr 45/ 1 2025
Zarzadu Powiatu w Olsztynie
z dnia J.keisinag ., L 2025 .

w  sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego  Starostwa
Powiatowego w Olsztynie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r,, poz. 107 z pdzn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc uchwala Nr 167/2/2022 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia
25 stycznia 2022 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie, zmieniona uchwala Nr 2/2/2024 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z
dnia 21 maja 2024 r., uchwalg Nr 12/1/2024 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 7 sierpnia
2024 r oraz uchwatg Nr 26/3/2024 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 15 listopada 2024 r,

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA OLSZTYNSKI:

1. ANDRZEJ ABAKO..{..corrrrrrelirrunanes

WICESTAROSTA OLSETYNSKI:

2. ARTUR WROCHNA.....

CZLONKOWIE ZARZADU

3. JOANNA MICHALSKA-REDA
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4. MARCIN POLITEWICZ.... s S e

5. JANUSZ RADZISZEWSKL..oooo e

b equdowski
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Zalacznik

do uchwaty Nr . M2,/ A 12025
Zarzadu Powiatu w Olsztynie
zdnia & MWWwh eXnl 0 o035y,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OLSZTYNIE

ROZDZIAL 1 _
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,.Regulaminem™ okresla szczegdlowa organizacje
oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego w Olsztynie, zwancgo dalej ..Starostwem”
1 obejmuje:
[} zasady kicrowania Starostwem,
2) organizacje ogolna Starostwa,
3) zasady opracowywania aktow prawnych w Starostwie,
4) zasady 1 tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
5) zasady ogodlne podpisywania korespondencii,
6) organizacjg¢ dziatalnosci kontrolnej,
7) organizacja audytu wewngtrznego,
8) zadania dyrektorow wydziatow,
9) zakresy dziatania wydzialdw,
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Olsztynski,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Olsztynie,
3) Zarzgdzie —nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu w Olsztynie,
4) Starodcie — nalezy przez to rozumieé Staroste Olsztynskiego,
5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Olsztynskiego,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu Olsztyfskiego,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu Olsztynskiego,
8) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Olsztynie,
9) wydziale — nalezy przez to rozumiec¢ wydziat Starostwa Powiatowego w Olsztynie.
10) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca wydzialem lub Rzecznika
Prasowego,
I1) Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumieé etatowego badz nieetatowepo Czlonka
Zarzadu Powiatu w Olsztynie.

§ 2.

1. Starostwo jest jednostkq organizacyjna Powiatu powolang do wykonywania zadan
publicznych o charakterze ponadgminnym, nalezacych do zakresu dziatania Rady, Zarzadu
i Starosty, a w szczegolnodei:

) zadan whasnych, wynikajacych z ustaw,

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

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

4) mnych wynikajacych z ustaw szczegdlnych oraz uchwat Rady.
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Starostwo dziala na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.

§3.

. Siedzibg Starostwa jest miasto Olsztyn.
. Starostwo moze posiadaé stanowiska zamicjscowe,

§ 4.

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

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

. Obowiazki i porzadek w procesic pracy oraz zwigzane z nim prawa |1 obowiazki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin pracy Starostwa.

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady klasyfikacji archiwalne]

akt oraz organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zakladowego okresla obowiazujace
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§5.

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

Stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikow Starostwa jest Starosta.

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:
nadzor nad praca podleghych wydzialow i stanowisk pracy,
organizowanie pracy Zarzadu oraz procesu realizacji uchwat podejmowanych przez Radg,
podejmowanie czynnosei nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpigcych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
kierowanie pracg Starostwa,
reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
nadzor nad gospodarka mieniem i realizacja planu finansowego Starostwa,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba
7e przepisy szezegolne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad,
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylaczne; kompetencji Starosty,
organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie, nawigzywanie,
rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikow Starostwa,
szgodnic 7 przepisami prawa pracy oraz innych ustaw, wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego pracownikow Starostwa,

10) organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownikow powiatowych

jednostek organizacyjnych,

11) wydawanie zarzgdzen dotyczgcych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa.

4,
1)

2)

Starosta moze:

ustanawiaé pelnomocnikow w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu
dla Powiatu, a nie okre$lonych w ninigjszym Regulaminie, w zakresie oznaczonym
w pelnomocnictwie,

upowazni¢ Wicestarostg, czlonkow Zarzgdu, pracownikow Starostwa, powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach 2 zakresu
administracji publicznej, z zastrzezeniem ust. 3 pkt 7,



3) powierzy¢ Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzgdu i Sekretarzowi Powiatu w drodze
pelnomocnictwa okreslone kompetencje w zakresie pelnienia obowigzkéw kierownika
Starostwa,

4) wskazac powiatowe jednostki organizacyjne, nadzorowane przez Wicestaroste i czlonkow
Zarzadu.

5. W czasie nieobecnosci Starosty jego zadania i kompetencje przejmuje Wicestarosta.
Zakres zastgpstwa rozcigga sie na wszystkie zadania Starosty, za wyjatkiem okreslonych
woust. 3 pkt 7 1 ust. 4 pkt 2.

§ 6.
Do zadan Wicestarosty nalezy:
1) nadzor nad pracg podleglych wydzialow i stanowisk pracy;
2) nadzor nad realizacjg uchwat Rady i Zarzgdu oraz nad rozpatrywaniem wnioskéw komisji
rady przez podlegle wydzialy;
3) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych problematyki
zwigzane] z kompetencjami podleglych wydziatow;
4) podejmowanie przedsigwzigc i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu
powiatu,
5) petnienie funkeji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;
6) zastgpowanie Starosty, w wykonywaniu jego zadan i kompetencji w zakresie kierowania
Starostwem, w czasie nicobecnoscei lub niemoznosei wykonywania przez niego swej funkeji;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§7.

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

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnodci:

I) sprawowanic nadzoru nad organizacjy pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacii
oraz dokumentéw w Starostwie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych,

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

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie,

5) organizowanie dzialalnogci 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 organéw Powiatu i Starosty wynikajacych # aktow
prawnych.

§ 8.

1. Skarbnik jako Gléwny Ksiegowy budzetu Powiatu zapewnia nadzor nad opracowaniem,
wykonaniem 1 kontrola realizacji budzetu Powiatu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

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 zbiorezych sprawozdan z wykonania budzetu,



4)

5)

0)
7)

8)

nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyine
Powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umoéw z punktu
widzenia przepisow finansowych oraz terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia
roszezen,

dokonywanie kontroli finansowej dotyczacej procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

nadzdr nad obiegiem dokumentéw finansowych w Starostwie,

nadzor nad wykonywaniem obowigzkow przez glownych ksicgowych  jednostek
organizacyjnych Powiatu,

wykonywanie przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustaw podatkowych,
dokonywanic kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem, jezeli
czynnosé prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych.

ROZDZIAL II1
ORGANIZACIA OGOLNA STAROSTWA

§9.

1. W sklad Starostwa wchodza wydzialy i stanowiska pracy, ktorym nadaje si¢ nastgpujace
symbole do oznaczania spraw:

1) Wydzial Organizacyjny -0r

2) Wydzial Geodezji,

w tym Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - GD

3) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami -GN
4) Wydzial Oswiaty, Kultury 1 Kultury Fizyczne; - OK
5) Wydzial Budownictwa i Infrastruktury - Bl
6) Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem -GS
7) Wydzial Komunikacji i Transportu -KT
8) Wydzial Budzetu i Finansow -Fn
9) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego -7ZK
10) Wydzial Inwestycji i Rozwoju Lokalnego - IRL
11) Audytor wewngtrzny - Aw
12) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow - RK
13) Petnomocnik Starosty do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych - ZK-PN
14) Inspektor Ochrony Danych - 10D
15) Stanowisko ds. BHP - BHP
16) Koordynator ds. dostgpnosci - KD
17) Stanowisko ds. ochrony zdrowia -0Z
18) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr -KR
19) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady i Zarzgdu Powiatu - BR
20) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji - PR

2. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do Regulaminu.

§ 10.
Wydziatami, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 punkty od 1 do 10 kieruja dyrektorzy
wydziatow.
Szczegolowa strukture wewngtrzng wydzialow, w oparciu o zakresy zadan zawarte
w Regulaminie Organizacyjnym ustala Starosta w drodze odrebnego zarzadzenia.



§11.

. Dyrcktor Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego pehni funkeje
Pelnomocnika Starosty do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

2. Dyrektor Wydziatu Geodezji wykonuje jednoczesnic obowiazki Geodety Powiatowego
i kieruje Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyijnej i Kartograficznej.

3. Skarbnik petni funkcje Dyrektora Wydzialu Budzetu i Finansdw, praca wydzialu kieruje
przy pomocy zastgpey — Glownego Ksiggowego.

4. Sekretarz kieruje pracg wieloosobowego stanowiska ds. kadr oraz wicloosobowego

stanowiska ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu.

Rzecznik Prasowy kieruje wieloosobowym stanowiskiem ds. promocii, sprawujac funkcije

koordynatora promocji w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

‘I-:J'l

§ 12,

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

2. Zakresy czynnosci pracownikow wydzialu okresla dyrektor wydzialu w uzgodnieniu
ze Starostg lub osobg przez niego upowazniong. Dyrektor wydzialu jest odpowiedzialny
za biezacy aktualizacje zakresow czynnosci.

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

§ 13,

1. Starostwo zapewnia obstuge administracyjno-biurows nastepujacych zespoldw i komisii:

1) Zespot ds. Narad Koordynacyjnych,

2) Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku,

3) Powiatowy Zespdt Zarzadzania Kryzysowego.
2. Przy pomocy Zespolu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 Starosta koordynuje usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
3. Przy pomocy Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 Starosta realizuje zadania z zakresu
zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadania dotyczace
porzadku publicznego i bezpicczenstwa obywateli.
4. Przy pomocy Zespolu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 Starosta kieruje monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu olsztynskiego.

ROZDZIAL 1V
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH W STAROSTWIE

§ 14.

1. Projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty przygotowujg dyrektorzy whasciwych
pod wzglgdem merytorycznym wydzialow, na podstawie polecenia Starosty badz
z whasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych
potrzeb wymagajgcych uregulowania.

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



1)
2)

3)

4

Projekty aktéw prawnych z zakresu dzialania stanowisk pracy podleglych bezposrednio

Sekretarzowi, przygotowuje Sekretarz,

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowac si¢ zasadami techniki

prawodawczej okredlonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca

2002 roku (Dz. U, z2016 1., poz. 283).

Zbiory i ewidencje aktow prawnych prowadza:

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

b) zarzadzenia Starosty, upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, zawarte
porozumienia — Wydzial Organizacyiny,

¢) decyzje i inne akty - wlasciwe merytorycznie wydziaty i stanowiska.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB PRZYIJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA

ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§15.
Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
Starosta i Wicestarosta w poniedziatki w godzinach od 10" do 16*,
W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastgpnym 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.
Informacje o terminie przyjmowania interesantow przez osoby wymienione w ust. 1
wywicsza sie w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

§ 16.

Rejestr skarg i wnioskow, w rozumieniu dziatu VIII Kodeksu postgpowania

administracyjnego, prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny, ktory:

1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanic odpowiedzi,

2) udziela klientom zglaszajacym sie¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbgdnych
informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje klientow do wiasciwego wydzialu
lub organizuje przyjecie klientow przez Starostg lub Wicestarostg.

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

organizacyjnych Starosta wyznacza jednostke koordynujacy zbadanie oraz zatatwienie

Sprawy.

§17.

Dyrektorzy wydzialow odpowiedzialni sg za:

1) powiadomienie Starosty lub Wicestarosty o ztozeniu skargi lub wniosku,

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

3) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg 1 wnioskow.

§ 18.

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg oraz wnioskow stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz inne akty prawne obowigzujace w tym zakresie.
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, ROZDZIAL VI
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA KORESPONDENCJI

§19.
1. Do podpisu Starosty zastrzega sie:
I} pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan 1 kompetencji pomiedzy Starosta a innymi osobami,
2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie niniejszego
Regulaminu,
3) wnioski o nadanie odznaczen pafstwowych, resortowych i regionalnych
dla pracownikow Starostwa,
4) odpowiedzi na wystapienia organdw kontrolnych i 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 Staroste do jego podpisu,
9) korespondencjg kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszalkdw Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) marszatkow wojewddztw, starostow,
) dyrektorow urzedow i izb skarbowych,
g) prezydentow miast, burmistrzow i wojtow.

§ 20.
1. Do Wicestarosty, czlonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstgpna pism w sprawach zastrzezonych do wlasciwosei  Starosty
w przedmiotowym zakresie ich dzialania,
2) aprobata ostateczna pism w sprawach nalezacych zgodnie z podzialem zadan
do Wicestarosty, czlonkdéw Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika.
2. Dyrektorzy wydzialdw:
1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, czlonkow Zarzadu,
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla wymienionych wyzej o0s6b,
nalezacych do zakresu dzialania wydzialow,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne] wydziatu
i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,
4) aprobujg pisma dotyczace urlopdw pracownikéw wydziatu.
3. Dyrektorzy wydzialow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sa
inni pracownicy wydzialow.
4. Pracownicy opracowujgcy pisma parafuja je na kopii pod tekstem z lewej strony.
5. Dyrektorzy wydzialow opracowuja i aktualizujg zakresy dziatania wydzialow w ukladzie
zadaniowym,
§21.
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

§22.
1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Staroscie i Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego
kierowania oraz podejmowania prawidlowych decyzji.

2) dokonywanie ocen stopnia realizacji zadan, prawidlowosci i legalnosei dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod 1 srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

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

1) Pracownik przeprowadzajacy kontrole finansowa, w zakresie wykonywania zadan
Powiatu, a w szezegolnosei w zakresie zgodnosei z przepisami ustawy o finansach
publicznych,

2) Radcowie prawni/adwokaci w zakresie zgodnodci dzialania z prawem,

3) Wydzial Organizacyjny w sprawach organizacji i funkcjonowania wydzialéw, a w
szezegOlnodei  preestrzegania  instrukcji  kancelaryjnej, stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

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

5) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

6) Skarbnik oraz Gltowny Ksiegowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania Srodkami
budzetowymi oraz przestrzegania przepisow o rachunkowoscei,

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

4. Dziatalnosé kontrolng koordynuje Wydzial Organizacyjny, ktory:

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

2) prowadzi zbiorcza ewidencje dokumentow dotyczacych kontroli,

3) prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych (ksiazka kontroli) oraz centralny zbior
dokumentdw dotyczacych tych kontroli.

5. Dyrektorzy wydzialéw odpowiedzialni sq za whasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanic wykonania
wnioskow i zalecen pokontrolnych.

6. Szczegolowe zasady wykonywania kontroli zarzadezej oraz przeprowadzania kontroli
finansowej regulujg odrebne zarzadzenia Starosty.

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

ROZDZIAL VI
ORGANIZACIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 23.
. Audyt wewnetrzny w Powiecie prowadzi audytor wewngtrzny.
Audytor wewnetrzny podlega Staroscie.
3. Starosta zapewnia organizacyjna odrebno$¢ wykonywania przez audytora zadan
okreslonych ustawa.
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Audytem wewngtrznym jest ogol niezaleznych i obiektywnych dzialan majacych na celu
wspieranie Starosty w realizacji celow i zadan poprzez ocene kontroli zarzadcze] oraz
czynnosci doradeze.

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

ROZDZIAL IX ,
ZADANIA 1 UPRAWNIENIA DYREKTOROW WYDZIALOW

§ 24.
Dyrektorzy wydzialow prowadza sprawy nalezace do zakresu dzialania wydziatu
I zwigzane z realizacja zadan bedgeych w kompetencii Zarzadu i Starosty.
Dyrektorzy wydzialow odpowiadajg wobec Starosty za prawidlowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadar i otrzymanych polecen stuzbowych.
W sprawach niezastrzezonych do wylgeznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
dyrektorzy wydzialow dzialaja samodzielnie w granicach okreélonych zadaniami
wydziatu,
Dyrektorzy wydzialow odpowiadaja za prawidlowe gospodarowanie przyznanymi
srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Zarzad
1 Staroste.
Dyrektorzy wydzialow ponosza odpowiedzialnosé shuzbowa za realizacje procedur
wynikajacych z zakresu zamowien publicznych,

§ 25.

Do podstawowych zadan dyrektoréw wydziatow nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

organizowanie pracy wydziatu wynikajacej z przepisow prawa, zarzadzen i polecen
Starosty, uchwal Rady i Zarzadu, wnioskowanie o zmiany w tym zakresie,
opracowywanie planéw finansowych do projektu budZetu Powiatu w czedei dotyczace
zadan wydzialu oraz sprawozdan z ich realizacji,

biezgca kontrola wykonywania zadan finansowych wydzialu,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu oraz Rady.
przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przediozenia Radzie
1jej komisjom sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan powierzonych
wydzialowi,

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych
do wlhasciwoset wydzialu,

terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskdw, zapytan postéw i senatoréw oraz interpelacji
i zapytan radnych w sprawach nalezacych do wlasciwosei wydziatu,

zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
1 informacji niejawnych,

zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, a w szczegolnosdei
przepisoéw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

10) wykonywanie nalozonych 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 wspoldzialanie w informatyzacji Starostwa,



13) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie wynikajacym 2 realizacji zadan Powiatu,

14) realizacja zakupow w zakresie dziatania powiatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
praws,

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

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

I7) przygotowywanie projektéw porozumien administracyjno - prawnych w sprawie
powierzenia zadanh Powiatu innym organom i jednostkom z zakresu dziatania wydziatu,
odpowiedzialnos¢  za  publikacje w  Dzienniku  Urzgdowym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego, nadzér nad realizacjy zadan Powiatu przekazanych w drodze
powiernictwa,

18) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych pracownikow — 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 pracownikow Starostwa wedlug zasad
okreslonych obowigzujgcymi przepisami prawa,

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

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

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

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

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

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

§ 26.

Dyrektorzy wydzialow uprawnieni sg do:

1) reprezentowania wydzialu na zewnatrz,

2) dokonywania podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresow czynnodci pracownikom wydzialu, w trybie okreslonym w § 12 ust. 2
Regulaminu,

3) wydawania poleceri stuzbowych i konirolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

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

5) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien pracownikow wydziatu, a takze
stosowania wobec nich kar porzadkowych,
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6) prowadzenia spraw wynikajgcych z procedur dotyczgcych zamowien publicznych przy
realizacji zadan z zakresu dziatania wydzialu, zgodnie z obowigzujgeym zarzadzeniem
Starosty normujgeym procedurg udziclania zamdwien publicznych.

ROZDZIAL X
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§27.
Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji nalezy realizacja zadan:
1) Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

a) pozyskiwanie materialow do zasobu w wyniku: zrealizowanych prac geodezyjnych
przekazanych przez wykonawcow, dzialan organu odpowiedzialnego za prowadzenie
zasobu, wymiany migdzy organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficzne;;

b) prowadzenic w systemic teleinformatycznym rejestru  prac  geodezyjnych
i kartograficznych, ewidencji materialéw  zasobu oraz rejestru wnioskow
o udostgpnienie materialow zasobu;

c) przechowywanie materialow zasobu (postaé elektroniczna i nieelektroniczna)
w sposob chronigey je przed zniszezeniem, w szczegOlnosci przed pozarem, powodzia
lub kradziezq oraz dostgpem do nich 0sob nieupowaznionych, w zakresie baz danych
ochrona danych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadana modyfikacia,
nieuprawnionym do nich dost¢pem i ujawnieniem;

d) udostgpnianie materialow  zasobu w  formie dokumentéw  elektronicznych
i nieelektronicznych: na wniosek oraz w zwigzku ze zgloszeniem prac geodezyjnych
z wykorzystaniem ustug sieciowych i portalu intemetowego, wydawanie licencii,
ustalanie wysokosci oplat i pobieranie oplat;

) ewidencjonowanie i obstuga wnioskdw o udostepnienic materiatow zasobu w zakresie
zbiorow danych z baz EGIB, GESUT, BDOT500, RCN, mapy zasadniczej, mapy
ewidencyjnej oraz kopii innych materiatow zasobu;

f) ewidencjonowanie i obsluga wnioskow o udostepnianic danych z rejestrow
publicznych: EGiB, RCN, GESUT, BDOTS500 podmiotom realizujacym zadania
publiczne;

g) weryfikacja przekazanych wynikow zgloszonych prac geodezyjnych pod wzgledem:
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii
(wykonywania pomiaréw, opracowywania wynikow, kompletnosci) oraz spojnosci
przekazywanych zbiorow danych z prowadzonymi bazami danych;

h) opatrywanie klauzula urzedows: materialow zasobu udostepnianych na wniosek oraz
w zwigzku ze zgloszeniem prac geodezyjnych, materialdow przyjmowanych
do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, dokumentéw i materiatow
przeznaczonych dla podmiotu, na rzecz ktorego wykonawca prac geodezyjnych
wykonat prace geodezyine;

1) prowadzenic postgpowan administracyjnych i wyjasniajacych w  szezegdlnodci
w zakresie udostgpnianych materiatéw, wysokosci naleznej oplaty, odmowy przyjecia
dokumentacji do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

1) wylaczanie materialéw zasobu, ktore utracity przydatnosé uzytkowa i przekazywanie
do wlasciwego archiwum panstwowego,

2) Prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntow i budynkéw, w tym w systemie
teleinformatycznym baz danych ewidencji gruntow i budynkow:

a) aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkow
w oparciu o dostepne dla organu dokumenty i materialy srodlowe;
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3)

4)

3)

b) zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych;

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wyjasniajacych w szczegolnosei:
w zakresie aktualizacji informacji zawartych w ewidencji gruntow i budynkow,
rozpatrywania zarzutow do modernizacji ewidencji gruntow i budynkow;

d) wydawanic zaswiadczen w sprawach dotyczgeych poswiadezenia faktu oraz
potwierdzenia istnienia gospodarstwa rolnego do celow emerytalnych, rentowych
i zaktadu pracy, potwierdzenia stanu faktycznego i prawnego wymkajgcego
z prowadzenia rejestru publicznego, jakimi sg ewidencja gruntow i budynkow;

¢) udostepnianie informacji zawartych w operacic ewidencyjnym w formie: wypisow
7 rejestrow, kartotek 1 wykazow, wyrysow z mapy ewidencyjnej; kopii dokumentow
uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego; plikow
komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujgcym standardem wymiany
danych ewidencyjnych; ustug, o ktorych mowa w art. 9 ustawy z dnia 4 marca 2010 r.
o infrastrukturze informacji przestrzennej;

f) udostgpnianic do wgladu zbioréw aktow notarialnych oraz orzeczen sadowych
i decyzji administracyjnych bedacych podstaws wpisow w ewidencji  gruntow
i budynkow, podmiotom ktére posiadaja uprawnienia do wgladu do takich zbiorow
na podstawie odrebnych przepisow;

g) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkow;

h) przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych;

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

i) wspolpraca z Glownym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i1 utrzymywania
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

Prowadzenic postepowan administracyjnych w  zakresic przeprowadzania  gleboznawczej
klasviikacji gruntdw:
a) wszezynanie postepowan, zawiadamianie stron;
b) dokonywanie analiz wnioskow i stwierdzanie celowosci przeprowadzenia prac
zwigzanych z aktualizacja gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
¢) zawiadomienie stron o wyloZeniu projektu z przeprowadzonej gleboznawcze
klasyfikacji gruntow;
d) powolywanie inspektora sprawdzajgcego poprawnosci projektu klasyfikacji gruntow;
¢) zawiadamianie stron o mozliwosci zapoznania si¢ z catosci materiatu dowodowego;
f) wydawanie decyzji administracyjnej o ustaleniu klasyfikacji gruntow.

Prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

w tym powiatowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

a) zalozenie 1 prowadzenic bazy GESUT w drodze przetworzenia materialow
srodlowych;

b) aktualizacja i kontrola zbiorow danych w zakresie relacji topologicznych pomigdzy
obiektami;

¢) wspoldziatanie z podmiotami, ktore wladaja sieciami uzbrojenia terenu w procesie
zaktadania i prowadzenia geodezyjnej ewidenc)i sieci uzbrojenia terenu,

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

a) organizacja i prowadzenie narad koordynacyjnych za pomocy Srodkow komunikacy
elektronicznej, poprzez portal internetowy;

b) rejestrowanie wnioskow, ustalanic wysokosci oplat za koordynacj¢ usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;



6)

)

8)

9)

¢) zawiadamia strony o wyznaczonym terminie, sposobie przeprowadzenia narady
koordynacyjnej;

d) tworzenie protokolow narad koordynacyjnych;

¢) wydawanie odpisow protokoldw narad koordynacyjnych;

) prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem narady
koordynacyjnej;

g) zamieszczanie adnotacji na dokumentacji projektowej zawierajacych informacie,
7e dokumentacja byla przedmiotem narady koordynacyjnej.

Tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie dla obszaru powiatu bazy danych obicktow

topograficznych o szczegoltowosei zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan

kartograficznych w skalach 1:500-1:5000.

a) zalozenie 1 prowadzenie bazy BDOTS00 w drodze przetworzenia materiatow
rodtowych;

b) aktualizacja 1 kontrola zbiorow danych w zakresie relacji topologicznych pomiedzy
obiektami

Tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skali: mapy ewidencyjnej i zasadnicze;.

a) tworzenie map na podstawie odpowiednich zbiordéw baz danych;

b) generowanie i redakcja kartograficsna tresci mapy;

¢) sporzadzaniec map w postaci drukowanej, wektorowej lub rastrowej.

Tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu bazy danych szczegolowych

osnow geodezyjnych.

a) tworzenie, prowadzenic i udostgpnianie bazy danych szczegolowych osnow
geodezyijnych;

b) biezgca aktualizacja zbiorow danych.

Zakladanie osnow szczegolowych.

a) zakladanie nowych znakow 1 wykonaniem pomiarow;

b) okresowa modernizacja osnéw polegajaca na: przegladzie punktéow, odtworzeniu lub
zatozeniu nowych znakéw  geodezyjnych, odtworzeniu lub zalozeniu urzadzen
zabezpieczajacych te znaki, wykonaniu pomiarow,

10) Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

a) dorgczanie wlascicielowi lub innej osobie wladajgcej nieruchomoseig oraz staroscie
zawladomienia o umieszczeniu znaku na nieruchomosci;

b) wykonywanie przegladow i konserwacji znakow;

¢) ustawianie urzadzen zabezpieczajacych, w tym sygnalizujacych poloZenie znakow;

d) podejmowanie okreslonych prawem czynnodci po otrzymaniu zawiadomienia lub
uzyskaniu w inny sposob informacji o zniszczeniu, uszkodzeniu, przemieszczeniu
znaku lub zagrazaniu przez niego bezpieczenstwu zycia lub mienia.

11) Tworzenie, prowadzenie 1 udostgpnianie dla obszaru powiatu bazy danych rejestru cen

nicruchomosci.

12) Prowadzenie postgpowan wynikajgcych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow.
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13) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomodcei oraz opracowanie i prowadzenic
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosei.

§ 28.

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy realizacja zadan:
1} w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

a)

b)
c)

d)

€)
f)
2)
h)
i)
i)
k)

1)

mj

)
o)

p)

q)

r)

badanie zgodnodci stanu prawnego nieruchomosei Skarbu Pafstwa ujawnionego
w ksiedze wieczystej z ewidencjg gruntow,

gospodarowanie wodami stojacymi,

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanic wieczyste ich posiadaczom w trybie
arl. 207 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

podejmowanie czynnoscl w postgpowaniu sgdowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem nieruchomosei Skarbu
Panstwa,

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

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosei nieruchomosci
przeksztalcanie prawa zabudowy w uzytkowanic wieczyste,

nabywanie nicruchomosei do zasobu Skarbu Panstwa,

zbywanie nieruchomosei wehodzacych w sklad zasobu Skarbu Panstwa oraz
przekazywanic nieruchomosei w uzytkowanie,

przekazywanie nieruchomosdei wchodzacych w sklad zasobu Skarbu Panstwa
w trwaly zarzad, naliczanie oplat z tytulu trwalego zarzadu i ich aktualizacja oraz
wydawanie decyzji 0 wygasnigciu trwalego zarzadu,

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

przygotowywanic  wnioskow w  sprawie przekazania przez Lasy Panstwowe
w uzytkowanic wicczyste osobie prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce
organizacyjnej nieposiadajacej osobowoscei prawnej, nieruchomosci przeznaczonych
na cele nielesne lub nierolnicze, nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej,
sporzadzanie dokumentacji geodezyjno — prawnej nieruchomosci Skarbu Panstwa,
sporzadzanie  planéw  dochodow i wydatkow  oraz  wykorzystania
zasobu nieruchomoseci Skarbu Panstwa,

stwierdzenie nabycia z mocy prawa przez Generalng Dyrekeje Drog Krajowych
i Autostrad prawa trwalego zarzadu nieruchomoscei stanowigeych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa — w zarzgdzie Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
przeznaczonych na pas drogowy drogi krajowej,

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

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

wnioskowanie do Wojewody o stwierdzenic nabycia przez poszezegolne gminy
prawa wlasnosci nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa, ktore nie zostaly
przekazane do KOWR w okreslonym przez ustawg terminie,

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

wnioskowanie o zalozenie ksiag wicczystych dla nieruchomosel stanowigeych
wlasnosé Skarbu Panstwa oraz wpisywanie 1 wykreslanie hipotek i obcigren,
naliczanie oplat za dzierzawe, najem nieruchomoscei Skarbu Panstwa,



2)

x)

y)

aa)
bb)
cc)
dd)
ee)

ff)

2g)

hh)

ii)
i
kk)
1))

naliczanie oplat za uzytkowanie wicczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
ich aktualizacja,

kontrola stanu zagospodarowania nieruchomoscei Skarbu Panistwa,

zabezpieczaniec  nieruchomosdei  Skarbu  Pafstwa  przed  uszkodzeniem
lub zniszczenicm,

zapewnienic i analiza wycen nieruchomosci Skarbu Panstwa,

zawieranic umow najmu, dzierzawy na nieruchomosci  Skarbu  Panstwa
oraz prowadzenie ich ewidencji,

zawieranie umow uZyczenia na nieruchomosei Skarbu Panstwa oraz prowadzenie
ich ewidencji,

stwierdzenie nabycia przez Skarb Panstwa z mocy prawa mienia pozostatego
po podmiotach wykreslonych z Krajowego Rejestru Sagdowego,

prowadzenie i aktualizacja wykazow nieruchomosci dla Krajowego Zasobu
Mieruchomosci,

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

stwierdzenie przejscia do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, do kiorego
nie stosuje sig ustawy z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomogciami, gruntow
pokrytych srodlgdowymi wodami plynacymi, gruntéw zabudowanych urzagdzeniami
wodnymi znajdujaeymi si¢ poza linia brzegu oraz urzadzen wodnych lub ich czesci
stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

wykonywanie  prawa  pierwokupu w  przypadku  sprzedazy  gruntdw
pod $rodlagdowymi wodami stojgcymi,

potwierdzenie, w drodze decyzji, wygasnigeia trwalego zarzadu wod, gruntow
pokrytych wodami oraz pozostalych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz
regionalnych zarzadow gospodarki wodnej oraz marszatka wojewddztwa,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosei,
nadawanie dzialek na rzecz whascicieli budynkow,

nadawanie dzialek z budynkami na rzecz dozywotnich uzytkownikow,

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

mm) udzielanie informacji o roszczeniach bylych wlascicieli gospodarstw przejetych

nn)
00)
pp)
qq)

na Skarb Panstwa,

uwlaszczania dziatek rolnych,

ustanawianie stuzebnosci przesylu na gruntach Skarbu Panstwa,

zezwolenia na realizacjg inwestycji sieciowych na gruntach Skarbu Panstwa,
wykonywanie zadan dotyczacych utworzenia rodzinnych ogrodéw dziatkowych
na gruntach Skarbu Panstwa,

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Powiatu:

a)
b)

biezgca obsluga 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 dziatan zwigzanych z bieacym utrzymaniem plyty ladowiska
w Gryzlinach,

nadzorowanie spraw zwigzanych » funkcjonowaniem ladowiska oraz przygotowanie
i aktualizacja niezbednej dokumentacji,
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3)

g)
h)
i)
1
k)

okreglanic zasad zbywania, wydzierzawiania, wynajmowania lub oddawania
w uzytkowanie oraz uzyczania aktywow trwalych przez zaklady opicki zdrowotnej,
opiniowanie wnioskow dotyczgeych lokalizacji drog publicznych,

podejmowanie czynnodci w postepowaniu sadowym,

prowadzenic dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem nieruchomosci Powiatu,
nabywanie nieruchomosci do zasobu Powiatu,

zhywanie nieruchomosci wechodzgeych w skiad zasobu Powiatu oraz przekazywanie
nieruchomosdei w uzytkowanie,

przekazywanie nieruchomosei wehodzacych w sklad zasobu Powiatu w trwaly zarzad,
naliczanie optat z tytutu trwalego zarzqdu i ich aktualizacja oraz wydawanie decyzji
o wygasnicciu trwalego zarzadu,

m) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach gospodarowania mieniem Powiatu,

)
0)

p)
q)
r)

£)

u)
v)

w)
X)
¥)
z)

sporzadzanie dokumentacji geodezyjno — prawnej nieruchomosei Powiatu,
sporzadzanic informacji o zadaniach i zamierzeniach Wydziatu planowanych do ujgcia
w budrecie Powiaty,

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 wiasnosci nieruchomosci bedacych we whadaniu instytucji i panstwowych
jednostek organizacyjnych przejmowanych z dniem 1 stycznia 1999 roku przez
samorzad powiatowy,

wnioskowaniec do Wojewody w sprawie przekazania na wlasnoé¢ Powiatu mienia
Skarbu Panstwa stuzacego do wykonywania zadan Powiatu,

whnioskowanie o ujawnienie prawa wlasnosci Powiatu w ksiggach wieczystych oraz
wpisywanie 1 wykreslanie hipotek 1 obciazen,

naliczanie oplat za dzierzawe, najem nieruchomosci Powiatu,

naliczanic oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Powiatu oraz
ich aktualizacja,

kontrola stanu zagospodarowania nieruchomosci Powiatu,

zabezpieczanie mienia Powiatu przed uszkodzeniem i zniszczeniem,

zapewnienie 1 analiza wycen nieruchomosci Powiatu,

zarzadzanie lokalami w budynkach stanowigcych wlasnosé Powiatu,

aa) zawieranic umow najmu, dzierzawy na nieruchomosei wchodzace w sklad zasobu

Powiatu oraz prowadzenie ich ewidencji,

bb) zawieranie uméw uzyczenia na nieruchomosci wehodzace w skiad zasobu Powiatu

oraz prowadzenie ich ewidencji,

cc) ustanawianie stuzebnoscei przesytu na gruntach Powiatu,
dd) zezwolenia na realizacje inwestycji sieciowych na gruntach Powiatu.

w zakresie odszkodowan i ochrony gruntéw rolnych:

a)
b)

c)

d)

opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzenncgo
emin w zakresie przyjetych rozwigzan,

uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie zadan samorzadowych,

opiniowanie wnioskow skladanych przez zarzadcow drog gminnych 1 powiatowych
o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w zakresic
potwierdzenia prawidlowosci ztozonej dokumentacji a po wydaniu decyzji sktadanie
whnioskow do ksiag wieczystych,

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

p)

t

nabycie praw na rzecz Skarbu Panstwa albo jednostki samorzadu terytorialnego
w przypadku zrealizowania celu publicznego przed zakoficzeniem postepowania
wywlaszczeniowego,

ustalanie odszkodowan w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy
o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

udostgpnianie nieruchomosei w celu wykonania konserwacji i remontu lub usuniecia
awarii urzadzen infrastruktury technicznej,

kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéow rolnych i lesnych
w zakresie wylaczania gruntow rolnych z produkeii rolnej,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

sktadanie wnioskow o wpis do ksiggi wieczystej wraz z niezbedna dokumentacja,
wynikajgeych z dekretu z dnia 8 sierpnia 1946 roku o wpisywaniu w ksiegach
hipotecznych (gruntowych) prawa wiasnosci nieruchomosei przejetych na cele
reformy rolnej,

uwlaszczenia dzierzawcow nieruchomoscei,

uwlaszezenia posiadaczy nieruchomosei z innych tytuldw niz dzierzawa,

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

wnioskowanie o zalozenie ksigg wieczystych dla nieruchomodci stanowiacych
wlasnod¢ Skarbu Panstwa oraz wpisywanie i wykreslanie hipotek i obcigzen,
wydawanie aktow nadania poswiadczajgcych nabywanie praw wlasnosei gospodarstw
lub dzialek rolnych w oparciu o przepisy dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 roku
0 ochronie 1 uregulowaniu wlasnoéci osadniczych gospodarstw chlopskich na obszarze
Ziem Odzyskanych,

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

wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomodcei w przypadku sity wyzszej lub
naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

zwrot wywlaszczonych nieruchomosei poprzednim  wilascicielom, uzytkownikom
wieczystym lub ich nastepcom prawnym,

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 maja 1957 roku o uregulowaniu
spraw wlasnogei niektorych nieruchomosci nierolniczych na Ziemiach Odzyskanych
1 na terenach bytego Wolnego Miasta Gdanska,

wykonywanie zadan wynikajacych z dekretu z dnia 6 wrzesnia 1951 roku o ochronie
i uregulowaniu wilasnodci gospodarstw chiopskich na obszarze Ziem Odzyskanych,
w zakresie ustalenia granic gospodarstw rolnych i ich szacunku oraz skladanic
wnioskow o wpis do ksiggi wieczystej,

ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia
na budowe i przebudowe urzadzen infrastruktury technicznej,

ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci niezbednej w celu poszukiwania,
rozpoznania i wydobywania kopalin, objetych wlasnodcia gornicza,

wylgczanie uzytkow rolnych z produkeji z okresleniem obowigzkow zwiazanych
z wylaczeniem,

wydawanie decyzji o nabyciu przez gminy nieruchomosci uzytkowanych jako drogi
ogolnodostepne,



¥)

ustalanie odszkodowan w trybie ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach dotyczacych
regulacji stanu prawnego niektorych drog ogolnodostepnych.

§29.

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

zadan:

1yw zakresie kultury, szkol muzycznych, sportu, stowarzyszen i ewidencji szkol
niepublicznych:

a)

b)

c)

d)

c)

i)
i)

k)

1)

prowadzenie Ewidencji Starosty Olsztynskiego uczniowskich klubow sportowych,
klubow sportowych 1 zwiazkéw  sportowych, w tym wydawanie zaswiadezen
z prowadzonej ewidencii,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisuw/odmowy wpisu/zmiany
danych/wykredlenia  uczniowskich  klubdéw  sportowych/klubow  sportowych,
zwiazkow sportowych z Ewidengji Starosty Olsztynskiego,

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

prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Powiatu
Olsetynskiego,

prowadzenie spraw fundacji dzialajacych na terenie Powiatu Olsztynskiego, w tym
wykonywanie uprawnien wynikajacych z art, 12-15 ustawy o fundacjach,
prowadzenie Ewidencji Starosty Olsztynskicgo stowarzyszen zwyklych, w tym
wydawanie zaswiadczen z prowadzonej ewidencji,

prowadzanie spraw wynikajacych 2z nadzoru nad stowarzyszeniami, w tym
stowarzyszeniami pozytku publicznego, kultury fizycznej, uczniowskich klubow
sportowych oraz zwigzkow sportowych,

prowadzenie procedury likwidacyjne] stowarzyszen, uczniowskich klubow
sportowych oraz stowarzyszen kultury fizycznej, ktorych statuty nie przewidujg
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod i stypendiow w dziedzinie
twarczosci artystycznej,

prowadzenie spraw 2z zakresu tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych,
sprzyjajacych rozwojowi sportu,

prowadzenie spraw w zakresie organizowania i prowadzenia powiatowych instytucji
kultury,

m) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw 1 opieki nad zabytkami,

n)
0)
p)

t)

]

prowadzenie listy Starosty Olsztynskiego Spolecznych Opiekunow Zabytkow,
umieszezanie na zabytkach odpowiednich znakow lub napisow,

zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku - lub
znalezisku archeologicznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej gminom na
realizacje zadan o charakterze ponadlokalnym,

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiow. nagréd i wyroznien
za osiggnicte wyniki sportowe,

prowadzenie spraw w zakresie organizacji imprez w zakresie realizowanych zadan
o zasiegu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacyi,

prowadzenie spraw zwigzanych z Powiatowa Biblioteky Publiczna i Biblioteky
Pedagogiczna,

prowadzenie spraw w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora szkoly



lub placéwki,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Samorzadowej Szkoly Muzycznej
| stopnia w Dywitach w Powiecie Olsztynskim,

w) realizacja zakupdw w zakresie dzialania Wydzialu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

x) prowadzenie spraw Rady Sportu,

y) realizacja zawieranych przez Powiat Olsztyfiski porozumien w zakresie zadan
wydziatu,

z) przygotowanie projektow umow okreslajacych warunki korzystania przez szkoly
z pomieszezen, ktore nie sa wlasnodeia Powiatu Olsztynskiego,

aa) prowadzenie spraw zwigzanych z Wieloletnim i Rocznym Programem Wspolpracy
Powiatu Olsztynskiego z organizacjami pozarzadowymi,

bb)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawne] w zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem procedury wylonienia
organizacji pozarzadowej, przygotowania umowy oraz kontroli wykonywania umowy
przez organizacje pozarzgdows na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosei pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

cc) prowadzenie spraw majatkowych szkot i placowek, w tym zwigzanych z potrzebami
remontowymi,

dd) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga szkél i placowek w zakresie wniosku
o pozabudzetowe srodki finansowe,

ee) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia 1 sztandaru szkole lub placowcee,

ff) prowadzenie spraw wynikajacych z kontroli nad dzialalnoscia stowarzyszen i fundacji
zgodnie z przepisami o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

2) w zakresie szkol publicznych i niepublicznych, spraw osobowych dyrektorow szkol
i placowek, sprawozdawczosci i ksztalcenia specjalnego:

a) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosei $rednich wynagrodzen nauczycieli
w Powiecie Olsztynskim, w tym ustalanie dodatku uzupelniajgcego dla nauczycieli
oraz opracowanie sprawozdania do Regionalnej Izby Obrachunkowe;,

b) obstuga programu ,Zbiorczy arkusz organizacyjny”, w tym opracowanic analiz
1 poréwnar,

¢) prowadzenic spraw dotyczgcych ustalania podstawowej kwoty dotacji, roczne;j
i miesigeznej wysokosei dotacji, trybu udzielania, kontroli pobrania i wykorzystania
oraz rozliczania dotacji publicznym i niepublicznym szkolom i placéwkom na terenie
Powiatu Olsztynskiego prowadzonych przez osoby prawne niebedace jednostkami
samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne,

d) prowadzenie postepowania administracyjnego na okolicznoéé  wstrzymania,
przekazywania dotacji, dotacji pobranej nienalesnie lub w nadmiernej wysokosci dla
publicznych i niepublicznych szkol i placowek na terenie Powiatu Olsztynskiego,
prowadzonych przez osoby prawne, niebgdace jednostkami samorzadu terytorialnego
lub osoby fizyczne, w tym opracowanie projektu decyzji administracyjnej,

e) prowadzenie sprawozdawczosdci wynikajacej z zadan oswiatowych oraz sporzadzanie
informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym
o wynikach sprawdzianow i egzaminow,

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

g) prowadzenie aktualizacji plandéw sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz
szkol i placowek specjalnych na terenie powiatu olsztynskiego,
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h)

1)

k)

p)

q)

aa)

sporzadzanie analiz wynikajacych z zadan odwiatowych zwigzanych z demografia,
naborem ucznidw klas pierwszych szkol prowadzonych przez Powiat Olsztynski,
subwencja odwiatowg oraz kosztami ksztalcenia, ustalanie wysokosci subwencji
ndwiatowej naleznej Powiatowi Olsztynskiemu dla szkét i placowek na dany rok
budzetowy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z utworzeniem, polaczeniem, likwidacja,
przekazywaniem i przeksztalcaniem szkol i placowek oswiatowych,

prowadzenic spraw zwigzanych z wnioskami o sSrodki z rezerwy Ministerstwa
Edukacji Narodowej,

ustalanie dotacji szkotom i placowkom prowadzgcym ksztalcenie dorostych w tym
kwalifikacyjne kursy zawodowe, ktorych stuchacze zdali egzamin maturalny
lub potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,

kontrola zgodnodci danych przekazywanych przez szkoly/placowki niepubliczne
i publiczne, prowadzone przez osoby inne niz powiat,

prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dzialalnoscia szkot 1 placowek
oswiatowych,

weryfikacja zadan edukacyjnych (dane subwencyjne) Powiatu Olsztynskiego
przekazanych do zatwierdzenia przez Ministerstwo Edukaciji Narodowej,

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

przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu w sprawie aktu zalozycielskiego
szkoty i nadanic pierwszego statutu,

wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dostgpu do bazy danych Systemu
Informacji Odwiatowej wprowadzonych ustawg = dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie
informacji oéwiatowej, w tym potwierdzanie danych zgromadzonych w sio, ktore
stuzg do kalkulacji subwencji oéwiatowej,

prowadzenie rejestru upowazniefi do dostepu do bazy danych systemu informacji
oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkusza organizacji pracy szkol
i placowek odwiatowych, w tym ich aneksow 1 zmian,

wykonywanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora
szkoty lub placowki,

kompletowanie, prowadzenie 1 prawidlowe przechowywanie akt osobowych
dyrektorow szkol i placowek oswiatowych,

przygotowywanie planow urlopow wypoczynkowych dyrektorow szkot 1 placowek
oraz nadzor nad wykorzystaniem urlopéw (wypoczynkowych, bezplatnych, dla
poratowania zdrowia, okolicznosciowych) dyrektorow szkdl i placowek oswiatowych,
zalatwianie spraw emerytalno-rentowych dyrektorow szkdot i placowek oswiatowych,
nadzor nad wlasciwym opracowaniem i wdrazaniem regulaminu wynagradzania
pracownikow nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkolach i placowkach
oswiatowych,

opracowanie regulaminu okreslajacego  wysokodé oraz  szezegdlowe  warunki
przyznawania nauczycielom dodatku za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
iza warunki pracy oraz niektorych innych skladnikow wynagradzania oraz
uzgadnianie regulaminu z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

okreslanie zasad rozliczania pracy nauczycielom o réznym planie  zajec
w poszezegolnych okresach roku szkolnego,

okreslenic zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin zajec,
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bb) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o przyznanic odznaczen dyrektorom
1 nauczycielom szkol i placowek odwiatowych,

cc) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach na terenie powiatu,

dd) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty lub placdéwki,

ee) prowadzenie spraw w zakresie bespieczenstwa 1 higieny pracy w  szkolach
1 placowkach oswiatowych w zakresie pracownikow 1 uczniow,

ff} wspdlpraca z przedstawicielami nauczycielskich zwigzkow zawodowych,

£g) opracowanic projektow wnioskow o przyznanie dyrektorowi (nauczycielowi) nagrody
Starosty,

hh) ustalanie projektu wysokosci dodatkow: motywacyjnego i funkeyjnego, w tym czesci
zmiennej dodatku funkeyjnego dla dyrektoréw szkél i placowek oswiatowych,

if) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly
lub placowki,

1) przygotowanie projektu uchwal Zarrzgdu Powiatu w sprawie: powierzenia stanowiska
dyrektora szkoly lub placowki. przedluzenia powierzenia stanowiska dyrektora,
odwolania ze stanowiska dyrektora szkoly lub placéwki odwiatowej, powierzenia
obowigzkow dyrektora szkoly wicedyrektorowi, a w szkolach, w ktorych nic ma
wicedyrektora nauczycielowi tej szkoly lub placowki oswiatowej,

kk) prowadzenie spraw zwigzanych =2 organizowaniem ksztalcenia w  formie
kwalifikacyjnych kursow zawodowych,

1) uzgadnianie zawodow ksztatcenia proponowanych przez dyrektorow szkot,

mim) analiza rozliczen godzin nauczycieli w szkolach dla dorostych,

nn) przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoly lub placowki,

00) prowadzenie spraw nauczycieli w zakresie zadan organu prowadzacego,

pp) prowadzenie dokumentacji realizowanych przez Powiat Olsztynski projektow
oswiatowych w zakresie edukacji i ich archiwizacja,

qq) monitorowanie realizowanych przez szkoly projektow  wspdtinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej,

i) prowadzenie spraw wynikajgeych #z realizacji Powiatowego Programu Wspierania
Edukacji oraz Wyrownywania Szans Edukacyjnych Dzieci | Miodziezy,

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

tt) sporzgdzanie decyzji administracyjnych w zakresie kompetencji organu prowadzacego
szkoly i placowki Powiatu Olsztyniskiego,

uu) opiniowanic powierzania lub odwolania przez dyrektora szkoly lub placowki
wicedyrektora lub innej osoby zajmujace] stanowisko kierownicze,

vv) weryfikacja struktury zatrudnienia oraz wynagrodzen nauczycieli szkot i placowek
oswiatowych w zakresie ustalania dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli Powiatu
Olsztynskiego,

ww) prowadzenie spraw z zakresu wezesnego wspomagania rozwoju dziecka
w placowkach publicznych Powiatu Olsztynskiego,

xx) kiecrowanie dzieci i mlodziezy posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego do szkol 1 placowek szkolnictwa specjalnego, w tym zapewnienie
odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego,

yy) kierowanie dzieci i mlodziezy na podstawie postanowienia sadu do mlodziezowych
osrodkéw wychowawcezych i odrodkéw socjoterapii,

zz) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem godzin nauczania indywidualnego,

aaa) prowadzenie  spraw 2 zakresu  ksztalcenia  specjalnego  oraz  pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w szkolach ogdlnodostepnych,
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bbh) oglaszanie w BIP informacji o podstawowej kwocie dotacji, wskaznikach
wzrostu, statystycznej liczbie ucznidw lub wychowankow, wskazniku zwigkszajacym
dotacje i najblizszym powiecie,

cec)ustalanie kryteriow 1 termindw naboru wychowankdw do bursy,

ddd) prowadzenie spraw w zakresie organizowania przez szkoly oddzialow
dwujezycznych, sportowych, integracyjnych 1 migdzynarodowych,

eee)prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem kosztow Zywienia w  szkolach
i placowkach,

fff) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem i doksztalcaniem nauczycieli,

ggg) organizacja $wiadczen zdrowotnych w zakresie leczenia stomatologicznego
dla uczniow szkol i placowek powiatu olsztynskiego, finansowanych ze srodkow
publicznych,

hhh) prowadzenie zadan w =zakresie zajg¢ wspomagajacych uczniow  szkol
publicznych i niepublicznych,

iii) prowadzenic spraw w zakresie wstrzymania przez dyrektorow szkol i placowek
odwiatowych wykonania uchwat,

iji) ustalanie wysokodci odplatnosci ponoszonych przez cudzoziemedw za korzystanie
z nauki 1 opieki szkolnej w szkotach i placéwkach publicznych,

kkk)realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy
dla dzieci i mlodziezy szkot 1 placowek Powiatu Olsztynskiego.

3) w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych w powiccie, w tym rowniez dzialan

aktywnosci Powiatowego Atelier Kultury  Synagoga™

a) inicjowanie oraz przygotowywanie projektow aktéw prawnych w ww. zakresie,

b) upowszechnianie i wspieranie roznych form kultury oraz promowanie potencjatu
kulturalnego powiatu,

¢) opracowywanie analiz dotyczacych dzialalnodei kulturalne] na terenie powiatu,

d) prowadzenic spraw w zakresie wymiany kulturalnej oraz wspolpraca z podmiotami
krajowymi i zagranicznymi w zakresie kultury,

e) pozyskiwanie i rozliczanie srodkdéw zewngtrznych na realizacj¢ wydarzen kulturalnych,

f) organizacja wyjazdow oraz pobytu przedstawicieli delegacji zagranicznych,

g) podejmowanie dzialan i przedsigwzig¢ na rzecz rozwoju tworczodci artystycznej,
w tym realizacja wydarzen kulturalnych: spektakli, projekcji, wyktadow i innych
dziatan na terenie powiatu oraz w Powiatowym Atelier Kultury ,.Synagoga”.

§ 30,
1. Do zakresu dzialania Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
realizacja zadan:
a) wspoldzialanie ze shuzbami, inspekcjami i strazami w ramach zwierzchnictwa
ogolnego,
b) opiniowanie projektu budzetu w dziatach obrona narodowa oraz bezpicczenstwo
publiczne i ochrona przeciwpozarowa,
¢) koordynowanie =zadan w zakresie przeciwdzialania praniu  pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu,
d) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu ochrony przed powodzia,
¢) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,
f) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
g) organizowanie systemu facznosei na potizeby Starosty w sytuacjach kryzysowych,
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h)

1

k)

1)

organizowanic wspoldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego odciennych
powiatow,

koordynowanie dzialan podejmowanych po zaistnieniu zdarzen kryzysowych na
obszarze powiatu,

wspolpraca ze stuzbami, strazami, inspekcjami, dysponentami zespolow ratownictwa
medycznego oraz powiatowymi placdwkami ochrony zdrowia, w celu przygotowania
odpowiednich procedur dzialania po zaistnieniu sytuacji kryzysowych,

obsluga administracyjno-biurowa powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego
oraz komisji bezpieczenstwa i porzadku,

wspolpraca 2z gminnymi  jednostkami samorzadu terytorialnego w  zakresie
zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,

organizowanie 1 prowadzenie dwiczen oraz szkolen w obszarze zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych,

monitorowanic aktualnosci oraz koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
gminnych planéw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;,

koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizowaniem instrukcii
przeciwpozarowej oraz szkoleniem pracownikéw w tym zakresie,

kontrola realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej przez urzedy
miast 1 gmin powiatu olsztynskiego,

kontrola realizacji zadan obronnych przez podlegle | nadzorowane jednostki
organizacyjne,

kierowanic i koordynowanie przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu,
opracowanie 1 aktualizowanie powiatowego planu obrony cywilnej,

organizacja systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

uczestniczenie  w  procesic zaberpieczenia ewakuacji na terenie powiatu
olsztynskiego,

opracowanic i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
koordynowanie przygotowania warunkéw wsparcia sojuszniczych sit zbrojnych
w czasie  pokoju, sytuacji kryzysowych 1 wojny, wykonujacych zadania lub
przemieszczajgeych sig przez teren powiatu (HNS),

opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzane] =z przemieszczeniem
i zapewnieniem warunkow funkcjonowania Starosty na stanowiskach kierowania,
opracowanie i aktualizowanie planu podmiotow leczniczych Powiatu Olsztyfiskiego
na potrzeby obronne panstwa,

opracowanie 1 aktualizowanie planu dystrybucji tabletek jodku potasu na terenie
powiatu w przypadku zdarzenia radiacyjnego,

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie systemu stalych dyzuréw w powiecie,
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akeji kurierskiej oraz zabezpieczenie
odpowiednich sit i srodkow do jej sprawnego przeprowadzenia,

opracowanie 1 aktualizowanie regulaminu organizacyjnepo starostwa na czas
zagrozenia bezpicczenstwa panstwa i wojny,

reklamowanie od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny radnych i pracownikdw starostwa,

popularyzowanic idei doskonalenia umiejetnosei skutecznego ratowania zdrowia
i Zycia w sytuacjach naglego zagrozenia,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu na podstawie sprawozdan
i informacji uzyskanych od Komendanta Miejskiego Policji, dotyczacych istotnych
dla wspdlnoty samorzadowej zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
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gg) przygotowywanie projektow wystapien Starosty do wlasciwego komendanta Policji

dotyczacych przywrdcenia stanu zgodnego z porzadkiem prawnym lub podjecia
dziatan zapobiegajgcych naruszeniu prawa, a takze zmierzajgcych do usunigeia
zagrozenia herpieczenstwa i porzadku publicznego,

hh) wspéldziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie

niesienia pomocy i ratunku,

ii) organizowanie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na obszarze powiatu.

2. Wydzial zapewnia ochrong informacji niejawnych i przesirzeganic przepisow o ochronie
informacji niejawnych przy pomocy Kancelarii Materialow Niejawnych oraz Pionu
Ochrony, w sktad ktorego wehodzi:

1) Petnomocnik ds. informacii niejawnych, ktory realizuje nastepujace zadania:

a)
b)
c)
d)

i)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanic srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sy preetwarzanc
informacje nigjawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nicjawnych, w  szczegolnosel
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronic
tych informacji, kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwic
Powiatowym w Olsztynie,

prowadzenic szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktdre posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji nicjawnych oraz osob, ktérym odmdéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cothieto,

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego do ewidencji danych osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, kiorym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub, wobec ktorych podjgto
decyzje o cofnigeiu poswiadezenia bezpieczenstwa,

opracowywanie instrukeji dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania informacii
nigjawnych oznaczonych klauzulg ..zastrzezone™ i ..poufne” oraz zakresu 1 warunkow
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie.

2) Inspektor Bezpieczenistwa Teleinformatycznego, ktory bierze udzial w  procesie
zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym, weryfikujac w szczegolnosci:

)

b)

<)

poprawnos¢ realizacji zadan przez Administratora Systemu Teleinformatycznego,
wtym wlasciwe zarzadzanie konfiguracja oraz uprawnieniami przydzielanymi
uzytkownikom,

znajomos$é 1 przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony informacji
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym,
w tym w zakresie wykorzystywania urzadzen i narzedzi shuzacych do ochrony
informaciji nicjawnych,

stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujge rejestry zdarzen
systemu teleinformatycznego.

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



a) realizujgc szkolenia uzytkownikow systemu teleinformatyceznego,
b) utrzymujgc  zgodno$¢  systemu teleinformatycznego z  jego  dokumentacja

bezpieczenstwa,

¢) wdrazajac zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym.
4) Pracownik Kancelarii Materialow Niejawnych, ktora realizuje nastepujgce zadania:
a) zapewnia prawidlowy obieg materialow niejawnych pod nadzorem Petnomocnika

ds. informacji niejawnych,

b) przyjmuje, rejestruje oraz udostgpnia osobom upowaznionym dokumenty niejawne,
¢) przyjmuje na stan Kancelarii Materialow Niejawnych o$wiadczenia majatkowe osob

zobowigzanych do skladania odwiadczen majatkowych.

§ 31.

Do zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa i Infrastruktury nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie administracyjno-biurowym:

2)

a)
b)
c)

d)

€)
f)

h)
1)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe,

przekazywanie organom nadzoru budowlanego pozwolen na budowe wraz
z egzemplarzem projektu, decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow
Prawa budowlanego oraz zawiadomienic tych organéw o stwierdzonych
nieprawidtowosciach,

stwicrdzenie spelnienia wymagain samodzielnodei lokalu mieszkalnego i uzytkowego
w formie zadwiadczen,

wykonywanie sprawozdan dla GUS, Wojewody i GUNB,

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

udzielanie informacji publicznej z zakresu Prawa budowlanego,

przygotowanie decyzji o stwierdzeniu wygasnigeia decyzji 0 pozwoleniu na budowe,
prowadzenie postgpowarn kontroli i egzekucji administracyjnej w sprawach obiektow
tymeczasowych.

w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych:

a)
b)

1)
i)

k)

udzial w posiedzeniach Zespolu ds. Narad Koordynacyjnych,

uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekeyjnych i kontrolnych,

przygotowanie decyzji o pozwoleniu na budowg, decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowanego lub decyzji na rozbidrke obiektéw budowlanych,

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

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

przygotowanic decyzji o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy, wykonywania rob6t budowlanych,
przygotowanie decyzji o zgloszeniu sprzeciwu do zgloszenia budowy, wykonywania
robot budowlanych,

przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce obiektow budowlanych,
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1) przygotowanie decyzji o natozeniu obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie
okreslonego obicktu lub robot budowlanych, albo rozbiorke obiektow objgtych
obowigzkiem zgloszenia,

m) przyjmowanie zgloszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obicktu
budowlanego lub jego czgsci,

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

0) przygotowanie decyzji o udzicleniu pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania
obicktu budowlanego,

p) prowadzenie postgpowan wznowienia postgpowania w sprawach zakonczonych
wydaniem ostatecznej decyzji o pozwoleniu na budowg.

§ 32.

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarowania Srodowiskiem nalczy realizacja zadan:

I} w zakresie spraw ogolnych, rybactwa i gospodarki odpadami:

a) prowadzenie  postepowania  administracyjnego w  sprawie wydania zezwolenia
na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigeej niz polowy
szerokosei lozyska wody plyngeej na wodach niezaliczonych do wod érodladowych
zeglownych,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego  w  sprawie  wydania zezwolenia
na ustawianie sieciowych narzedzi polowowych na wodach srodladowych Zeglownych
na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z utworzeniem Spolecznej Strazy Rybackicj,

d) rejestracja jachtow i innych jednostek plywajacych o diugosci do 24m,

e) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawicrajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

f) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig spolek wodnych w ramach sprawowanego
nadzoru i kontroli,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem gminnych programéw ochrony
srodowiska,

i) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania w drodze decyzji administracyjne) statutu
oraz zmian statutu spolek wodnych,

i) ustalanie w drodze decyzji administracyjnej podmiotom nichb¢dacym czlonkami spotki
wodnej zobowiazanym do ponoszenia $wiadczen na rzecz spolki wodnej, wysokosc,
rodzaju swiadczen oraz termindw ich spetnienia,

k) prowadzenie postgpowania administracyjnego w tym wydawanie decyzji administracyjne)
w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaty organu spotki wodnej,

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

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

n) prowadzenie spraw dotyczacych rozwiazania w drodze decyzji spoiki wodnej oraz
wyznaczenia likwidatora spotki wodnej,

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

p) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia
na zbieranie odpadéw i przetwarzanie odpadéw, w sprawie zmiany, cofnigeia
lub wygaszenia zezwolenia,

q) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolema
na zbieranie odpaddw, w sprawie zmiany, cofnigeia lub wygaszenia zezwolenia,
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r) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - zezwolenia
na przetwarzanie odpadow w sprawie zmiany, cofnigeia lub wygaszenia zezwolenia,

s} prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajgcej
na sprawce wypadku obowigzki dotyczace gospodarowania odpadami z wypadkow,

t) przygotowywanie wniosku o pokrycie kosztow gospodarowania odpadami z wypadkow
ze srodkow  finansowych wojewddzkiego funduszu ochrony Srodowiska 1 gospodarki
wodne) (w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy wypadku albo bezskutecznej
egzekuc)i wobec sprawcy wypadku),

u) przekazywanie do wlasciwego marszalka wojewddztwa kopii ostatecznych decyzji
w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne — w celu
umieszczenia ich w Bazie danych o produktach i opakowaniach,

v) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawic wydania decyzji zatwierdzajacej
program gospodarowania odpadami wydobywczymi,

w)prowadzenie  postepowania  administracyjnego  w  sprawie wydania zezwolenia
na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywcezych,

x) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego w  sprawie wydania pozwolenia
na wytwarzanie odpadow, z uwzglednieniem wymagan przewidzianych dla zezwolenia
na zbieranie odpaddéw lub zezwolenia na przetwarzanic odpaddéw, w sprawie zmiany
warunkow, zmiany w zakresie oznaczenia prowadzgcego instalacje oraz w sprawie
wygaszenia, cofnigeia lub ograniczenia pozwolenia,

y) identyfikacja potencjalnych historyeznych zanieczyszezen powierzchni ziemi,

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

aa)  przyjmowanie zgloszen o potencjalnych historyeznych  zanieczyszczeniach
powierzchni ziemi,

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

ce) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o obszarze ograniczonego uzytkowania
sktadowiska odpadéw komunalnych lub kompostowni,

dd) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowiazujace;
do sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego instalacji zwigzanej z gospodarka
odpadami,

ec) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowigzujgcej
do ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia w zakresie gospodarki
odpadami, przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego,

ff) przygotowanie informacjii na wniosek GIOS w  zakresie mi¢dzynarodowego
przemieszczania odpadow,

gg) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania, zmiany, wygaszenia
i analizy zezwolenia na emisje gazow cieplarnianych z instalacii,

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

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

Ji) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zatwierdzenia planu metodyki
monitorowania,

kk) przeckazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnodci Gospodarczej
informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie 1 wygasdnigciu uprawnien wynikajacych
z zezwolenia,
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Il) opiniowanic w zakresie ochrony srodowiska projektow studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz planow  zagospodarowania
przestrzennego,

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

nn) udostgpnianie informacji o srodowisku,

2) w zakresie ochrony powietrza i geologii:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji - pozwolenia
zintegrowanego, w  sprawie zmiany warunkow, zmiany w zakresie oznaczenia
prowadzacego instalacjg, wygaszenia, cofinigeia lub ograniczenia pozwolenia,

b) prowadzenie analizy warunkow pozwolenia zintegrowanego,

¢) dokonywanie analizy dotyczace] koniecznosci ograniczenia lub cofnigeia pozwolen
zintegrowanych albo pozwolefi na wprowadzanie gazow lub pylow, niezbednych
dla osiagniecia celow wynikajacych z Krajowego planu redukcji emisji,

d) analiza wynikéw pomiardéw wielkodei emisji do powietrza, prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie wydania decyzji nakladajacej dodatkowe wymagania
w zakresic prowadzenia pomiaréw lub decyzji nakladajacej obowigzek ograniczenia
oddziatywania na srodowisko,

¢) prowadzenie postepowania administracyjnego w  sprawie wydania pozwolenia
na wprowadzanie gazow lub pylow z instalacji do powietrza, w sprawie zmiany
warunkéw, zmiany w zakresie oznaczenia prowadzacego instalacjg, wygaszenia, cofnigcia
lub ograniczenia pozwolenia,

f) prowadzenic spraw zwigzanych z przyjeciem zgloszen instalacji mogacych negatywnie
oddzialywaé na srodowisko z uwagi na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza oraz
w sprawie wydania decyzji ustalajacej wymagania w zakresie ochrony srodowiska,

g) przekazywanie informacji, danych, deklaracji lub dokumentéw o niedotrzymaniu
standardéw emisyjnych oraz o odstgpstwach od standardow emisyjnych wojewddzkiemu
inspektorowi ochrony srodowiska oraz ministrowi wlasciwemu do spraw srodowiska,

h) sprawdzanie dokumentow zwigzanych 2z odstgpstwami od standardow emisyjnych,
prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany pozwolen i decyzji w tym zakresie,

i) przekazywanie informacji dotyczacych #rodet spalania 0o mocy nie mnigjszej niz 1 MW
i mniejszej niz 50 MW do KOBIZE,

i) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie przez podmiot, ktory nabywa
paliwo stale, instalacji spalania o nominalnej mocy cieplnej od 1 MW,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem zgloszen instalacji moggcych negatywnie
oddzialywac na $rodowisko z uwagi na wytwarzanie pol elektromagnetycznych,

1) wydawanie zadwiadczen, z urzedu, o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu dotyczacych
zetoszen instalacyi,

m)przedkiadanic Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska oraz Panstwowemu
Wojewodzkiemu Inspektorowi  Sanitarnemu  informacji  zawartych w  zgloszeniach
instalacji wytwarzajgeych pola elektromagnetyczne,

n) udostepnianie na stronie podmiotowe] urzedu informacji o instalacjach wytwarzajaeych
pole elektromagnetyczne, objetych obowigzkiem zgloszenia,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem map akustycznych srodowiska,

p) analiza wynikéw pomiaréw poziomu hatasu w $rodowisku, prowadzenie postgpowania
administracyjnego w sprawic wydania decyzji nakladajacej dodatkowe wymagania
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w zakresie prowadzenia pomiardw lub w sprawic ograniczenia oddzialywania na
srodowisko,

q) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego w  sprawie  wydania  decyzji
o dopuszezalnym poziomie hatasu,

r) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o obszarze ograniczonego uzytkowania
trasy komunikacyjnej, lotniska, linii i stacji elektroenergetycznej lub instalacji
radiokomunikacyjnej, radionawigacyjnej i radiolokacyjnej,

$) przygotowanic projektu uchwaly rady powiatu o programach dziatan, ktérych celem jest
dostosowanie poziomu hatasu do dopuszezalnego lub dotyczace] wyznaczenia obszarow
cichych poza aglomeracja,

t) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowigzujacej
do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego instalacji,

u) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji zobowigzujacej
do ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia, przywrocenia rodowiska
do stanu wilasciwego,

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

w)opiniowanie projektu uchwaly zarzadu wojewodztwa w sprawie wprowadzania ograniczen
lub zakazow w zakresie cksploatacji instalacji, w ktorych nastepuje spalanie paliw,

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

y) analiza informacji obejmujacej wykaz Zrodel emisji, instalacji objetej pozwoleniem
zintegrowanym lub pozwoleniem na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,
w adniesieniu do krajowego planu redukcji emisji,

z) przygotowywanie 1 przekazywanie danych, informacji lub analiz niezbednych do
sporzadzenia przez KOBIZE projektow raportow dotyczacych redukeji emisji i planow
dziatan korygujacych,

aa)  przygolowanie 1 przekazanic KOBiIiZE, na jego wniosek, informacji i opinii
potrzebnych do sporzadzenia projektu Krajowego programu ograniczania zanieczyszczenia
powietrza,

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

cc)  opiniowanie obowigzku przeprowadzenia oceny oddzialywania przedsigwzigcia
na srodowisko i zakresu raportu dla planowanego przedsigwzigeia kwalifikowanego jako
instalacja wymagajaca pozwolenia zintegrowanego,

dd}  opiniowanic planowanego przedsigwzigeia kwalifikowanego jako instalacja
wymagajaca pozwolenia zintegrowanego, przed wydaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

ee)  prowadzenie postgpowania w sprawie wydania koncesji na wydobywanie 716z kopalin
nieobjetych wlasnodcig gornicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha
w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilodei do 20 000 m® w roku kalendarzowym
1 bez uzycia srodkow strzatowych,

ff) prowadzenic spraw dotyczacych prawidlowosei i terminowodci sporzgdzania operatow
ewidencyjnych przez przedsicbiorcow,

gg)  prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i bilansem zasobow z16z kopalin oraz
spraw zwigzanych z oplata eksploatacyjna,

hh)  zatwierdzanie projektéw robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych  zléz  kopalin - nieobjetych  wlasnodcia  gérnicza,  poszukiwanych
lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilosci
do 20 000 m* w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkow strzalowych,
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ii) prowadzenie spraw zwiazanych z projektem robot geologicznych, dokumentacjami
geologicznymi wykonywanymi w celu wykorzystania ciepla Ziemi,

ii) zatwierdzanie projektow robot  geologicznych oraz dokumentacji  geologicznych
dotyczacych uje¢ wad  podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone  zasoby
nie przekraczajg 50 m’/h,

kk)  zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych  badan  geologiczno-inzynierskich ~ wykonywanych — na  potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkow posadawiania  obiektow
budowlanych, z wylaczeniem ponadwojewddzkich inwestycji liniowych,

II) zatwierdzanie projektow robdt  geologicznych oraz  dokumentacji  geologicznych
dotyczacych odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m*/h,

mm) zatwicrdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
dotyczacych warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzigé mogacych negatywnie oddzialywaé na wody podziemne, w tym powodowac
ich zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do przedsigwzig¢ mogacych
znaczaco oddziatywaé na $rodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu
o oddzialywaniu przedsiewzigcia na srodowisko moze byé wymagany, z wylaczeniem
przedsicwzig¢  moggcych negatywnic oddziatywa¢ na  wody lecznicze  oraz
ponadwojewddzkich inwestycji liniowych,

nn)  prowadzenic postgpowan administracyjnych dotyczgeych  wydania  decyzji
w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow, w tym decyzji okreslajacych
kierunek i termin rekultywacji gruntow, osobe obowiazana do rekultywacji, stopien
ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej gruntow, uznania rekultywacji gruntow
za zakonczong,

oo)  prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie nakazania wiascicielowi
gruntdéw ze wzgledu na ochrone gleb przed erozjg i ruchami masowymi ziemi zalesienie,
zadrzewienic lub zakrzewienie gruntow, lub zaloZenie na nich trwalych uzytkow
zielonych,

pp)  prowadzenie okresowych badai poziomu skazenia gleb i rodlin na obszarach
ograniczonego uzytkowania, istnicjacych wokot zakladow przemystowych oraz na
gruntach zdewastowanych i zdegradowanych, potozonych poza obszarami ograniczonego
uzytkowania,

qq)  rekultywacja na cele inne niz rolnicze pozostatych gruntéow zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nicustalone osoby, w wyniku klgsk zywiotowych lub ruchow
masowych ziemi na obszarach rolniczej przestizeni produkeyjnej, zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klgsk zywiotowych lub ruchow
masowych ziemi,

rr) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przekazania praw i obowigzkow
dotyczacych rekultywacji w przypadku zmiany osoby zobowigzanej do rekultywacji
gruntow,

ss)przyjmowanie od osob obowigzanych do rekultywacji gruntow, zawiadomien o powstalych
w poprzednim roku zmianach w zakresie gruntow podlegajacych rekultywacii,

tt) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

uu)  stosowanie sankcji za naruszenie przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych,

vv)  prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu rekultywacyi gruntow,

ww) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach,
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xx)  prowadzenie spraw zwiazanych 2z opiniowaniem 1 uzgadnianiem projektow
dokumentow planistycznych w zakresie terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi,
vy)  kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska; wystepowanic

do WIOS o podjecie odpowiednich dziatan; wystepowanie w charakterze oskarzycicla
publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie $rodowiska,
zz)  udostgpnianie informacji o srodowisku,

3) w zakresie lesnictwa, towiectwa i przyrody:

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

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uaktualnianiem wydzialowej ewidencji lesnej,

¢) prowadzenic spraw zwigzanych ze zlecaniem sporzgdzenia uproszczonych planéw
urzadzenia lasu, dla lasow niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

d) nadzor nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa, cechowanie drewna,
wystawienie dokumentu stwierdzajacego legalnoéé pozyskanego drewna,

¢) prowadzenie postgpowania w sprawie wykonania na koszt budzetu panstwa,
zagospodarowania i odnowienia lasu niestanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa,
w zwiazku z powstalymi szkodami w przypadku braku sprawey,

f) prowadzenic postgpowania w sprawie uznania lub nicuznania zastrzezen lub wnioskow
zainteresowanych whadcicieli laséw, dotyczacych wylozonego do wegladu projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu,

g) zatwierdzanie uproszczonych plandéw urzadzenia lasu sporzadzonych dla  lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

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

i) przygotowanie projektu zarzadzenia o wykonaniu na koszt nadlesnictwa zabiegow
ochronnych polegajacych na zwalczaniu organizméw szkodliwych zagrazajacych trwatoscei
lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

i) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji o uznaniu lasu
za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

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

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

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

n) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania, w porozumieniu
z Polskim Zwigzkiem Lowicckim - decyzji o odlowie, odlowic wraz z usmierceniem
lub odstrzale redukeyjnym zwierzyny, ktora w sposob szezepdlny zagraza w prawidlowym
funkcjonowaniu obiektow produkeyjnych i uzytecznosdei publicznej,

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

p) prowadzeniec postgpowania administracyjnego w sprawie wyrazenia zgody na okres
do 6 miesigey, na przetrzymywanie zwierzyny, ktora wymaga opieki i leczenia,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci czynszu za dzierzawe obwoddéw
towieckich polnych oraz jego rozdzialem migdzy nadlednictwami i gminami,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodow lowieckich polnych,
przyjmowanie oswiadczen o zakazie wykonywania polowania i nicodplatne podwiadczania
na tym oswiadczeniu wlasnorgeznosel podpisu wlasciciela nieruchomosei wehodzacej
w sktad obwodu lowieckiego polnego,
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s) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen posiadaczom i hodowcom zwierzat
nalezacyeh do gatunkdw, podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa
Unii Europejskicj,

t) przygotowanie projektu uchwaly rady powiatu o zakazie uzywania jednostek pltywajacych
lub niektorych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod stojgeych
oraz wodach ptynacych,

u) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego  w  sprawie  wydania  decyzji
na przekwalifikowanie gruntu rolnego na grunt lesny, jezeli zalesienia gruntu dokonano
na podstawie przepiséw 0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekeji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolngj
lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszarow wigjskich z udziatem srodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rewaloryzacja ckwiwalentu za wylaezenie
gruntow z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem dokonywania oceny udatnosci upraw
w czwartym lub piatym roku od =zalesienia gruntu rolnego, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolngj
lub na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem Srodkdw
Europejskicgo Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,

x) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji ustalajacej
wysokodé  odszkodowania  w  przypadku  ograniczenia  sposobu  korzystania
z nieruchomosci, w zwigzku z ochrona zasobdw $rodowiska tj. poddaniem ochronie
obszaréw lub obiektow na podstawic ustawy o ochronie przyrody,

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

z) udostgpnianie informaciji o srodowisku,

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

a) wydawanie zezwolen na usunigeic drzew lub  krzewéw oraz  wymierzanie
administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie, uszkodzenie lub usunigeie drzewa lub
krzewu bez wymaganego zezwolenia lub zgody posiadacza nieruchomosci, w odniesieniu
do nieruchomodci bedacych wlasnoscia gminy z wyjatkiem nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,

b) wydawanie, na wniosek zarzadcy, zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewow
utrudniajgcych widocznodé sygnaléw i pociagéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujgcych zaspy Sniesne,

¢) wydawanie, w drodze postanowienia, zgody na odstgpsiwo od odleglosci 1 warunkow
dopuszczajacych usytuowanie drzew i krzewow od linii kolejowych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i raportowaniem powialowego programu
ochrony srodowiska,

e) przygotowywanic projektow uchwal rady powiatu 1 zarzadu powiatu, opiniowanie
wnioskdw, przygotowywanie umow cywilnoprawnych oraz sprawdzanie prawidlowosc
i terminowosci rozliczenia dotacji celowych z budzetu powiatu na realizacje zadan
zwigzanych z ochrona srodowiska,

f) kontrola przestirzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska; wystgpowanie do
WIOS o podjecic odpowiednich dziatan; wystgpowanic w charakterze oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie Srodowiska,

#) udostepnianie informacji o srodowisku.
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§ 33.

Do zakresu dziatania Wydzialu Bud#etu i Finanséw nalezy realizacja zadan:
1} w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a)
b)

¢)

d)

f)

£)

h)

i)
k)

1)

prowadzenie ksigg rachunkowych: jednostki budzetowej — Starostwa Powiatowego
oraz Powiatu jako Organu,

nadzor i obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspolfinansowanych ze Srodkow
unijnych realizowanych przez Starostwo,

realizacja platnosci oraz ewidencja ksiggowa rozliczen w zakresic zawartych umow
I porozumien pomigdzy powiatem a JST, zgodnie z planem finansowego Starostwa
i dyspozycig wydzialow,

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

ustalenie prawidtowych przypisow nalesnodci z tytulu dochodéow Powiatu i Skarbu
Panstwa oraz scisla wspolpraca w tym zakresic z Wydzialem Gospodarki
Nieruchomosciami,

biezgce analizowanie wszystkich naleznosei i prowadzenie windykacji zalegtych
dochodow Skarbu Panstwa i Powiatu oraz wspolpraca z radea prawnym oraz innymi
wydzialami merytorycznymi w sprawic egzekucji zalegtych naleznosci,

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

terminowa realizacja zlecen platniczych w zakresie podatku VAT oraz podatkéw
lokalnych (rolny, lesny, od nieruchomoscei oraz innych oplat publiczno-prawnych),
realizacja platnosci oraz ewidencja ksicgowa rozliczen dotacji dla organizacji
pozarzadowych zgodnie z dyspozycjg wydzialu  Oswiaty, Ochrony Zabytkdw i Kultury
Fizycznej,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej w zakresie spraw zwigzanych z finansowaniem nicodplatnej pomocy prawnej,
realizacja przelewow dla niepublicznych szkét i placowek zgodnie z planem
finansowym i dyspozycja wydzialu Oséwiaty, Ochrony Zabytkow i Kultury Fizycznej,
prowadzenie rejestru VAT dla Starostwa,

m) sporzadzanie zbiorczego pliku JPK_V7M Powiatu i jego korekt, na podstawie danych

n)
0)

pl
q)
r)

5)
t)

u)
v)

zawartych w  czastkowych plikach JPK VIM jednostek organizacyjnych oraz
terminowe przekazywane pliku do systemu Ministerstwa Finansow,

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

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

prowadzenie kasy wewnetrznej Urzedu,

prowadzenie rozliczen 1 wspOlpraca 2z bankiem odnosnie rozliczen wplat
gotowkowych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] skladnikow majgtku  Starostwa
1 Powiatu,

naliczanie odpisow amortyzacyjnych srodkow trwalych,

rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych,

realizacja przelewow za ubezpieczenie mienia powiatu, OC, ubezpieczenie
komunikacyjne na podstawie dyspozycji wydzialow merytorycznych.

2) w zakresie plac:

a)

wykonywanie wszelkich czynnodci zwiagzanych z naliczaniem i rozliczaniem
wynagrodzen pracownikow Starostwa,
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b)
c)
d)

&)
)

sporzadzanie przelewdw potrgeen z list plac,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych funduszu plac,

obstuga finansowo-ksiggowa ZFSS, w tym prowadzenie kart kontowych
dla pracownikow Starostwa dotyczaeych splat pozyczek z ZF SS,
terminowe przygotowywanie deklaracji 1 zlecen platniczych PFRON,

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

rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow Starostwa
i radnych Powiatu,

sporzadzanie list diet radnych oraz calosci rozliczen w tym zakresie z Urzgdem
Skarbowym,

przygotowywanie 1 ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych
dokumentéw PK z calosci wynagrodzen pracownikow Starostwa, umow zlecenia i
o deieto.

w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowej:

przygotowanie materialow do projektu budzetu powiatu wraz z objasnieniami,

przygotowanie materiatow  do  projektu  wieloletniej prognozy  finansowej

z objasnieniami ,

przygotowywanie zmian budzetu oraz zmian wicloletniej prognozy finansowej w toku

wykonania budzetu,

monitorowanie wykonania budzetu poprzez,

analize materiatow planistycznych, weryfikacje wnioskow 1 innych materiatow
dotyczacych zmian budzetu pod wzgledem przestrzegania ustalonych zasad
planowania i wykonania budZetu i stosowania klasyfikacji dochodow i wydatkow
oraz wskazywanie nieprawidlowosci 1 werytikacja korekt,

- przyimowanie i kontrola jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz

¢)

)
g
h)
)
i)
k)

)

wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego,
sporzadzanie okresowych analiz oraz informacji dla potrzeb organdw powiatu
lub innych instytucji w zakresie nadzorowanych jednostek,
przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,
sporzadzanie i terminowe przekazywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych
i finansowych w zakresie budzetu Powiatu,
prowadzenic spraw zwigzanych z przekazywaniem jednostkom organizacyjnym
powiatu zawiadomien o zmianach w planie dochoddw i wydatkow budzetu Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zasileniami jednostek na podstawie przygotowanych
zapotrzebowan,
terminowe sporzadzanie przelewow do budzetu Panstwa z tytulu zrealizowanych
przez organ dochodow Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem przez Powial kredytow, pozyczek
zgodnie # ustawg o zamowieniach publicznych 1 ustawa o finansach publicznych,
prowadzenie spraw wydzialu finansowego w zakresie realizacji przetargow zgodnic
z ustawa o zamowieniach publicznych,
przygotowywanie zmian do budzetu w zakresie realizacji projektow powiatu
finansowanych ze srodkéw unijnych,

m) administrowanie systemem Shrimp lub innymi aplikacjami w zakresie udzielongj

i)

przez powiat pomocy publicznej,
analiza stanu zadluzenia powiatu i projektowanie wielkosei budzetowych zwigzanych
7 jego obstuga,
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p)
q)
4)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g

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

analizowanie rozchodow 1 przychodéw zwiazanych z udzielonymi przez powiat
pozyczkami, poreczeniami,

prowadzenie analityczne] ewidencji pozabilansowej porgezen udziclonych przez
powiat,

w zakresie kontroli finansowe;j:

przygotowywanie rocznego planu kontroli finansowej,

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

sporzadzanie protokotdw kontroli 1 wystapien pokontrolnych,

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

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

biergee dostosowywanie procedur kontroli do obowigzujacych przepisow.

§ 34.

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

a)
b)

c)

d)

f)
g)

h)

i)

k)
b

dokonywanie rejestracji pojazdow poprzez wydawanie dowodow rejestracyjnych
1 zalegalizowanych tablic rejestracyjnych;

dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow poprzez wydawanie pozwolen czasowych
i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych;

dokonywanie wpisdw w dowodach rejestracyjnych i pozwoleniach czasowych, jezeli
uzywanie pojazdu uzaleznione jest od szezegolnych warunkow  okreslonych
przepisami prawa, np.: o ustanowieniu bankowego zastawu rejestrowego;
dokonywanie wpisow w dowodach rejestracyjnych o zmianach, na podstawie zgloszen
wlascicieli pojazddw;

dokonywanie wpisow w dowodach rejestracyjnych dot. terminu badania technicznego
pojazdu;

wydawanie wtornikow dokumentow i tablic;

wydawanie dowodow rejestracyjnych po naniesieniu zmian, wymagajgcych wymiany
dokumentu;

wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez organ do tego uprawniony,
po ustaniu przyczyny ich zatrzymania;

wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek wiascicieli w wypadkach okreslonych
ustawsy

kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczema, 2e zagrazajg bezpieczenstwu ruchu drogowego lub naruszajg
wymagania ochrony srodowiska;

czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu na wniosek ich wlascicieli;

przyjmowanie od wlascicieli zarejestrowanych pojazdéw zawiadomien o zbyciu
pojazdu;

m) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymezasowych tablic rejestracyjnych po uplywie

terminu czasowej rejestracji, przedtuzanie terminu czasowej rejestracji do 14 dni
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2)

3)

1)
0)

)
8)

przygotowywanie i przekazywanie tablic rejestracyjnych do ztomowania;
przygotowywanie skierowan wilascicielom pojazdow  do  wyznaczonej stacji
diagnostycznej, w przypadkach okreslonych prawem celem nabicia numerow
identyfikacyjnych;

nicodplatne  sporzadzanie 1 przekazywanie comiesiceznych  informacji o
zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach organom wlasciwym w sprawach
podatku od $rodkdéw transportowych oraz urzedom skarbowym;

realizacja obowigzku przekazywania informacji kryminalnych do Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych Komendy Glownej Policji;

niszczenie dokumentow i drukow Scistego zarachowania,

naktadanie kar administracyjnych za niedokonanie rejestracji, zgloszenia zbycia
pojazdu w wyznaczonym terminie oraz za niedopetnienic obowigzkow zwigzanych
profesjonalng rejestracjg pojazdow;

w zakresie wydawania uprawnien kierowcom:

a)
b)
c)

d)

f)

£)

h)
1)
i
k)
)

wydawanie dokumentu siwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem;
wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy;

kierowanie osob posiadajacych uprawniemia do kierowania pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikac)i oraz
w innych przypadkach okreslonych ustawa;

kierowanie osob kicerujacych pojazdem na badania lekarskie i psychologiczne do
uprawnionego lekarza w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia
kicrowcy;

wydawanie decyzji o cofnigeiu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
badZz przywrdcenia uprawnienia;

wydawanie decyzji o zalrzymaniu prawa jazdy, zwrot uprawnicnia po ustaniu
przyczyny zatrzymania;

wprowadzanie do centralnej ewidencji kierowcow danych o osobach posiadajacych
lub, ktorym cofnigto uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi oraz
nieposiadajgeych uprawnien, w stosunku do ktorych orzeczono sSrodek karny w
postaci zakazu prowadzenia pojazdow;

wydawanie wtornikow prawa jazdy;

wydawanie zaswiadezen z zakresu prowadzonych spraw;

dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstgpnej
lub szkolenia okresowego, o ktorych mowa w ustawie o transporcie drogowym;
wydawanie zezwolen kierowcom pojazdow uprzywilejowanych i tramwajow;
udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych;

m) przckazywanie na zadanie z innych urzedow akt kierowcow,

n)

0)
p)

wydawanie PKK (profilu kandydata na kieroweg), PKZ (profilu kierowcy
zawodowego), KKK (karty kwalifikacji kierowey);

potwierdzanie posiadania swiadectwa kwalifikacji zawodowej;

przygotowywanie  do Wojewody — Warminsko-Mazurskiego sprawozdan
statystycznych na podstawie ustawy o kierujacych pojazdami;

w zakresie transportu drogowego:

a)

b)

prowadzenie rejestru przedsichiorcow prowadzgeych odrodki szkolenia kierowcow,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru;

wydawanie poswiadczen potwierdzajacych spelnienie dodatkowych wymagan dla
osrodka szkolenia kierowcow w drodze decyzji administracyjnej,
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g)

h)

1)

k)

)

p)

q)

wpis instruktora do ewidencji instruktorow, wydawanie legitymacji instruktorom oraz
wpis  wykladowey do  ewidencji  wykladowedw, wydawanie zaswiadczen
wykladowcom;

wspoldriatanie z Policja w zakresie kontroli wykonywania praktycznej nauki jazdy
prowadzone] poza osrodkiem szkolenia kieroweow;

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen od o$rodkéw szkolenia kierowcow
dotyczacych daty rozpoczgcia kursu;

sporzadzanie analizy statystycznej zdawalnosdei osob szkolonych na podstawie danych
uzyskanych z wojewodzkiego osrodka ruchu drogowego;

prowadzenie rejestru  przedsiebiorcow  prowadzacych stacje kontroli  pojazdow,
wydawanie zaswiadezen potwierdzajacych wpis do rejestru;

wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych;
sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kieroweow 1 stacjami kontroli
pojazdow;

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

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsicbiorce
prowadzenia przewozow drogowych na potrzeby wlasne, jako dzialalnodci
pomocnicze] w stosunku do podstawowej dziatalnosci;

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofni¢cie licencji na wykonywanie
krajowego transportu  drogowego o0s6b  (samochodem  osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyze] 7 1 nie wiccej
niz 9 osob lgcznie z kierowca) w drodze decyzji administracyjnej, wydawanie
wypisow z licencii;

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
transportu drogowego w zakresic posrednictwa przy przewozie rzeczy w drodze
decyzji administracyjnej;

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofnigcic zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy w drodze decyzji
administracyjnej;

wydawanie, odmowa lub zmiana udzielonego zezwolenia na wykonywanic
przewozow regularnych i przewozdéw regularnych specjalnych w uzgodnieniu z
wojtami, burmistrzami, prezydentami miast wlasciwymi ze wzgledu na planowany
przebieg linii komunikacyjnej oraz po przeprowadzeniu analizy sytuacji rynkowej;
stwierdzenie wygasniecia zezwolenia lub cofnigeie zezwolenia;

dokonywanie — co najmniej raz na 5 lat — kontroli przedsichiorcow w zakresie
zgodnosei wykonywania transportu drogowego lub przewozow na potrzeby wlasne
z przepisami ustawy 1 warunkami udziclonej licencji, zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, zerzwolenia lub zaswiadczenia — na podstawic
upowaznienia Starosty;

dokonywanie kontroli przedsighiorcow wykonujacych przewdz oséb na podstawie
udzielonych przez Starostg Olsztynskiego zerwolen na wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych przewozdéw osob w zakresie dokumentow 1 warunkdw
wnich okreslonych oraz prawidlowosci pobicrania oplat za przewoz osob
- na podstawie upowaznienia Starosty;

nakiadanie na przewoiznikow drogowych obowigzku przedstawiania w oznaczonym
terminie informacji i dokumentow potwierdzajacych spetnienic wymagan ustawowych
i warunkow okreslonych w  licencji, zezwoleniu na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego lub zezwoleniu;



4)

5)

0

naktadanie na przewoznikow drogowych w drodze decyzji administracyjnych kar
pienigznych za niedopelnienic obowiazku zwrotu zezwolenia na wykonywanie
rawodu przewosnika drogowego lub licencji albo wypiséw z tych dokumentow,
w przypadku wydania decyzji o cofnigeiu zezwolenia lub licencji;

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

wydawania  zaswiadezen dla  przewoznikow  posiadajgeych  zezwolenie
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego o liczbie pojazdow, dla ktorych
zostal udokumentowany wymog zdolnosci finansowej, zgodnie z art. 7 rozporzadzenia
(WE) 1071/2009, w celu uzyskania licencji wspolnotowej lub wypisu z tej licencji;
wspoldziatanie z Inspekcjg Transportu Drogowego w realizacji zadan okreslonych
ustawg o transporcie drogowym;

przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw transportu — dwa razy w roku
- informacji dotyczgce] liceby 1 zakresu udzielonych zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen oraz zaswiadczen;

sporzadzanie rocznych sprawozdan w  zakresie ilosci wydanych zezwolen
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen i zaswiadczen
oraz miesigcznych informacji podatkowych dla gmin powiatu olsztynskiego
w zakresie zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdow;

uzgodnienie lub odmowa uzgodnienia wydania, zmiany zezwolenia na wykonywanic
przewozow regularnych w  krajowym transporcie drogowym - przygotowanie
rozstrzygnied;

prowadzenie postgpowan administracyjnych zakonczonych decyzja, w zakresie
spetnienia  wymogu dobrej reputacji przewo’nika drogowego, zarzadzajgcego
transportem lub osoby fizycznej , o ktorej] mowa w art, 7c¢ ustawy o transporcie
drogowym;

w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a)

b)

h)
1)
i)

rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskow dotyczacych zmian
organizacji ruchu;

opracowywanic lub  zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace 2z przeprowadzonych analiz  organizacji
i bezpieczenstwa ruchu;

zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie zlozonych projektow;

przekazywanie zatwierdzonych organizacii ruchu do realizacji,

przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencjiy
opiniowanie geomeltrii drogi w projektach budowlanych;

prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania 1 funkcjonowania  znakow
dropowych sygnalizacji  $wietlnej, sygnalizacji dzwickowe] oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosei z zatwierdzong organizacjy
ruchu;

prowadzenie kontroli wykonania zadan technicznych wynikajacych 2z realizacji
projektu organizacji ruchu gdy ma ona charakter staly;

wspdlpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
rarzgdzajacymi ruchem, zarzadami drog i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami;
przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawie powolania komisji
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

5) w zamiejscowych stanowiskach pracy w Biskupeu i Dobrym Miescie realizowane s3
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zadania z zakresu rejestracji pojazdow oraz wydawania uprawnicn kierowcom, poza:

a) wydawaniem migdzynarodowego prawa jazdy;

b) wydawaniem decyzji o zezwoleniu na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

¢) wydawaniem decyzji o zezwoleniu na kierowanie tramwajem;

d) kierowaniem osob posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionych zastrzezen co do ich kwalifikacji oraz
w innych przypadkach okreslonych ustawa;

e) kierowaniem osob kierujgcych pojazdem na badania lekarskie i psychologiczne do
uprawnionego lekarza w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia
kierowcy;

f) wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

g) wydawaniem deeyzji o cofnigeiu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym.

§ 35.
Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie spraw obywatelskich i organizacyjnych:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego wydawania pozwolen
na sprowadzenic zwlok i szczatkow ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania
na terenie Powiatu,

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

¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego prezekazania  zwlok
do celow naukowych publicznej uczelni medycznej lub  publicznej uczelni
prowadzacej dzialalnos$é dydaktyezng i badawezg w dziedzinie nauk medycznych,

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

e) prowadzenie ..Rejestru Skarg 1 Wnioskow™ w Starostwie,

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

g) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych w Starostwie,

i) prowadzenie dokumentacji dotyezgee] kontroli  wewngtrznych w Starostwie
i w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

1) prowadzenmie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych prowadzonych przez
pracownikow Starostwa w jednostkach podleglych na mocy przepisow szezegdlnych,

k) sporzadzanie zbiorczego rocznego planu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
prowadzonych przez pracownikow Starostwa,

I} opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnodcei kontrolnej i jej wynikow,

m) nadzor nad prowadzeniem ksigzki kontroli zewnetrznych,

n) zamieszczanie informacji o kontrolach zewngtrznych w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

o) koordynowanie zadan dotyczacych udzielania informacji wynikajacych z ustawy
o dostgpie do informacji publiczne] w Starostwie oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych informacji publicznych w Starostwie,

p) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Staroste,

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

r) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Powiat z organami
administracji rzadowej lub samorzadowej,
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s) zlecanic wykonania pieczeci lub pieczatek na wniosek dyrektorow wydzialow
(jednostek organizacyjnych Powiatu), prowadzenie ewidencyi pieczeei i pieczatek
uzywanych w Starostwie oraz prowadzenie coroczne] inwentaryzacji i likwidacji
picezeei i pieczatek wycofanych z vzytkowania w Starostwie,

t) wnioskowaniec o usprawnienie organizacji Starostwa oraz wdrazanie nowoczesnych
metod zarzadzania,

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

v) zapewnienie whasciwego utrzymania i1 funkcjonowania administrowanych lokali
| pomieszezen Starostwa oraz Zamiejscowych Stanowisk Pracy: czystosc i estetyka,
ogrzewanie lokali 1 pomieszczen, oéwietlenie, woda, kanalizacja, scieki, ochrona
przeciwpozarowa w nieruchomosci wlasnej, dekorowanie 1 flagowanie,

w) zapewnienie ochrony obiektu i mienia Starostwa,

x) zabezpieczenie fgcznosei internetowej, telefoniczne), faksowej, radiowej 1 alarmowej
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen do tacznosci,

y) zabezpieczenie transportu na potrzeby Starostwa oraz nadzor nad prawidiowym
funkcjonowaniem samochodow stuzbowych,

z) koordynowanie spraw z zakresu konserwacji i napraw urzadzen oraz sprzetu
biurowego w celu ulrzymania uwreadzen w nalezytym  stanie technicznym oraz
wspolpraca ze swiadezacymi uslugi w zakresie konserwacji urzgdzen i sprzetu oraz
# dostawcami ustug,

aa) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow oraz jej aktualizacja,

bb) prenumerata dziennikow i1 czasopism oraz zakup literatury fachowej,

cc) organizowanie  prac  w  zakresie  niezbednych  napraw i konserwacji
w administrowanych lokalach 1 pomieszczeniach Starostwa oraz Zamiejscowych
Stanowisk Pracy,

dd) rozpoznawanie oraz przedstawianie Wydzialowi Inwestycji 1 Rozwoju Lokalnego
niezbgdnych potrzeb remontowych w administrowanych lokalach i pomieszezeniach
Starostwa oraz Zamiejscowych Stanowisk Pracy,

eg) wspolpraca z Wydziatem Inwestycji i Rozwoju Lokalnego przy przygotowywaniu
koncepeji realizacji zadan remontowych i modernizacyjnych w administrowanych
lokalach i pomieszezeniach Starostwa oraz Zamiejscowych Stanowisk Pracy,

ff) prowadzenie zakupow towardw i ustug w celu zaspokojenia potrzeb Starostwa,

gg) przygotowywanie projektow umoéw zwiazanych z udostgpnianiem i oddawaniem
w najem lub w dzierzawe whasnych obiektow i lokali innym jednostkom 1 osobom,

hh) przygotowywanie projektow uméw zwigzanych z najmowaniem lokali od innych
na potrzeby Starostwa,

ii) prowadzenie ilosciowo — wartosciowe] ewidencji pozostalych srodkow trwatych
(wyposazenia) oraz pozaksiegowej ewidencji ilosciowe] drobnych przedmiotow
spisanych w koszty w momencic wydania do uzytku,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja 1 likwidacja pozostalych $rodkow
trwatych (wyposazenia),

kk) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp w zakresie przestrzegania
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych w Starostwie,

1) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow Starostwa zatatwianych
w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

mit) zaopatrzenie rzeczowe osob zatrudnionych w ramach Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (zapomogi, pomoc $wigteczna, dofinansowanie Zlobkdw
i przedszkoli),

nn)opieka nad emerytami i rencistami w ramach Zakladowego Funduszu Swiadezen
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2)

Socjalnych,
oo0) wspieranie osob zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
pp) kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowyceh z zakresu prowadzonych spraw,
qq) wspoldziatanie z wydziatami (komorkami organizacyjnymi) Starostwa w zakresie
prawidlowego wykonywania instrukeji kancelaryjne] 1 stosowania  jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz przekazywania akt do Archiwum Zakladowego,
rr) prowadzenic Archiwum Zakladowego,
ss) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej w zakresie spraw o charakterze administracyjnym, w tym miedzy innymi:
- przygotowanie informacji na strong BIP,
- przekazywanie niezbednych informacji wojewodzie i Ministrowi Sprawiedliwosci,
- przechowywanie oswiadczen, co do tresei ktorych Starosta jest administratorem danych
osobowych w warunkach uniemozliwiajgeych dostep do nich osob trzecich, ktorych jest
administratorem.

w zakresie obstugi interesantow:

a) zapewnienie wlasciwe] organizacji przyjec¢ interesantow w Starostwic 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 Olsztyniskiego majgcych siedzibg w budynku przy Pl. Bema
5 w Olsztynie, ze szczegdlnym uwzglednieniem udzielania pomocy osobom
niepetlnosprawnym przy zalatwianiu spraw,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

c) odbieranie, wykonywanie oraz przekazywanie polgczen telefonicznych, nadawanie
i odbieranie faksow oraz ich ewidencjonowanie,

d) wydawanie wzordw drukow 1 formularzy zwiazanych z zalatwianiem spraw
w Starostwie, oraz pomoc w ich wypelnianiu,

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

f) prowadzenie zbiorczej ewidencji ogloszen i obwieszezen wlasnych Starostwa,

¢) dokonywanie okresowych badan satysfakcji z obslugi interesanta w Starostwie
i sporzadzanie analiz w tym zakresie,

h) udostgpnianie interesantom do powszechnego wgladu zbiordw — Dziennikow Ustaw,
Monitoréw Polskich — do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

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

3) w zakresie obstugi informatycznej Starostwa Powiatowego:

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

b) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji sprzetu komputerowego | oprogramowania
zainstalowanego w wydzialach (komorkach rownorzednych), okreslenie potrzeb
w tym zakresie, opisywanie zuzytego sprzetu, przygotowanie do kasowania,

¢) prowadzenic ewidencji wlasnej materiatdw  eksploatacyjnej do  sprzetu
clektronicznego,
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i)
k)
1)
n)

t)

u)

nadzorowanic legalnosci oprogramowania stosowanego przez pracownikow Starostwa

Powiatowego (monitoring, kontrole dorazne),

zabezpicczenie  komputerow  przed  Scigganiem  z  internetu  niepozadanego

oprogramowania,

opracowywanic projektow i realizacja plandéw finansowych Starostwa w czgsci

dotyczacej informatyzacii,

przygotowywanie projektow umow i weryfikacja umow zwigzanych z informatyzacja,

nadzor nad ich realizacjg,

wspoldzialanie z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych

w zakresie realizacji zamowien, w tym sporzadzanie specyfikacii istotnych warunkow

zamowienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

biezace naprawy 1 konserwacja sprzetu elektronicznego oraz instalacja

oprogramowania, prowadzenie rejestru napraw dokonanych we wlasnym zakresic oraz

przez firmy zewnetrzne, nadzor nad naprawami sprezgtu komputerowego w serwisach
gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

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

przeciwdziatanie i zapobieganie wlamaniom do systemow sieci informatycznej,

sporzgdzanie oraz nadzor nad wykonywaniem kopii bezpieczenstwa w wydziatach

(komorkach rownorzednych), odzyskiwanie utraconych danych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizacia,

wdrazanie podpisu elektronicznego w Starostwie,

nadzor nad modyfikacjami systemow aplikacyjnych realizowanych przez firmy

zewnetrzne  oraz  nadzor  nad  aktualizacjami  funkcjonujgeych  systemow

informatycznych,

lokalne administrowanie oraz koordynowanie prac dotyczacych funkcjonowania

Systemu Centralne] Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow (CEPIK), biezaca obsluga

Panstwowego Zasobu Geodezyjno-Kartograficznego w zakresie informatyzacji,

opieka, nadzor i wdrazanie oprogramowania specjalistycznego typu ,kadry”, place”

oraz programow wspomagajacych zarzgdzanie Starostwem (system
finansowo-ksiegowy, system EZD — Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami),
uczestnictwo w projektach realizowanych z udzialem srodkow Unii Europejskiej,
tworzenic  oprogramowania  wspomagajacego  pracg  wydzialow  (komorek
rownorzedinych),

organizowanie wewngtrznych szkolen z zakresu uzytkowania sprzetu informatycznego

i oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach

teleinformatycznych,

zapewnienie mozliwosci przekazywania danych w postaci elektroniczne] poprzez

wymiang dokumentow elektronicznych zwigzanych z zalatwianiem spraw nalezacych

do kompetenciji organdéw powiatu i Starosty z wykorzystaniem $rodkdw komunikacji
elektroniczne), w tym:

— udostepnianie elektronicznej skrzynki podawczej speiniajgcej standardy okreslone
przez ministra wlasciwego ds. informatyzacji i jej obstuga,

— zapewnienie wymiany informacji w postaci clektronicznej,

— udostepnianie  formularzy  elektronicznych  umozliwiajaeych  wygenerowanie
dokumentu elektronicznego celem zlozenia go za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej — na wniosek dyrektorow wydzialow,

— udostepnianie e-ustug na portalu e-uslug elektronicznych,

zapewnienie ochrony, poufnoscl bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji

danych gromadzonych w informatycznych bazach danych,
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v) opracowanie 1 aktualizacja ,Polityki Ochrony Danych Osobowych Starostwa
Powiatowego w Olsztynie”, zgodnie #z obowiazujacymi przepisami,

w)obstuga informatyczna wyborow,

x) wspoOlpraca » Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
wykonywania zadan zwigzanych z pelnieniem funkeji Inspektora Bezpicczenstwa
Teleinformatycznego 1 Administratora Systemu Teleinformatyeznego oraz w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z wystapieniem zagrozen terrorystycznych dla systemow
teleinformatycznych.

§ 36.
Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestyeji i Rozwoju Lokalnego nalezy realizacja zadan:
1) w zakresie inwestycji infrastrukturalnych i robot remontowo-budowlanych:
a) przygotowanie 1 koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych
ujetych w budzecie Powiatu:

— opracowywanie zakresow rzeczowych zadan inwestycyjnych i remontowych (ushugi
projecktowania i nadzoru inwestorskiego, roboty budowlane, dostawy i uslugi
pozostate zwigzane » realizacja robot budowlanych),

- przedkiadanie Zarzadowi Powiatu Olsztynskiego propozycji zadan inwestycyjnych, z
wyszezegolnieniem zakresu prac 1 ich przewidywalnych kosztow oraz sposobu
finansowania,

— opracowywanie opisow przedmiotu zamowienia na roboty budowlane, dostawy
1 uslugi w zakresie planowanych inwestycji i remontow,

— szacowanie wartodci zamowienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi w zakresie
planowanych inwestycji i remontow,

— opracowywanie kosztorysow w celu okreslenia wartosci inwestycji i remontow,

- zlecanie wykonania kosztorysow inwestorskich 1 ich weryfikowanie,

— przygotowywanie projektow umow o nadzor inwestorski, na roboty budowlane oraz
na dostawy 1 uslugi pozostale zwigzane zrealizacja robdt budowlanych,
na opracowanie programow funkejonalno-uzytkowych, projektow architektoniczno-
budowlanych, programow prac konserwatorskich, prac restauratorskich, prac
rekonstrukeyjnych zabytkow, programow termomodernizacyjnych itd.,

uzyskiwanie decyzji administracyjnych i uzgodnien dokumentacji projektowej,

— zlecanie realizacji dokumentacji projektowej 1 jej weryfikowanie (w tym
dokumentacji obiektow objetych ochrong konserwatora zabytkéw),

— bezposredni nadzor nad prawidlowosdcia realizacji robdt budowlanych i zgodnoscia z
zawartymi umowami,

- udzial w odbiorach robot budowlanych oraz usunigcia usterek w  okresie
gwarancyjnym,

— uzyskiwanie decyzji zezwalajacej na uzytkowanie obiektow,

— prowadzenie  pelnej]  dokumentacji  realizowanych  zadan  inwestyeyjnych
1 remontowych,

~ prowadzenie archiwum dokumentacji projektowe,

b) poprawa efektywnodci energetycznej obiektow stanowiacych wlasnose Powiatu:

~ zlecanie wykonania audytow energetycznych budynkow i ich weryfikowanie,

— przedkladanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie projektow zadan inwestyeyjnych

1 remontowych uwzgledniajacych zalecenia audytora energetycznego,
¢) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych administrowanych przez Starostwo,
d) zlecanie przegladow technicznych obicktow administrowanych przez Starostwo,
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g)
h)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w  trybie
regulaminu wewnetrznego Starostwa w ramach zadan realizowanych na stanowisku
pracy oraz ich ewidencja,

udzial w pracach komisji przetargowej powolywanej do prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,
uzgodnienia w Zespotach Projektowych dotyczgeych realizowanych projektow,
optymalizacja kosztow mediow w  jednostkach organizacyjnych Powiatu
Olsztynskiego.

2) w zakresie nadzoru inwestycji infrastrukturalnych i robot remontowo-budowlanych:

a)

b)

d)

¢)
f)

£)

i)
k)

udzial w przygotowaniach dokumentacji techniczno-projektowej, w  tym
analizowanie poprawnos$ci dokumentacji technicznej (programow funkcjonalno-
uzytkowych, projektow  architektoniczno-budowlanych,  programéw — prac
konserwatorskich, prac restauratorskich, prac rekonstrukeyjnych zabytkow,
programow  termomodernizacyjnych),  harmonograméw 1 kosztorysow
inwestycyjnych,

sprawowanie bezposredniej kontroli  prowadzone] inwestycji, szczegolnie
pod kgtem poprawnosci inwestycji 1 jakosci wykonania prac,

skiadanie na biezgco informacii, ustnych 1 pisemnych, o wynikach kontroli. W razie
stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien przedstawianic propozycji deziatan
naprawczych lub propozycji rozwigzan problemowych,

udzial w odbiorach czesciowych i koncowych oraz ustaleniu stanu robdt zadan
inwestycynych,

udzial w przegladach technicznych obiektéw budowlanych,

udzial w planowaniu  przedsiewzigé inwestycyjnych 1 remontowych oraz
opracowywaniu propozycji rzeczowyeh i finansowych do wieloletnich programow,
reprezentowanie Zarzadu Powiatu na budowie przez sprawowanie nadzoru
w zakresic zgodnosci jej realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe,
przepisami, umowa oraz zasadami sztuki budowlanej,

udziat w sprawdzaniu i odbiorze robdot budowlanych ulegajacych zakryciu
lub zanikajgcych, uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacii,
urzadzen technicznych i przewodéw kominowych oraz przygotowanie 1 udziat
w czynnosciach odbioru gotowych obiektdw,

udzial w opracowywaniu opisow przedmiotu zamdwienia w zakresie planowanych
inwestycji i remontow,

weryfikacja projektow umow zwiazanych z inwestycjami 1 remontami,
potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usuniecia wad, a takze,
na zgdanie Zarzgdu Powiatu, kontrolowanie rozliczen budowy,

wydawanie polecen kierownikowi budowy oraz Zadania niezbednych wyjasnien
w przypadku  watpliwosei, co do zgodnos$ci robot » umowa i projektem
budowlanym.

3) w zakresie rozwoju lokalnego, pozyskiwania funduszy zewngtrznych 1 zamowien
publicznych:

a)

b)

opracowanie projektow strategii, programow rozwoju i planow dotyczgeych rozwoju
spoleczno-gospodarczego Powiatu,

nadzorowanie 1 koordynowanie realizowanych Programow rozwoju lokalnego,
strategii 1 raportdow oraz wspoOlpracy w tym zakresic z innymi komdrkami
organizacyjnymi Starostwa i1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
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C)

d)
c)

koordynacja realizacji projektow wynikajacych z dokumentow  strategicznych
Powiatu, w tym monitoring i ewaluacja strategii,

monitorowanie rynku dofinansowan zewnetrznych,

wskazywanie mozliwosci  pozyskiwania funduszy zewnetrznych na  zadania
inwestycyjne przyjete w dokumentach strategicznych Powiatu,

zamieszezanie informacji na stronie internctowej powiatu o mozliwosciach
finansowania  przedsigwzig¢  ze  drodkéw  zewngtrznych  dla  jednostek
organizacyjnych powiatu olsztynskiego,

koordynowanie wspolpracy komorek organizacyjnych Starostwa w  zakresie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych na rozwdj Powiatu, w szczegolnosei nadzor
nad przygotowywaniem i skladaniem odpowiednich dokumentéw aplikacyjnych,
inicjowanie projektow z udziatem srodkow zewnetrznych,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowania z funduszy zewnetrznych
dla projektéw realizowanych w Wydziale,

koordynacja projektow realizowanych w Starostwie dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych,

monitorowanie, rozliczanic 1 ewaluacja projektow dofinansowywanych ze srodkow
zewnetrznych realizowanych przez Wydzial,

monitorowanie 1 koordynacja  rozliczen  oraz  ewaluacji  projektow
dofinansowywanych ze srodkow zewngtrznych realizowanych przez Powiat,
prowadzenie rejestru wnioskow o dofinansowanie projektow  ze  srodkow
zewnetrznych tj. Programow UE, Funduszy Rezadowych i innych, zlozonych przez
Starostwo i jednostki organizacyjne Powiatu,

reprezentowanie Zarzadu Powiatu przed instytucjami przyznajacymi dofinansowania
do projektow skladanych przez Powiat z programéw UE i programow rzadowych
w zakresie formalnego rozpatrywania wnioskow konkursowych,

wspoOlpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji wspolnych inwestycji,

gromadzenie 1 przekazywanie informacji oraz materialow  otrzymywanych
z odpowiednich instytucji unijnych dotyczacych dzialalnodci samorzadow
lokalnych,

przedktadanie  Zarzagdowi Powiatu w  Olsztynie oraz  Wydzialowi  Budietu
1 Finansow informacji o zadaniach i planowanych wydatkach biezgcych Wydzialu
oraz informacji o wydatkach inwestycyjnych,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie regulaminu
wewnetrznego Starostwa w ramach zadan realizowanych na stanowisku pracy oraz
ich ewidencja,

przygotowywanie propozycji przepisow wewnetrznych dotyezacych zamowien
publicznych,

pozyskiwanie informacji z poszezegodlnych wydzialow dotyczacych zamowien
publicznych planowanych do realizacji w kolejnym roku budzetowym,

udzielanie informacji, wyjasnien i konsultacji Inicjatorowi zamdwienia w zwiazku
7 przygotowywaniem wniosku o wszczgcie postgpowania,

prowadzenie procesu udzielania zamowien publicznych w trybie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych na podstawie skladanych przez Wydzialy wnioskow
0 WwsZczecie postgpowania,

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

przechowywanie  dokumentacji  zwiazanej =z prowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi,
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z)

ewidencja udzielanych zamowien publicznych prowadzonych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych,

an) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych

zgodnie z  ustawg Prawo zamowien publicznych na podstawie informac)i
przekazanych przez Wydzialy.

4) w zakresie wspoOlpracy migdzynarodowej, wsparcia przedsigbiorczodei 1 rozwoju

turystyki:

a)  wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie wspolnych inwestycji,

b) poszukiwanie i pozyskiwanie Zrodet finansowania wspolpracy migdzynarodowe;
Powiatu oraz podejmowanych przez Powiat przedsigwzigc ze srodkow krajowych
i zagranicznych,

¢) wspolpraca przy obstudze prezentacii gospodarcze] Powiatu,

d) realizacja projektow z partnerami zagranicznymi,

¢) organizacja zagranicznych  wyjazdow  przedstawicieli  Powiatu,  w  tym
przygotowywanie 1 rozliczanie dokumentow zwigzanych z wyjazdami,

f) koordynacja wspolpracy z zagranicznymi partnerami Powiatu,

g) zabezpieczenic thumaczen z jezykow obeych dla potrzeb jednostek Powiatu,

h) organizacja pobytu przedstawicieli delegacji zagranicznych przyjmowanych preez
whadze powiatu,

i) przygotowanie oraz obsluga prezentacji, wystaw i  targéw gospodarczych
wspierajgcych przedsiebiorczosé w Powiecie,

i) prowadzenie biura Stowarzyszenia ,Szlak Swictej] Warmii” oraz organizowanic
wspolpracy z samorzgdami - czlonkami Stowarzyszenia ,,Szlak Swietej Warmii”,
podejmowanic  dzialan organizacyjnych, na terenie Powiatu, zwigzanych
7 wylyczeniem i rozwojem gospodarczym ww. szlaku turystycznego,

k) podejmowanie dziatan integrujgcych przedsigbiorczosé wokol idei ..Szlaku Swigtej
Warmii” oraz wspolpraca w tym zakresie z instytucjami gospodarczymi
i turystycznymi,

1) realizowanie zleconych zadan wynikajacych ze wspdlpracy ze stowarzyszeniami
i organizacjami, ktorych Powiat jest cztonkiem,

m) przygotowywanie porozumien o wspdlpracy gospodarczej Powiatu z  innymi
regionami oraz instylucjami,

n) wspolpraca z podmiotami z branzy turystycznej,

o) prowadzenie zaktadki ,, Turystyka™ w domenie internetowe) Powiatu,

p) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w trybie regulaminu

wewnetrznego Starostwa w ramach zadan realizowanych na stanowisku pracy oraz
ich ewidencja.

§ 37.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania okreslone przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegbdlnodei: rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

§ 38.

Na stanowisku ds. BHP realizowane sa zadania okreslone w przepisach dotyczgeych
bezpicczenstwa i higieny pracy.
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§ 39.

I. Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalea zadania samorzadu
powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta, okreslone w ustawie z dnia 16 lutego
2007 r. o ochronie konkurencji 1 konsumentow i innych przepisach.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje swoje zadania przy pomocy Biura
Powiatowego Rzecznika Konsumentow.,

§ 40.
Audytor wewngtrzny realizuje zadania okreslone ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych i innych przepisach.

§ 41.
Koordynator do spraw dostgpnosci wykonuje zadania okre$lone ustawa o zapewnianiu
dostepnodei osobom ze szezegdlnymi potrzebami oraz ustawa o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotow publicznych, w tym w szezegolnosei:
1) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
urzad,
2) przygotowanie 1 koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewniania
dostgpnosei osobom ze szezegdlnymi potrzebami,
3) monitorowanie dziatan w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szezegdlnymi
potrzebami,
4) przedstawianie biezgcych  informacji o podejmowanych dzialaniach 2z  zakresu
realizowanych zadan kierownikowi jednostki,
5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Olsztynskiego danych
kontaktowych koordynatora do spraw dostepnosci oraz tresci planu dziatania,
6) przygotowywanie  sprawozdan  dotyczacych  zapewnienia  dostepnosci  osobom
ze szczegolnymi potrzebami w zakresie dziatalnosci urzedu.

§ 42.
Na stanowisku ds. ochrony zdrowia realizowane sg nastepujace zadania:

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

2) analizy i oceny efektow realizowanych programéw zdrowotnych,

3)  wspoldziatanie z innymi jednostkami zajmujacymi sie promocjg zdrowia i edukacja
zdrowotng,

4) realizacja dziatan z zakresu promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej - programy
wiasne i zlecane do realizacji na podstawie zawartych umaow,

5) udzial w programach i projektach zewngtrznych w zakresie ochrony zdrowia,

6) przeprowadzanie kontroli funkcjonowania zakladow opieki zdrowotnej,

7) przygotowywanie i przekazywanie Zarzadowi Powiatu w Olsztynie dokumentacji
dotyczacej wynagradzania kierownikow samodzielnych publicznych zakladow opieki
zdrowotnej,

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

9) preygotowywanie informacji do wojewddzkiego planu  dzialania na wypadek
wystapienia epidemii,

10) analiza dokumentacji dotyczacej sytuacji epidemicznej Powiatu Olsztynskiego,
wspolpraca 2z zakladami opicki zdrowotnej, wlasciwymi stuzbami i inspekcjami
w zakresie informowania o ryzyku oraz zapobiegania wystapieniu epidemii,

11) przygotowywanie informacji  do  wojewddzkiego planu  dziatania  systemu
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pafnstwowego ratownictwa medycznego,

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

13) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nadawania oraz zmiany statutow
samodzielnych publicznych zakladow opieki zdrowotne),

14) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie powolywania Rad Spolecznych oraz
wspotpraca z Radami,

15) rozpatrywanie odwolan od uchwal Rad Spolecznych,

16) przygotowywanie projektow uméw o przekazanie $rodkow finansowych w formie
dotacji dla zakladow opieki zdrowotnej, nadzor nad prawidlowoscig wykorzystania
dotacji, analiza przedstawianych przez Szpital sprawozdan  koncowych
7 wykorzystania dotacji.

17) zatwierdzanie sprawozdan finansowych samodzielnych publicznych zakladow opieki
zdrowotnej,

18) analiza planéw oraz sprawozdan samodzielnych publicznych zakladow opieki
zdrowotnej,

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

20) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonych,

21) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Stanowiska,

22) wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego i innymi
jednostkami dziatajacymi w systemie ratownictwa; udzial w pracach Powiatowego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

23) wspoldziatanic  z  jednostkami  realizujgcymi  zadania  pomocy  spoleczne,
w szezegolnosel z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olsztynie,

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

§ 43.
Wicloosobowe stanowisko ds. kadr realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa,

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

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa,

4) sporzadzanie dokumentoéw w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych 1 analiz kadrowych,

6) koordynowanie spraw zwiagzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie,

7) prowadzenic spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjna pracownikow
Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

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

9) prowadzenie rejestru umow zlecen podlegajacych zgloszeniu do ZUS,

10) prowadzenie rejestru umdw nie podlegajacych zgtoszeniu do ZUS,

11)organizowanie kontroli przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Starostwie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen pracownikom Starostwa,
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13) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
Starostwa,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zglasrzaniem do ubezpieczen spolecznych
pracownikow Starostwa oraz osob wykonujaeych prace w ramach umow zlecenia,

I5) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng pracownikow,

16) organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej,

I'7) opracowywanie projektow dokumentow okreslajacych porzadek pracy w Starostwie,
procedury naboru kadr, ocen kwalifikacyjnych oraz stuzby przygotowawczej
pracownikow Starostwa w tym regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania itp.,

1 8) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow Starostwa,

19) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom
Starostwa,

20)opracowywanie wnioskow w sprawach nagrod, wyrdznien i nagrad jubileuszowych,

2 1) sporzadzanie list obecnosci,

22} prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi,

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

24) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem urlopéw bezptatnych,

25) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

26) prowadzenie ewidencji dotyczacej dodatkowego zatrudnienia pracownikow,

2T)rozliczanie czasu pracy pracownikow,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkows pracownikow,

29)wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,

30) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp,

31)wspotdziatanie z urzedami pracy w zakresie organizacji stazy, robot publicznych
1 prac interwencyjnych w Starostwie,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami,

33)wspdlpraca z osobami wykonujgcymi swiadczenia w ramach wolontariatu,

34)koordynowanie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi skladanymi
Staroscie,

35) sktadanie Zarzadowi PFRON informacji miesigecznych i rocznych o zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych,

36)wydawanie legitymacji stuzbowych,

37)koordynowanie spraw zwiazanych z prowadzeniem i obstuga pracowniczych planow
kapitatowych w Starostwie.

§ 44.
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu realizuje nastepujace zadania:

I} obsluga Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosei z jej prac,

2) obstuga techniczno — biurowa i organizacyjna sesji Rady Powiatu,

3) obstuga procesu skladania interpelacii przez radnych,

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

5) obstuga Rady Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty
mieszkancdw oraz innych podmiotow,

6) obstuga organéw Powiatu w zakresie rozpatrywania petycji,

7} koordynowanie procesu przygotowywania uchwal Rady Powiatu,

8) prowadzenie rejestru uchwal Rady Powiatu,

9) przekazywanie aktow prawnych Rady Powiatu odpowiednim jednostkom,

10) obstuga Komisji Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z ich
prac,
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11) obstuga techniczno — biurowa oraz prowadzenie dokumentacji prac Komisji Rady
Powiatu,

12) prowadzenie rejestru wnioskow Komisji Rady Powiatu,

13) obstuga Zarzagdu Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczodet 7 jego prac,

14) obstuga techniczno — biurowa i organizacyjna posiedzen Zarzagdu Powiatu,

15) obstuga Zarzadu Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski 1 postulaty
mieszkancow oraz innych podmiotow,

16) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu Powiatu,

17y przekazywanie aktow prawnych Zarzadu Powiatu odpowiednim jednostkom,

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

19) obstuga procesow wygasnigcia i objgcia mandatu radnego,

20) obstuga techniczno — biurowa i prowadzenie dokumentacji pracy klubéw radnych
dziatajgcych w Radzie Powiatu w Olsztynie,

21) prowadzenie dokumentacji spraw osobowych radnych Powiatu,

22) obstuga techniczno — orgamizacyjna procesu skladania odwiadczen majatkowych
przez radnych Powiatu,

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

24) pomoc radnym Powiatu w zakresic podnoszenia ich kompetencji,

25) przygotowywanie aktualizacji Statutu Powiatu,

26) przygotowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Olsztynie,

27) prowadzenic i aktualizacja wykazu jednostek stanowigcych aparat pomocniczy
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy,

28) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych organdéw Powiatu,

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

31) przekazywanie aktow prawa miejscowego podejmowanych przez organy Powiatu do
publikacji,

32) udostepnianie dokumentow wynikajacych 2z wykonywania zadan publicznych przez
organy Powiatu,

33) obsluga Rady Powiatu w zakresie rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

34) przekazywanie wedlug wladciwodei skarg i wnioskow niewlasciwie skierowanych do
rady Powiatu,

35) obstuga techniczno — organizacyjna wyborow do Rady Powiatu,

36) gromadzenie i udostgpnianie informacji na temat liczby mieszkancow Powiatu
uprawnionych do glosowania na potrzeby referendow lokalnych,

37) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych Powiatu,

38) prowadzenie ewidencji aktow normatywnych Starosty.

39) przeprowadzanie konkursow na stanowiska w jednostkach organizacynych Powiatu.

§ 45.
Wieloosobowe stanowisko ds. promocii realizuje nastgpujgee zadania:
1) koordynacja wspoltpracy z zagranicznymi partnerami Powiatu Olsztynskiego,
2) budowanie systemu komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej,
3) integrowanie spolecznosci lokalnej wokol wspdélnego rozwiazywania problemow,
stymulowanie nowych inicjatyw integrujacych spolecznosc lokalna,
4) poglebianie tradycii 1 kultury regionu,
5) promocja turystyki i rekreacji w powiecie,
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6) prowadzenic i opracowywanie baz danych o powiecie w zakresic wybranych warstw
informacyjnych, jak réwnie prowadzenia baz danych o innych powiatach,

7) systematyczne ulepszanie pod wzglgdem wizualnym i merytorycznym  serwisu
internetowego www.powiat-olsztynski.pl oraz mediow spotecznosciowych powiatu,

8) prowadzenie kroniki powiatowej,

9) obstuga fotograficzna wydarzen organizowanych przez powiat,

10) przygotowanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez powiatowych,

11) poszukiwanie i pozyskiwanic Zrodel finansowania przedsiewzied podejmowanych
przez powiat,

12) inicjowanie, organizacja i koordynowanie dziatan zwiazanych z promocja powiatu we
wspolpracy 7z komoérkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami w kraju
1 za granica zajmujacymi si¢ promocja,

13) przygotowanie i realizacja programow oraz kampanii informacyjnych i promocyjnych,

14) wspolpraca 2 podmiotami zewnetrznymi, parinerami 1 sponsorami w  celu
minimalizacji kosztow zwigzanych z organizacjg projektdw promocyjnych,

15) inicjowanie i planowanie imprez kulturalnych organizowanych w powiecie,

16) opracowanie koncepcji, przygotowanie ofert 1 zlecenie wykonawstwa materialow
promocyjnych dotyczacych powiatu, rozpowszechnianie materialow promocyjnych
i reklamowych powiatu,

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

18) budowanie pozytywnego wizerunku Powiatu Olsztynskiego w mediach,

19) realizacja projektow promujgcych turystyke na Warmii,

20) organizacja i obstuga kontaktoéw Starosty ze srodkami masowego przekazu.

ROZDZIAL XTI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

uchwalenia.

W razic nalozenia na Powiat nowych zadan, Dyrektorzy zobowigzani sg wnioskowad

o zmiang Regulaminu, Wiasciwy wydzial obowiazany jest do realizowania nowych zadan

bez wzgledu na ustalony termin zmiany Regulaminu.

Dyrektorzy wydziatow:

1) majg obowigzek zapoznaé pracownikow w terminie czternastu dni od daty wejdcia
w zycie postanowien Regulaminu z jego trescig oraz zapoznal pracownikdow nowo
zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy,

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