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Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 19 czerwca 2018r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olecku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018r., poz. 995 z pézn. zm.) Zarzgd Powiatu w Olecku uchwala,
co nastepuje:

§1

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Olecku okresla Regulamin
Organizacyjny stanowigcy zalgeznik do niniejszej uchwally.

§2

Traci moc uchwala Nr 124/2016 Zarzadu Powiatu w Olecku z 12 lipca 2016r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olecku oraz uchwala
Nr 188/2017 Zarzgdu Powiatu w Olecku z 14 marca 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olecku.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu w Olecku.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj@c}ia. —
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Zalgeznik do uchwaly Nr 4 2%./2018
Zarzgdu Powiatu w Olecku
zdnia 19 czerwea 2018r.
ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne
§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Olecku, zwany dalej ,,Regulaminem®,

okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Olecku, zwanego dalej
~Starostwem”, oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komérki organizacyjne.

Postanowienia ogélne
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Statucie Powiatu — rozumie si¢ przez to Statut Powiatu Oleckiego,

2) Organach Powiatu - rozumie si¢ przez to Rade Powiatu j Zarzad Powiatu,
3) Radzie Powiatu — rozumie si¢ przez to Rade Powiatu w Olecku,

4) Komisji Rady Powiatu — rozumie si¢ przez to Stale Komisje Rady Powiatu,
5) Zarzadzie Powiatu — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Olecku,

6) PSK - rozumie si¢ przez to Powiatowy System Kontroli,

7) Staroscie - rozumie sie przez to Starost¢ Oleckiego,

8) Wicestaroscie — rozumie si¢ przez to Wicestaroste Oleckiego,

9) Sekretarzu Powiatu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Oleckiego,

10)  Skarbniku Powiatu — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Oleckiego — Gléwnego
ksiggowego budzetu Powiatu,

11)  Glownym Ksiggowym - rozumie si¢ przez to Glownego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego,

12)  Geodecie Powiatowym — rozumie si¢ przez to Geodete Powiatu Oleckiego,
13)  Wydziale — rozumie si¢ przez to Wydzial,
14) Naczelnika Wydzialu — uwaza si¢ Naczelnika Wydziatu,

15) Podmiotach — nalezy przez 1o rozumie¢ zainteresowane osoby: fizyczne (obywateli),
prawne i nie posiadajace osobowosci prawnej,

16) Terminach - oznacza to terminy okreslone w Kodeksie postgpowania
administracyjnego lub w przepisach szczegélnych,

17) Paragrafie bez blizszego okreslenia — rozumie si¢ przez to paragraf niniejszego
Regulaminu.

§3
Starostwo dziala na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa,



3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje¢ publiczna,

4) Statutu Powiatu.
§4

Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg w Olecku, przy pomocy ktérej Zarzad
wykonuje zadania Powiatu.

§5
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.
§6
Starostwo Powiatowe wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej,
3) inne zadania.

2. Zadania powierzone w drodze porozumief zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowe;j.

3. Wynikajace z uchwal Rady lub Zarzadu.
ROZDZIAL 11
Organizacja wewne¢trzna Starostwa
§7

1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydzialy.
2. Wydzialy, kazdy w zakresie okreSlonym w Regulaminie, podejmujg dzialania
i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan powiatu.
§8

W sklad Starostwa wchodza nastepujace Wydzialy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli:

1. Wydzial Organizacyjny - ,,OR”
2. Wydzial Finansowy - WF”
3. Wydzial Architektury i Budownictwa - ,,AB”
4. Wydzial Komunikacji i Transportu -, KT”
5. Wydziat Srodowiska i Rolnictwa - SRP
6. Wydzial Geodezji i Nieruchomosci - ,GN”
7. Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji -,.,EK”
8. Geodeta Powiatowy -,,GP”
9. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw -,,PRK”
10. Pion Ochrony - ,,PO”
11. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego - ,,CK”
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§9
Wydzialami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
wiasciwe ich funkcjonowanie.

Naczelnicy Wydzialow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydzialom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Szczegolows strukture organizacyjna Starostwa, z podzialem na etaty i stanowiska,
okresla zalgcznik Nr 1i 2 do Regulaminu,

Stanowiska pracy wymienione w zalgczniku Nr 1 do Regulaminu mogg by¢ za zgoda
Zarzadu zmieniane, tgczone lub likwidowane w zaleznosci od zakresu realizowanych
zadan i §rodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie.

ROZDZIAL 111

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
Geodeta Powiatowy, Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

§ 10

Starosta

Do zakresu dziatan i kompetencii Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

L

LI

Organizowanie pracy Starostwa.
Podejmowanie dzialan zapewniajgcych prawidlowg realizacje zadan.

Upowaznienie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady
1 Zarzadu oraz wynikajacymi z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

Bezposredni nadzér nad:

1) Wydzialem Finansowym,

2) Wydzialem Architektury i Budownictwa,

3) Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Olecku,
4) Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

5) Pionem Ochrony,

6) Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olecku,
7) Powiatowym Urzedem Pracy w Olecku,

8) Obstugg prawng powiatu,

9) Geodetg Powiatowym,

10) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow.
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§11

Wicestarosta

Do zadan Wicestarosty naleza:

1. Wykonywanie zadan i kompetencji zgodnych z niniejszym Regulaminem oraz
powierzonych przez Staroste.

2. Pelnienie funkcji kierownika Starostwa w czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci
wykonywania funkcji przez Starostg.

3. Bezposredni nadzor nad:
1) Wydzialem Komunikacji i Transportu,
2) Wydzialem Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji,
3) I Liceum Ogodlnoksztalcagcym w Olecku
4) Zespolem Szko! Licealnych i Zawodowych w Olecku,
5) Zespolem Szkél Technicznych w Olecku

6) Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci Gluchych im. $w. Filipa Smaldone
w Olecku

7) Powiatowym Centrum Wspierania Edukacji w Olecku w tym Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczng i Powiatowa Bibliotekg Pedagogiczng w Olecku,

8) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku,
9) Domem Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Kowalach Oleckich,

10) Samodzielnym Publicznym Zespolem Zakladow Opieki Dlugoterminowej Olecko
Kolonia,

11) Centrum Administracyjnym Obslugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych
w Olecku.

12) Domem nr 1 im. Janusza Korczaka w Olecku.
13) Domem nr 2 im. Janusza Korczaka w Olecku.
14) Domem nr 3 im. Janusza Korczaka w Olecku.
15) Domem nr 4 im. Janusza Korczaka w Olecku.
16) Domem nr 5 im. Janusza Korczaka w Olecku.

17) Domem nr 6 im. Janusza Korczaka w Olecku.

§12

Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1. Zastepowanie Starosty podczas jednoczesnej nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty.
2. Czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywanych zadan w Starostwie.

3. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komérek wewngtrznych.

4. Nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu.
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5. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwal i innych materialow przedstawianych przez Zarzad.

6. Zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dzialalno$ci Starostwa.

7. Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu $rodkéw trwalych, remontéw oraz
gospodarki  powierzchnig uzytkowg budynkéw wchodzacych w sklad siedziby
Starostwa.

8. Wykonywanie innych zadar powierzonych przez Staroste.
9. Bezposredni nadzér nad:

1) Wydzialem Organizacyjnym,

2) Wydzialem Srodowiska i Rolnictwa,

3) Powiatowym Zarzadem Drég w Olecku.

10. Wydawanie wytycznych i zalecery Naczelnikom Wydzialow, jednostek organizacyjnych
w celu realizacji biezacych zadan Starostwa.

11. Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o $rodki pomocowe Unii
Europejskiej.

§13
Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

2. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gléwnego ksiegowego
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie rachunkowosci.

3. Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania.

4. Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

6. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.

7. Wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Starosty.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikéw jednostek

organizacyjnych udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien

jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych

informacji oraz wnioskowa¢ o okreslenie trybu wedlug ktérego majg by¢ wykonywane

prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej powiatu.

§ 14
Glowny ksiegowy

Gléwny ksiegowy wykonuje zadania okreslone Regulaminem oraz powierzone przez
Staroste. a w szczegdlnosei:

. Nadzoruje i koordynuje prowadzenie rachunkowosci Starostwa jako jednostki
budzetowe;.
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2. Dokonuje ksiegowej kontroli dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych,
przedlozonych przez osoby zobowigzane oraz wstgpnej kontroli operacji finansowych,
w tym zgodnosci z planem finansowym Starostwa.

3. Dysponuje $rodkami pienigznymi Starostwa wraz ze Starosta lub innymi osobami
upowaznionymi przez Staroste.

4. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Starostg
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

W celu realizacii swoich zadan Gléwny Ksiegowy ma prawo:

a) zadaé od Naczelnikow Wydzialow udzielenia w formie ustnej i pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zroédlem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowa¢ do Starosty o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane
przez wydzialy Starostwa, prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki  finansowej oraz ewidencji  ksiggowej, kalkulacji  kosztow
i sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

§15

Geodeta Powiatowy

1. Geodeta Powiatowy realizuje zadania Starosty wynikajace z ustawy Prawo Geodezyjne
i Kartograficzne a w szczegélnosci odpowiada za:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjne i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

- ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym baz danych ewidencji gruntow
i budynkéw (katastru nieruchomosci),

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym baz danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu zwang ,,powiatowa bazg GESUT”,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

b) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie baz danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci oraz baz danych szczegdlowych osnéw geodezyjnych oraz
zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych
obiektéw topograficznych o szczegblowosci zapewniajace] tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w  skalach  1:500-1:5000
zharmonizowane z innymi bazami danych,

c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zakladanie osnow szczegélowych,

4) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
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§16

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

I.  Zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesdw konsumentow.

2. Skladania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

3. Wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentéw.

4. Wspéldziatania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami Inspekcii
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

5. Wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgods
do toczgcego si¢ postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.

6. Wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony intereséw konsumentéw okreslonych
przepisami prawa.

ROZDZIAL 1V

Zadania i uprawnienia Naczelnikéw Wydzialow
§17
1. Naczelnicy Wydzialdw prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan bedacych
w kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Naczelnicy Wydzialéw odpowiadaja wobec Starosty za prawidlowe wykonanie tych
zadan i otrzymywanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
Naczelnicy Wydzialéw dzialajg samodzielnie w granicach zadan nalezacych
do naczelnika Wydziatu.

4. Naczelnicy Wydzialow upowaznieni sz na podstawie pisemnego upowaznienia
do zalatwienia w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zadan Wydzialu.

5. Cofnigcie upowaznienia nastepuje na pismie przez dor¢czenie osobie, ktérej ono
dotyczy.

6. Na wniosek Naczelnika Wydzialu upowaznienie, o ktéorym mowa w ust.1 moze by¢
udzielone poszczegélnym pracownikom. Przepis ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18

Do podstawowych zadan Naczelnikow Wydzialow nalezy:

I. Organizowanie wykonania zadan wydzialow wynikajgcych z przepiséw prawa,
zarzadzen, polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu.

2. Zapewnienie opracowania programéw i planéw zadan nalezgcych do Wydzialu.

3. Opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czgséci dotyczgcej
zadan Wydzialu.

4. Biezgca kontrola wykonania zadan finansowych.
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12.

15,

15.

16.
17
18.
19,

20.

21

22,

23.

Zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczace]
Wydzialu.

Przygotowanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i jej Komisji.
Przygotowywania dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie i jej
Komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych Wydzialowi.

Zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwego
Wydziahu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wlasciwosci Wydziatu.

Zapewnienie  przestrzegania  postanowien  Regulaminu  Pracy Starostwa,
a w szczegblnoéci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarowej.

Wykonywanie nalozonych zadan obronnych.

Wspoéldzialanie z innymi wydzialami i z jednostkami organizacyjnymi powiatu,
shuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu, a takze
z samorzadowym kolegium odwolawczym, organami administracji rzadowej,
samorzadowej szczebla gminnego i wojewodzkiego oraz innymi jednostkami
realizujacymi zadania spoleczno — gospodarcze na rzecz powiatu.

Usprawnienia organizacji i formy pracy wydzialow oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa.

Rozpatrywanie, zalatwianie w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym interpelacji
i wnioskéw radnych.

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu.

Wspolpraca z Komisjami Rady w zakresie kompetencji powiatu.

Programowanie, planowanie i kontrolowanie realizacji inwestycji i remontow.
Wspoluczestniczenie w opracowaniu zamierzen rozwojowych powiatu.

Organizowanie i przeprowadzenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych oraz przekazywaniu ogloszen i protokolow z rozstrzygnig¢
dla Zarzadu lub Starosty.

Wspoéldzialanie w zakresie akcji kurierskiej.

Organizacyjno — techniczne zabezpieczanie narad i spotkan zwolywanych przez
Staroste lub Wicestaroste w zaleznosci od przewidywanej tematyki.

Dbalos¢ o powierzony sprzet 1 mienie oraz ochrona systemow i sieci
teleinformatycznych.

Przygotowanie dla Zarzadu propozycji wykorzystania srodkow pomocowych Unii
Europejskiej i krajowych w zakresie zadan Wydziatu.

§19

Naczelnicy Wvdzialéw uprawnieni sa do:

1.

Dokonania podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz ustalenia indywidualnych
zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu.
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Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw Wydzialu.

Whnioskowania o nawigzanie, zmiany i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Wydzialow.

Whnioskowanie w sprawie przeszeregowan i wyréznien, a takze kar porzadkowych
pracownikow Wydziatu.

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialan wydzialow
§20
Wydzial Organizacyjny ,,OR”

zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie Starostwa, obstuge Rady, Zarzadu, Komisji
i Starosty, prowadzi sprawy obywatelskie.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

. W zakresie obslugi biurowej Rady, Zarzadu i Starostwa:

I

© 2 N oW

Obsluga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji, w tym:

1) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy Rady
i poszczegolnych Komisji,

2) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

3) opracowywanie materialéw z obrad Rady, Zarzadu i posiedzen Komisji Rady oraz
przekazywanie ich wlasciwym adresatom,

4) sporzadzanie protokoléw z obrad Rady, Zarzadu i posiedzen Komisji,
5) prowadzenie rejestrow:

a) uchwal Rady, Zarzadu Powiatu

b) wnioskéw i opinii Komisji Stalych Rady Powiatu

¢) interpelacji wnioskéw radnych,
Organizacja kontroli spolecznych Komisji Rady.

Podejmowanie zadan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspolpracy oraz
wymiang doswiadczen z innymi radnymi.

Upowszechnianie 1 przekazywanie $rodkom masowego przekazu informacji
o dzialalnosci Rady, Zarzadu i jej Komisji.

Obstuga posiedzen Zarzgdu.

Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych Zarzadu i Starosty.
Prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty.

Zbieranie i opracowywanie materialéw dla potrzeb Zarzadu i Starosty.

Prowadzenie korespondencji okolicznoéciowej i kalendarium rocznic i uroczystosci
zwigzanych z zyciem spoleczno — gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatng pomocg prawng zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2015r. o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawne;.
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W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
Opracowanie projektu Statutu Powiatu.
Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

Opracowanie projektéw Regulaminu Pracy Starostwa, aktéw prawnych Zarzadu
i Starosty oraz kontrola ich realizacji.

Inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

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

Koordynowanie planéw pracy Starostwa.

Prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu Starosty.
Przygotowanie i prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom.
Prowadzenie ewidencji przepisdw prawnych w tym aktoéw prawa miejscowego.
W zakresie kontroli:

Prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania wydzialow, zalatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

Kontrola realizacji przez wydzialy wnioskéw pokontrolnych.
Udzial na polecenie Starosty w kontrolach powiatowych jednostek organizacyjnych.

Analiza materialéw pokontrolnych i opracowanie wnioskéw w celu eliminacji uchybien
i polepszenia efektywnosci dziatan Starostwa.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad powierzonymi zadaniami.
W zakresie skarg i wnioskéw:

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow.
Dokonywanie okresowych analiz sposobu ich zalatwiania.

W zakresie spraw kadrowych:

Prowadzenie akt i spraw osobowych Czlonkéw Zarzadu, pracownikow Starostwa oraz
dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Zarzagdowi
i Staroscie.

Prowadzenie i dokumentowanie spraw prawnych dotyczgcych nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, nagrod jubileuszowych oraz odznaczen.

Wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu, prowadzenie stosownego rejestru.
Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Organizowanie prac zwiagzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny pracy
w Starostwie.

Koordynowanie szkolen, ksztalcenia, doksztalcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie spraw osobowych, przygotowanie
materialéw i wnioskéw do decyzji Zarzadu lub Starosty.
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12.
13,

15.
16.

Vi

10.
11.

12,

13.
14.

15.
16.
17.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie
Starosty 1 Zarzadu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow, bezpieczenstwa
i higieny pracy, sporzadzenie dokumentacji powypadkowe;j.

Prowadzenie rejestru pracownikéw Starostwa, list obecnosci, ewidencji urlopéw, czasu
pracy pracownikow, szkolen pracownikow.

Ewidencjonowanie protokoléw i wnioskéw pokontrolnych organéw kontrolujacych.
Racjonalna gospodarka funduszem plac.

Sporzadzenie niezbednych sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi.

Prowadzenie zakladowej dziatalnodci socjalnej wynikajgcej z ustawy o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych.

W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

Opracowanie i realizowanie planow finansowych budzetu Starostwa w czesci
przewidzianej dla Wydziahu.

Administrowanie budynkami Starostwa.
Prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz konserwacji budynkéw Starostwa.

Zabezpieczania przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczgcych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa.

Zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtowkowymi
1 tablicami.

Gospodarowanie taborem samochodowym.
Wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa.
Prowadzenie kancelarii niejawnej i archiwum Starostwa.

Prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obstuga tablicy
ogloszen Starostwa.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych oraz
sporzgdzanie i nadzér nad realizacja planu zaméwien publicznych Starostwa.

Obstuga informatyczna Starostwa.

Koordynowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg przepisow ustawy
0 ochronie danych osobowych.

Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami.
Obsluga centrali telefonicznej oraz telefonu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeratg innych wydawnictw urzedowych i prasy.

VII. W zakresie spraw obywatelskich:

Sporzgdzanie w obecnosci Starosty lub Sekretarza Powiatu testamentu;

Przygotowanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnej na sprowadzenie zwlok;
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Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen ze wzglgdu na siedzibe
stowarzyszenia z wylaczeniem nadzoru nad dzialalnodcig stowarzyszen jednostek

samorzadu terytorialnego;

Organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegloéé i ofiarami wojny oraz okresu powojennego;

Nadzér nad fundacjami;

Prowadzanie spraw dotyczacych udzielania pomocy cudzoziemcom, uchodzcom
i repatriantom.

Przygotowywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

W zakresie spraw obronnych nalezy w szczegélnoSci:

Planowanie i programowanie pozamilitamego przygotowania obronnego powiatu,
w tym:

a. opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (POFP),

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

c. opracowanie wieloletniego Programu Pozamilitarnych Przygotowarn Obronnych
w powiecie i jego aktualizacja,

d. realizacja kierunkéw dzialania i przedsiewzig¢ obronnych w powiecie na dany rok
kalendarzowy oraz nadzor nad ich realizacja,

e. opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
na czas zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

f. organizowanie i przygotowywanie stanowiska kierowania Starosty na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym:
« utrzymanie w stalej gotowosci do funkcjonowania zapasowego stanowiska
kierowania w czasie wystapienia kryzysu lub wojny,
« opracowanie i aktualizacja dokumentacji glownego i zapasowego stanowiska
kierowania,

« prowadzenie spraw zwigzanych 2z materialowym i logistycznym
zabezpieczeniem stanowisk kierowania,

Koordynowanie prac zwiazanych z organizacja shizby stalego dyzuru na terenie
powiatu, w tym ustalanie zasad obiegu informacji oraz utrzymanie gotowosci do
dzialania systemu;
Wykonywanie zadan zwiazanych z zabezpieczeniem potrzeb Sil Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych, w tym:
a. realizacja zadan w zakresie akcji kurierskiej i uzupetniania sil zbrojnych,
b. realizowanie przedsigwzigé zwiazanych z obstugg Punktu Kontaktowego HNS
Starosty (Host Nation Support) na terenie powiatu,
c. aktualizacja bazy danych powiatu oleckiego dla potrzeb Punktu Kontaktowego
HNS Wojewody,
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Reklamowanie o0sob od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

Planowanie przygotowan obronnych ochrony zdrowia i gotowosci do dzialan w
przypadku nadzwyczajnych zagrozen i w czasie wojny, w tym:

a. opracowywanie i aktualizacja planu przygotowania oraz wykorzystania podmiotu
leczniczego powiatu na potrzeby obronne paristwa,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem ilosci preparatéw stabilnego jodu
oraz miejsc ich przechowywania i dystrybucji na terenie powiatu na wypadek
zdarzen radiacyjnych;

Opracowanie programu i planu szkolen obronnych w powiecie;
Organizowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w powiecie;

Prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnoéci kontrolnej;

IX. W zakresie spraw obrony cywilnej

I

(OS]

11.

12.
13

14.
15,

Zapewnienie realizacji funkcji Starosty jako Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;
Planowanie i organizacja przygotowar do realizacji zadan obrony cywilnej na terenie
powiatu;

Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej powiatu;

Opracowywanie i aktualizacja Programu Doskonalenia Obrony Cywilnej Powiatu oraz
planowanie srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zdan obrony cywilne;j
W powiecie;

Opracowanie kalendarzowego planu dzialania w zakresie obrony cywilnej na terenie
powiatu na dany rok oraz nadzor nad jego realizacja:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem procesu ewakuacji na wypadek
wystgpowania zagrozen militarnych;

Nadz6r nad tworzeniem i utrzymaniem w gotowosci formacji obrony cywilnej;
Wspétudzial w organizowaniu procesu upowszechniania humanitarnej idei obrony
cywilnej;

Obstuga systemu tacznosci;

Organizowanie systemu wykrywania zagrozen oraz ostrzegania i alarmowania na
terenie powiatu;

Organizowanie i utrzymanie w gotowosci do dzialania Powiatowego Osrodka Analizy
Danych i Alarmowania (POADA);

Organizowanie i udzial w treningach systemu ostrzegania i alarmowania;

Utrzymanie w stalej gotowosci do pracy sprzetu lgcznosci znajdujgcego si¢ na
wyposazeniu stanowiska pracy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem w sprzet formacji obrony cywilnej;

Planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego w jednostkach samorzadu terytorialnego na terenie powiatu i
jednostkach organizacyjnych powiatu oleckiego;

Uwierzytelnianie sprzgtu OC, w oparciu o Wojewddzki warsztat OC, Pracownie
Uwierzytelniania Przyrzadow;
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19.

Utrzymanie w sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej urzadzen i sprzetu (w tym sprzgtu
mobilnego) bedacych na wyposazeniu stanowiska pracy;

Zaopatrywanie w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbgdne do realizacji
zadann obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz jego przechowywanie,
utrzymanie i konserwacja;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci w zakresie dotyczacym
sprzetu OC formacji obrony cywilnej.

X. W zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnos$ci:

1

Wykonywanie obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w tym:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b. zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

c. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;

d. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

e. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

f. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g. prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

h. prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbg
w jednostce organizacyjnej albo wykonujagcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

i. przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy
o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu,
o ktorym mowa w pkt §;

j. nadzoér nad prowadzeniem kancelarii niejawnej.

XI1. W zakresie zarzagdzania kryzysowego

s
2.

Opracowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego i jego aktualizacja,

Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

Opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzenia Staroscie gminnych planéw
zarzadzania kryzysowego;

Przygotowanie i obsluga posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

Opracowywanie zalecenn Starosty do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego
w powiecie;
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Planowanie uzycia pododdzialow i oddzialow Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej
do uzycia w sytuacji kryzysowej na terenie powiatu;

Realizacja zadan wymienionych w art. 4 ust. 1 pkt 16 ustawy o samorzadzie
powiatowym.

XII. W zakresie bezpieczenstwa publicznego

Opracowanie i nadzér merytoryczno — organizacyjny nad realizacjg powiatowego
programu zapobiegania przestepczosci oraz ochrony bezpieczefistwa obywateli
1 porzadku publicznego,

Przygotowanie i obsluga posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku przy Starodcie
Oleckim.

XIII. W zakresie zdrowia, rehabilitacji oséb niepelnosprawnych i pomocy spolecznej:

10.

1.
12

13,

14.

Opracowywanie, zgodnych ze strategia rozwoju wojewo6dztwa, projektéw powiatowych
programow dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spotecznej, zawodowej i zatrudniania, przestrzegania praw os6b niepelnosprawnych.

Wspoipraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowe] w opracowywaniu
i realizacji programéw na rzecz oséb niepeinosprawnych.

Udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzagdu wojewddztwa oraz
przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych programéw na rzecz oséb
niepelnosprawnych i roczne;j informacji z ich realizacji.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci.

Opracowywanie i przedstawianie planoéw zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, gminami i instytucjami zajmujacymi sie
osobami niepetnosprawnymi. Organizacja konferencji, spotkan dotyczacych realizacji
programéw PFRON, pomoc przy pisaniu wnioskdw i projektow.

Wspolpraca z PFRON w zakresie prowadzenia szkoleri na terenie Powiatu Oleckiego.

Pisanie wnioskéw i projektow w ramach programéw PFRON i innych w celu
pozyskania dodatkowych $rodkéw na rzecz poprawy sytuacji 0séb niepelnosprawnych
w Powiecie Oleckim.

Dokonywanie w zakresie rehabilitacji zawodowej osobom zainteresowanym:

- zwrotu kosztéw organizacji nowych stanowisk pracy lub przystosowanych stanowisk
pracy dla 0sob niepeinosprawnych;

- zwrotu kosztéw szkolen organizowanych przez pracodawce;
- dofinansowania do oprocentowania kredytu bankowego;
- dotacji na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej lub rolniczej lub wniesienie wkiadu
do spétdzielni socjalne;.
Dokonywanie odbioru nowo utworzonych stanowisk pracy lub przystosowanych
stanowisk pracy dla 0s6b niepetnosprawnych.

Prowadzenie kontroli w zakresie zawartych uméw cywilno — prawnych.
Przygotowywanie wniosku — zapotrzebowania o $rodki finansowe z PFRON.

Przygotowywanie kwartalnych sprawozdan do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych.

Nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw PFRON przez PUP i PCPR.
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15.

16.

17.

18.
19,

20.

21

22,
23.

24.

23;

26.
27

28.
29,

Przygotowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o udzielonej ze Srodkow PFRON
pomocy publicznej przedsigbiorcom.

Udzielanie w zakresie prowadzonej rehabilitacji spotecznej dofinansowania do sportu,
kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych.

Wspolpraca z:

- Powiatowym Urzedem Pracy,

- Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

- Panstwowg Inspekcja Pracy,

- Regionalnym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa,

- organizacjami, fundacjami, stowarzyszeniami, itp.

Aktywizacja lokalnego rynku pracy dla osob niepelnosprawnych.

Udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym i wydawanie wnioskéw do
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem lub zatwierdzeniem zmian statutu zakladu
opieki zdrowotnej (SPZZOD) oraz zatwierdzeniem regulaminow organizacyjnych
powiatowych jednostek organizacyjnych dzialajacych w obszarze pomocy spoleczne;).

Organizacja konkurséw na stanowisko kierownika zakladu opieki zdrowotnej (SPZZOD).
Prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem rady spolecznej przy SPZZOD.

Prowadzenie spraw zwiazanych z odwolaniem kierownika SPZZOD od uchwal rad
spolecznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zbiérek pienig¢znych i zakupem sprzetu
i aparatury medycznej do zakladéw opieki zdrowotne;.

Wspéldzialanie z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w sprawach dotyczgcych
ochrony zdrowia.

Obstuga Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych.

Przygotowywanie na potrzeby zarzadu, rady i komisji niezbgdnych materialéw i analiz
dotyczacych spraw zwigzanych ze zdrowiem i pomocg spoleczng w powiecie.

Opracowywanie harmonogramu pracy aptek.

Przygotowywanie informacji na strone internetowa Starostwa Powiatowego w Olecku do
linku ,,Niepelnosprawni oraz Profilaktyka Zdrowotna”.

§21
Wrydzial Finansowy ,,.WE”

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1.

ol N I

Opracowanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu.

Nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planow finansowych
jednostek powiatowych.

Nadzor nad realizacjg budzetu Powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa.
Windykacja naleznosci budzetowych.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

Planowanie i realizacja wydatkéw Starostwa, prowadzenie dokumentacji placowe;j
I wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu.

Prowadzenie obslugi kasowej Starostwa.
Obstuga kasowa Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
Wspdldzialanie z bankami, instytucjami rzgdowymi i samorzadowymi.

Opracowanie  projektéw  przepisow wewngtrznych  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

Przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Opracowywanie projektow uchwal i decyzji w sprawach zmian w budzecie oraz
powodujacych inne skutki finansowe.

Sprawowanie kontroli zarzadczej w aspekcie kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych podleglych powiatowi zgodnie z obowiazujaca ustawa
o finansach publicznych, w szezegélnosci kontrola obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepne;j
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,

3) w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej gléwnie pod wzgledem legalnogci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

§22
Wydzial Architektury i Budownictwa AR

Zapewnia obsluge w zakresie: udzielania pozwolen na budowe, rozbidrke i zmiane sposobu
uzytkowania obiektow, wydawania zaswiadczen.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1.

Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno -
budowlanego w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajgcymi z zapiséw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu a takze wymaganiami
ochrony srodowiska.

Wykonywanie zadaf zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

1) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno —
budowlanymi, z obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
techniczne;j,

2) wiasciwego wykonania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie
i przynaleznodci do odpowiedniej izby architektéw i inzynierow,

3) wprowadzenia do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badz odmowg zgody na odstepstwo
od przepisow techniczno-budowlanych.

Nakiadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego.
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11
12.

13
14.

15

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25,

26.

27

28.

Wydawanie pozwolei na budowe, rozbiérke i zmiang sposobu uzytkowania.
Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
wymagajgcych uzyskania pozwolenia na budowe:

a) bez projektu budowlanego;

b) z projektem budowlanym.

Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét i nakladanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg.

Przyjmowanie zgloszenia o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia
na rozbiorke.

Nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbioérke.

Nakladanie obowiazku usunigcia nieprawidiowoéci w  projekcie budowlanym
i zatwierdzanie projektu budowlanego.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowg.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru wydanych decyzji
o pozwoleniu na budowe, przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem.

Przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby.

Nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjne;
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajacych zgloszenia.

Rozstrzyganie o niezbednosci wejécia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomodci.

Prowadzenie rejestrow wydawanych dziennikéw budowy.
Wydawanie zaswiadczen o zabudowie dziaiki.

Potwierdzenie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wlasnosci lokali.

Prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszgcych
sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju.

Opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gminnych
i wojewodztwa.

Potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego.

Poswiadczenie oéwiadczen zamawiajgcego wykonanie robot dotyczgcych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od towaréw i ustug.

Opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prawa budowlanego.

Okreslanie niezbednych $rodkéw finansowych na remonty i inwestycje dla wskazanych
przez Zarzad jednostek podlegtych Powiatowi.

Sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich, kosztorysoéw §lepych, przedmiaru robot
na zadania wymienione w ust. 25.

Organizowanie przetargdw zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
na inwestycje prowadzone przez Starostwo.

Kontrola z ramienia Starostwa wykonywanych inwestycji i remontow.
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29.

30.

31.

32.

33.

Przygotowanie i nadzér nad prowadzonymi inwestycjami powiatu, zamdwien
publicznych na roboty budowlane.
Przygotowywanie sprawozdan i raportow dotyczacych zaméwien publicznych.

Biezacy nadzér nad realizacia uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na inwestycje zwiazane z robotami
budowlanymi.

Przygotowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z pozyskaniem S$rodkow
zewngtrznych na inwestycje budowlane.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg inwestycji w ramach pozyskanych
srodkéw unijnych zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.

§23
Wydzial Komunikacji i Transportu ,,KT”

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw;

I.

10.
1L
12.

13.

W zakresie ruchu drogowego:
Prowadzenie rejestracji pojazdéw, wydawania dowodéw i tablic rejestracyjnych.

Prowadzenie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwoleri czasowych oraz
tymczasowych tablic rejestracyjnych.

Przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie
terminu czasowej rejestracji.

Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegolnych warunkach okre$lonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu.

Dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym.

Wyrejestrowane pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy
pojazdu, wywozu pojazdu z kraju jezeli pojazd zostal zarejestrowany za granica lub
zbyty za granicg, udokumentowanej trwalej i zupelnej utraty posiadania pojazdu bez
zmiany w zakresie prawa wlasnosci.

Przyjmowanie od Policji, jednostki upowaznionej do przeprowadzenia badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego).
Zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie.

Kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, Zze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska.

Wydawanie zezwolen na przejazd o wymiarach lub masie wigkszych od dopuszczalnej.
Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegolny.

Wydawanie kart pojazdu dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy i tam
zarejestrowanych.

Dokonywanie wpiséw do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje diagnostyczng,
skreslanie przedsigbiorcéw z rejestru dziatalnosci w przypadkach okreslonych ustawa
— Prawo o ruchu drogowym, nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw.

Wydawanie, cofanie, diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych
pojazdow.
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15.

16.

17.

18.

19
20.

21.

22,

23,

24,

25.

26.

27

28.

29.

30.
a1,

II.

Dokonywanie wpisow do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych o$rodek szkolenia
kierowcow, skreélanie przedsigbiorcéw z rejestru dzialalnosci w  przypadkach
okreslonych ustawa o kierujacych pojazdami, nadzér nad szkoleniem kierowcow.
Przyjmowanie od kierownika osrodka szkolenia kierowcow listy uczestnikow kursu
wraz z informacja o terminie, czasie i miejscu rozpoczecia pierwszych zajec
teoretycznych w ramach danego kursu.

Sporzadzanie analiz, przetwarzanie i podanie do publicznej wiadomosci wyniki analiz
statystycznej, w zakresie: Sredniej zdawalnoéci oséb szkolonych w danym osrodku,
liczby uwzglednionych skarg zlozonych na dany o$rodek.

Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.
Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu.

Przekazywanie danych o zarejestrowanym pojezdzie, danych o wlascicielu pojazdu oraz
innych informacji z tym zwigzanych do centralnej ewidencji pojazdow.

Wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem.

Wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajacej pozwolenie
na kierowanie tramwajem na badania lekarskie i psychologiczne w przypadkach
przewidzianych ustawa — o kierunkujgcych pojazdami.

Przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy.

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z postanowieniami o zatrzymaniu prawa jazdy,
wyrokami sagdow oraz innych organéw upowaznionych i wnioskujacych o zatrzymanie
praw jazdy.

Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadkach okreslonych ustawa
— o kierujacych pojazdami, ustawg o pomocy osobom uprawionym do alimentow.
Wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofnigcie.

Wydawanie praw jazdy krajowych i migdzynarodowych, pozwolefi do kierowania
tramwajem.

Przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o utracie prawa jazdy, pozwolenia,
o zniszczeniu tych dokumentéw w stopniu powodujacym ich nieczytelnos¢ oraz
0 zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych w nich zawartych
i wydawanie w tych sytuacjach nowych dokumentéw.

Dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw i wykladowcow oraz wydawanie
legitymacji instruktoréw.

Sprawowanie nadzoru nad szkoleniami instruktorow.

Wydawanie, przedluzanie, rozszerzanie zezwolenie na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym, w drodze decyzji administracyjnej, osobie, ktéra spelnia
wymagania okreslone w ustawie o kierujacych pojazdami.

W zakresie drég, kolei i prawa przewozowego:

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem. budowa, modemizacja, utrzymaniem
i ochrong drog powiatowych.

Przygotowywanie projektu uchwal Rady Powiatu zaliczania do kategorii drog
powiatowych i ustalanie ich przebiegu.
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10.

11
12.

13

14.
15.
16.

17.

Przygotowywanie opinii Zarzadu Powiatu w zakresie ustalania przebiegu drog
krajowych, wojewddzkich, gminnych.

Opracowywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu 0séb przed
podjeciem decyzji w sprawie wydania nowego lub zmiany istniejgcego zezwolenia
na wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych o dlugosci do 100 km.
Ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;j.

Wyrazanie zgody i okreslenie warunkéw ograniczenia obowigzkéw przewozu przez
przewoznika.

Nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezb¢dne z uwagi na obronno$¢ lub bezpieczenstwo parnistwa,
badz w wypadku kleski zywiotowe;.

Okreslanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem osdb i bagazu
poszczegolnymi rodzajami srodkéw transportu.

Udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub cofnigcie licencji oraz wypisdw z licencji

w zakresie transportu drogowego w krajowym transporcie drogowym. Wydawanie
zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

Wydawanie, zmiana oraz cofniecie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularych
i przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszar
wykraczajacy poza obszar jednej gminy nie przekraczajacy obszaru jednego powiatu.
Wydawanie zaswiadczenia oraz wpiséw zaswiadczen na przewozy na potrzeby wiasne.
Przygotowywanie projektu opinii lub wniosku o likwidacj¢ linii kolejowej, na kiorej
Zawieszono przewozy.

Przygotowywanie propozycji odszkodowan za usunigcie drzew lub krzewow z braku
umowy stron,

Nieodplatne przejmowanie zbednego mienia PKP.

Opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgsci.

Opiniowanie wniosku o udzielenie wskazan lokalizacyjnych.

Wspoldzialanie  z  organami  powolanymi do przeprowadzenia  poszukiwan
i organizowanie akcji ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku statku
powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego albo przymusowego ladowania
statku poza lotniskiem, a takze z organami powotanymi do przeprowadzania badan
okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw lotniczych oraz badania udzialu w akcji
zapobiegawczej na wezwanie organéw ruchu lotniczego w razie zagrozenia statku
powietrznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, funkcjonowaniem regularnego przewozu
0sob w publicznym transporcie zbiorowym wynikajgcych z ustawy z dnia 16 grudnia
2010r. o publicznym transporcie drogowym.

§24
Wydzial Srodowiska i Rolnictwa ,.SR”

zajmuje si¢ realizacjg zadan wynikajacych z prawa ochrony srodowiska, ustawy o odpadach,
prawa wodnego, prawa geologicznego i gérniczego, ustawy o ochronie przyrody, rybactwie
$rodlagdowym, prawie lowieckim, ustawy o lasach.
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Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy :

I

10.

1.

12.

13.

14.

15
16.

17

W zakresie Prawa Ochrony Srodowiska:

Opracowywanie powiatowego programu ochrony S$rodowiska uwzgledniajacego
polityke ekologiczng paristwa oraz wymagania zréwnowazonego rozwoju powiatu.

Zabezpieczenie ochrony zasobow srodowiska w zakresie nalezgcym do kompetencji
Starosty.

Prowadzenie postepowania w zakresie wydawania, cofania i ograniczania pozwolen
na korzystanie ze §rodowiska.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony srodowiska
w zakresie objetym kompetencja Starosty.

Opracowywanie projektéw przychodéw i wydatkéw sSrodkéw pochodzacych z oplat
i kar $rodowiskowych przeznaczonych na finansowanie ochrony $rodowiska
i gospodarki wodne;.

Prowadzenie bazy danych i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.
Prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi.

Prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach na ktérych stwierdzono
przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi, z wyszczeg6lnieniem obszaréw, na
ktérych obowigzek rekultywacji obcigza Staroste.

Prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji zanieczyszczonej gleby 1 ziemi
w przypadkach zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi oraz nieodwracalnych szkod
w srodowisku.

Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Powiatu w sprawie ograniczenia lub zakazu
uzywania jednostek plywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych woéd stojacych oraz wodach ptynacych, jezeli jest
to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach
przeznaczonych na cele rekreacyjno - wypoczynkowe.

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie utworzenia obszaru ograniczonego
uzytkowania dla przedsiewzigcia mogacego znaczgco oddzialywac na srodowisko.

Wydawanie decyzji, nakladajacych na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika
urzadzenia obowiazek prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji.

Wydawanie decyzji okreslajacej wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony srodowiska.

Wydawanie pozwolen zintegrowanych.
Wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pyléw do powietrza.

Prowadzenie rejestru rodzajow instalacji, ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktérych eksploatacja wymaga zgloszenia.

Wydawanie decyzji w zakresie sporzadzania i przediozenia przegladu ekologicznego
instalacji zaliczonej do przedsiewzigcla mogacego znaczaco oddzialywac na
srodowisko.
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III1.

%)

VI

W zakresie ustawy o odpadach:

Wydawanie pozwoleni podmiotom korzystajgcym ze srodowiska na wytwarzanie
odpadow.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie przetwarzania i zbierania
odpadow.

Prowadzenia ewidencji podmiotow korzystajacych ze $rodowiska w zakresie
wytwarzania, zbierania, przetwarzania i transportu odpadow.

Prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji gminnych skladowisk odpadéw innych niz
niebezpieczne i obojetne.

W zakresie ustawy ochrona przyrody:

Rejestracja zwierzat nalezacych do gatunkéw, ktérych przewozenie przez granice
panstwa podlega ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskie;j.
Wydawanie zas$wiadczen posiadaczom zwierzat o rejestracji, zmianie danych lub
wykresleniu z rejestru.

Wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew lub krzew6éw z terendw nieruchomoéci
bedacych wlasnoscia gminy.

Naliczanie oplat za usunigcie drzew lub krzewow.

Odraczanie terminu uiszczania oplat za usunigcie drzew lub krzewéw w przypadkach
przewidzianych ustaws.

Umarzanie naleznosci z tytulu ustalonej oplaty za usuniecie drzew lub krzewéw
w przypadkach przewidzianych ustawa.

W zakresie gospodarki wodnej:

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalno$cia spolek wodnych.
W zakresie rybactwa $rédladowego:

Wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego.

Wydawanie zezwolern na przegradzanie sieclowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wiecej niz polowy szerokosci lozyska wody plynacej zaliczanej
do $rodladowych wod zeglownych.

Rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do polowu ryb.

Przygotowywanie wnioskéw w celu utworzenia przez Rad¢ Powiatu Spolecznej Strazy

Rybackiej lub wyrazenia zgody na utworzenie przez zainteresowane organizacje
spoleczne lub uprawnionych do rybactwa — Spolecznej Strazy Rybackiej.

W zakresie gospodarki lesnej:

Przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegdéw zwalczajacych
1 ochronnych w lasach stanowiacych wilasno$é Skarbu Panstwa, gdy wystapig w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwalosci tych lasow.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $rodkéw z  budzetu panstwa
na finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa, w ktérych wystgpily szkody spowodowane
pylami lub gazami przemyslowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie
szkody spowodowane kleskami zywiolowymi.

Przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie
kosztow zalesienia gruntow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
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10.

11.

Cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa.

Przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wlascicieli lasow nie
posiadajgcych planéw urzadzania lasow.

Zlecanie wykonania planéw urzadzania lasow nalezacych do osob fizycznych
i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu.

Kontrola wykonywania zadan okreslonych w planach urzgdzania lasow nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzania lasu
w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela lasu.

Dokonywanie oceny udatnoéci upraw lesnych w czwartym lub piatym roku
od zalesienia gruntu rolnego oraz wnioskowanie z urzgdu o jego przekwahﬁkowame
na grunt lesny jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie ustawy o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z sekeji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej.

Wstrzymywanie w drodze decyzji wyplaty ekwiwalentu w przypadku stwierdzenia,
ze uprawa le$na prowadzona jest niezgodnie z planem zalesienia a nast¢pnie
z uproszczonym planem urzadzania lasu.

Wydawanie zaswiadczen na podstawie art. 37a, ust. 1 pkt 3 ustawy o lasach.

VII. W zakresie prawa lowieckiego:

1.

Przygotowywanie zezwolen w szczegolnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu
ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny.
Przygotowywanie zezwolefi na posiadanie i hodowlg chartow rasowych lub ich
mieszancow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodow fowieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego.

Przygotowywanie zezwolei na odiéw lub odstrzal redukcyjny Zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych
i uzytecznos$ci publicznej.

Przyjmowanie sprzeciwoéw wiascicieli nieruchomosei polozonych w obwodach
lowieckich w sprawach dotyczacych zakazu polowan.

VIII. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

O ol

Przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robot geologicznych.
Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne zi6z kopalin.
Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje hydrogeologiczne.
Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczno-inzynierskie.
Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych inne dokumentacje niz okreslone w pkt 2-4.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie udzielenia koncesji na
wydobywanie kopalin ze zl6z.

Wykonywanie zadan z zakresu administracji geologicznej okreslonych ustawg Prawo
geologiczne i gbrnicze.
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§ 25
Wydzial Geodezji i Nieruchomosci ,,GN”

za)muje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczeniem nieruchomosci, ochrong
gruntéw rolnych oraz realizacjg zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej.

Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

I. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami powiatu i Skarbu Panstwa:

I. Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci powiatu
1 Skarbu Panstwa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych.

4. Naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu.

5. Opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢é Skarbu Panstwa
dokonywanych z Urzedu.

6. Prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego.

7. Przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przewod6éw i urzadzen stuzacych do przesylania plynéw, pary, gazéw
1 energii elekirycznej oraz urzadzen lgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych
do korzystania z tych przewodow i urzadzen jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazil na to zgody.

8. Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Pasnstwa
jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody.

9. Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody.

10.  Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci zamiennej
oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminach zwrotu.

11.  Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze hipoteki oraz
wydawanie zaswiadczefi o splaceniu wierzytelnosci.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomosci.

13, Podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawna nieruchomosdci Skarbu
Pafstwa bedacych w posiadaniu os6b fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych.

14.  Skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej.

15.  Przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztowki.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosei.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z nieodplatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwigzkowi Dzialkowcow gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dzialkowe.
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18.

19.

20.

21.

2.

Z3;

24,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem, o wygasnigciu dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie
spoldzielniom, osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym.

Prowadzenie spraw dotyczgcych przekazywania Lasom Panstwowym gruntdow
wchodzacych w sklad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowaniu terenu.

Wystepowanie do Agencji Nieruchomoéei Rolnej o przekazanie nieodplatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzacymi
wykonywaniu zadan wlasnych.

Przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wlasnos$¢ gruntu
i dzialek pod budynkami i dzialek dozywotnich osobie, ktéra przekazala gospodarstwo
rolne Panstwu w zamian za rentg.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowigcych wlasnosé¢ Skarbu Pafistwa bez pierwszej oplaty rocznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe.

I1. W zakresie geodezji i kartografii:

L.

N v os W

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym baz danych ewidencji gruntow i budynkéw
(katastru nieruchomosci),

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym baz danych geodezyjnej
ewidenciji sieci uzbrojenia terenu zwana ,,powiatowg baza GESUT”,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci oraz baz danych szczegélowych osnéw geodezyjnych oraz
zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych obiektéw
topograficznych o szczegélowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 zharmonizowane z innymi

bazami danych,

¢) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000.

Ewidencjonowanie zgloszen robot geodezyjnych, przyjmowanie dokumentacji
wynikowej, jej kontrola, wlaczanie do zasobu ODGIK oraz naliczanie oplat za

czynnosci geodezyjne.

Udostepnianie na wniosek osob fizycznych i prawnych informacji z zasobu.
Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Zakladanie osnéw szczegdtowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych.
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10.
Ll

12.

13,

14.

Wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow.

Wydawanie na zadanie wlascicieli wyrysow i WYpisOw z operatu ewidencyjnego.
Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawiern zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntéw i budynkow.

Aktualizacja metadanych w edytorze GUGIK.gov.pl.

Przekazywanie kopii baz numerycznych (EGiB, BDOT 500, Osnéw Geodezyjnych)
oraz bazy Panstwowego Rejestru Granic do WINGiK Olsztyn.

Przygotowanie dokumentacji zamowien publicznych i organizacja przetargow
dotyczacych robot geodezyjnych.

Przedkladanie radzie informacji z wykonywania zadan z zakresu geodezji, kartografii
1 katastru.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajgcej przepiséw prawa geodezyjnego i kartograficznego.

HI. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i le$nymi:

L.
2,

10.

11,

Prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem gruntow rolnych z produkc;ji.
Przygotowywanie decyzji nakladajgcej obowigzek zdjecia préchniczej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania.

Przygotowanie decyzji nakladajacej na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntéw obowiazku ich rekultywacji.

Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacja gruntéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie
stwierdzenia wylaczenia gruntéow z produkgji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajgcej na wylaczenie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat za nie
zakonczenie rekultywacji gruntow zdewastowanych w okreslonym terminie.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.
Ustalenie, ktdre nieruchomosci stanowig wspélnote gruntowg badz mienie gromadzkie.
Ustalenie wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nie posiadanych i wielkosci przyshugujacych im
udzialow we wspolnocie.
Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany zagospodarowania
gruntow lesnych, laséw i nieuzytkow przeznaczonych do zalesienia opracowanych
przez organy spotki gruntowe;j.

§ 26

Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Promociji ..EK”

zajmuje si¢ sprawami w zakresie edukacji, kultury, kultury fizycznej, promocji powiatu
1 wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zréwnanymi.

REGULAMIN ORGANIZACYINY STAROSTWA POWIATOWEGO W OLECKU



1. W zakresie edukacji:

L.

1.

12
13:

14.
15,

16.
17.

18.

19

20.

21,

Realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkol
podstawowych specjalnych, szké! ponadgimnazjalnych, szké! sportowych i mistrzostwa
sportowego, placéwek o$wiatowo-wychowawcezych, resocjalizacyjnych, poradni
psychologiczno — pedagogicznych.

Podejmowanie dzialan w zakresie zapewnienia realizacji prawidlowego procesu
ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych
przez Powiat Olecki.

Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkél ponadgimnazjalnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscia szkoly lub
placowki w zakresie spraw administracyjnych i merytorycznych lezacych
w kompetencji wydzialu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki.

Opiniowanie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na dodatkowe stanowiska
wicedyrektorow i inne stanowiska kierownicze w szkolach i placéwkach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniem na zatozenie szkoly publicznej przez
osobe prawng lub fizyczng lub inng niz jednostka samorzadu terytorialnego.

Opiniowanie likwidacji szkoly lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly prowadzonej przez inng osobg prawna lub fizyczna.
Prowadzenie ewidencji szkol i placoéwek niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznych
uprawnien szkoly publicznej.

Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zaje¢ w poszczegolnych okresach roku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

Koordynacja programéw stypendialnych.

Wspoldziatanie z Wojewodzkim i Powiatowym Urzedem Pracy przy wprowadzaniu
nowych kierunkéw ksztalcenia zawodowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Systemu Informacji Oswiatowej.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdan z realizacji zadan
oswiatowych.

Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z umieszczaniem nieletnich w miodziezowych
osrodkach wychowawczych i mlodziezowych osrodkach socjoterapii.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem odpisu na zakladowy fundusz
éwiadczen socjalnych dla nauczycieli emerytéw i rencistow.

Opiniowanie arkuszy organizacyjnych dla szkél i placowek os$wiatowych
prowadzonych przez Powiat Olecki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem regulaminu wynagradzania
i przyznawania dodatkéw dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placowkach
prowadzonych przez Powiat.
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22.

23.
24.

25.
26.
27

IL

7.
IT1.
L
2

v

3.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami wynagradzania nauczycieli w szkotach
i placéwkach wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i innych przepisow.
Przygotowywanie wnioskéw o zwiekszenie rezerwy czesci o$wiatowej subwencji ogdlne;.
Monitorowanie spraw zwigzanych z utrzymywaniem bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach.
Wydawanie skierowan miodziezy do specjalnych osrodkéw wychowawczych.
Nadz6r nad organizacjg indywidualnego nauczania.
Opracowywanie | zawieranie ponadzakladowego ukiadu zbiorowego pracy
dla  pracownikow niebedgcych nauczycielami zatrudnionych w  placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez Powiat.

W zakresie kultury:
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnogci kulturalnej oraz
tworzeniem i prowadzeniem powiatowych instytucji kultury.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i nadzorem nad biblioteka
realizujacg zadania powiatowe.,
Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;.
Wspoéldzialanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych
0 zasiggu powiatowym.
Wspolpraca z Wojewédzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony zabytkow
znajdujacych si¢ na terenie powiatu oleckiego.
Znakowanie zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie powiatu oleckiego znakami
informujacymi o tym, ze zabytek podlega ochronie.
Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach i kulturze powiatu oleckiego.

W zakresie kultury fizycznej:

Tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajgcych rozwojowi sportu.
Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych.

Prowadzenie ewidencji klubéw sportowych dzialajgcych w formie stowarzyszenia,
ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dzialalnosci gospodarczej.

W zakresie promocji:
Opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw informacyjno-promocyjnych powiatu.

Promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w kraju
1 za granica.

Aktualizowanie stron internetowych Starostwa Powiatowego w Olecku.

Analiza i monitoring programéw Unii Europejskiej, opracowywanie wnioskéw
o dofinansowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpracg powiatu z zagranicg.

V. W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem rocznych programéw wspélpracy
z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami zréwnanymi prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego na dany rok i sprawozdaniem z realizacji programu
za rok poprzedni.
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2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem realizacji zadan publicznych w ramach
otwartych konkurséw ofert na podstawie uchwalonego programu wspéipracy powiatu
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zréwnanymi.

3. Obstuga Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego.
§ 27
Obsluga Prawna Powiatu ,,RP”

1. Obshuge prawng Starostwa Powiatowego wykonuje zewngtrzna kancelaria radcow
prawnych lub radca prawny.

2. Radca Prawny podlega sluzbowo wylgcznie Staroscie.

3. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen
o sposobie lub tresci wydawania opinii.

4. Do zadan ogélnych Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
Starostwa,

b) uchybieniach w dzialalnosci Starostwa w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

5. Do zadan radcow prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie opinii w sprawach:
a) projektéw uchwal Rady Powiatu, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,
b) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu

o0 znacznej wartosci,

¢) rozwiazanie stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
f) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) umorzenia wierzytelnosci,

2) sporzadzanie zawiadomienn do organu powolanego do $cigania przestgpstw
o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urz¢du.

6. Opinie prawne wydawane s3 na pisemny wniosek. Wniosek o wydanie opinii prawnej
winien zawieraé przedmiot watpliwoéci i wyraZnie sprecyzowane pytanie. Do wniosku
nalezy dolaczy¢ niezbgdne dokumenty.

7. Radca Prawny zobowiazany jest poinformowaé wiasciwe organy powiatu o nie
zasigganie opinii prawnej w sprawach wymienionych w regulaminie.

8. Wykonanie zastgpstwa procesowego przed organami orzekajagcymi w  sprawach
nalezgcych do zakresu dzialania Starostwa.

9. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wsp6ldzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.
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§ 28
Pion Ochrony ..PO”

jest wyodrgbniong i podleglg pelnomocnikowi ochrony komérkg organizacyjna ds. ochrony
informacji niejawnych.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania z zakresu ochrony
informacji niejawnych oraz koordynuje i nadzoruje prowadzenie kancelarii niejawne;.

1. Do zadan pelnomocnika ochrony nalezy:

)
2)
3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych s3 przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw:

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
W tym W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych shuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
Wwydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego wylacznie:

a) imig i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imig ojca,

d) datg i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedurg, dat¢ jego wydania oraz numer;

przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1, danych,
o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0sdb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczefistwa Jub wobec ktérych podjeto decyzj¢ o cofnieciu po$wiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

2. W Starostwie tworzy si¢ kancelarie niejawna podlegly bezposrednio pelnomocnikowi
ochrony.

Kancelarig kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez Staroste.

4. Do obowigzkéw kierownika kancelarii naleza zadania, w szczegolnosci:

1)
2)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem materialow niejawnych,

udost¢pnianie materialéw osobom do tego uprawnionym,
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3) wydawanie materialow osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania,

4) egzekwowanie zwrotu materialow,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialow
w kancelarii,

6) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

5 Nadzér nad kancelaria niejawna, w tym zadan zwiagzanych z ochrong informacji

niejawnych.
§29

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego ,,CK”

Realizuje zadania wymienione w art. 4 ust.1 pkt.16 ustawy o samorzadzie powiatowym oraz
w art. 18 ust.] ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

ROZDZIJAL VI

Tryb realizacji obowigzkéw Starostwa wobec Rady Powiatu
§30

1. Wydzialy wykonuja zalecone przez Zarzad i Starost¢ zadania zapewniajace Radzie
wypelnianie funkcji stanowigcego i kontrolnego organu Powiatu.

2. Zadania wydzialéw obejmujg w szczegdlnosci:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektéw uchwal Rady,
2) przygotowywanie projektéw materialéw informacyjnych i sprawozdawczych
skladanych przez Zarzad Radzie,
3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb Komisji Rady,
4) wykonywanie uchwal Rady,
5) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow Komisji Rady,
6) udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.
§31

1. Na polecenie Starosty Naczelnicy Wydzialow uczestniczg w sesjach Rady,
a na zaproszenie Przewodniczacego Komisji — posiedzeniach Komisji.

2. Projekty uchwal Rady wydzialy przedkladajg Zarzagdowi.
Przyjete przez Zarzad projekty uchwal kierowane sa do Rady Powiatu w Olecku.

4. Prace wydzialow zwigzang z opracowaniem uchwal i wszystkich materialow dla Rady

koordynuje Sekretarz Powiatu.
§32

1. Wydzialy wykonujg zadania wynikajace z uchwal Rady stosownie do zakresu swego
dzialania.

2. Realizacje uchwal Rady koordynuje Wydziat Organizacyjny ktory:
1) prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,

2) przekazuje uchwaly Rady do wykonania wydzialom i innym powiatowym
jednostkom organizacyjnym,

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat Rady.
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§33
Whnioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Wydzial Organizacyjny, ktory
kieruje je do rzeczowo wlasciwych Wydzialow oraz  kontroluje terminowosé
przygotowywania projektéw odpowiedzi Zarzadu.

§ 34
Wnioski  Komisji kierowane do Wydzialéow zalatwiaja Naczelnicy Wydzialow
w porozumieniu z Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§35

Termin zalatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od daty wplywu do Starostwa.

§ 36

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan Radnych opracowuja rzeczowo wlasciwe
Wydzialy.

2. Wydzialy zobowigzane sg do:

1) przedstawienia w terminie niezwlocznym Wydzialowi Organizacyjnemu
zaakceptowanych przez Sekretarza projektéw odpowiedzi radnych,

2) udzielania na polecenie Zarzadu ustnych wyjasnien w sprawach zapytan
zglaszanych podczas obrad Rady, nie wymagajacych postepowania wyjasniajacego.

§37

Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta.

§38
1. Naczelnicy i pracownicy Starostwa przyjmuja radnych poza kolejnoscia.
2. Wydzialy udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegélnogci:
1) udostgpniajg posiadane materialy programowe, informacyjne i sprawozdawcze,

2) w porozumieniu z Zarzadem deleguja swych przedstawicieli do udzialu
w spotkaniach radnych z wyborcami,

3) wykonujg inne zadania zlecone przez Zarzad.

ROZDZIAL VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
oraz petycji
§39

1. Starosta lub Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach 10.00 - 15.00 oraz 15:30 — 16:00.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach 8.00 — 14.00.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta
lub Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu

roboczym.
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4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona na tablicy ogloszen, w siedzibie Starostwa Powiatowego w Olecku
oraz w podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych.

§ 40

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét przyjecia
zawierajacy:

1. datg przyjecia;

2. imie, nazwisko i adres skladajacego;

3. zwigzle okreslenie sprawy;

4. imie i nazwisko przyjmujgcego;

5. podpis skladajacego.
§ 41

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§42

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajgce poszczegélne rodzaje
spraw symbolami:

S — skarga
W — wniosek

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje si¢
dodatkowo literg :s”, ,,p” lub ,.r".

§ 43

1. Skargi i wnioski skladane lub adresowane do Zarzadu, Starosty i Rady Powiatu
rozpatrywane sa zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego.

2. Pozostale skargi i wnioski rozpatrujag Wydzialy w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.
§ 44
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje
Wydzial Organizacyjny, ktory:

1. Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi.

2. Udziela obywatelom zglaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydzialu lub
organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub wlasciwego cztonka Zarzadu.

3. Prowadzi kontrole nad przyjmowaniem, ewidencjonowaniem i rozpatrywaniem skarg
i wnioskoéw w wydzialach.

4. Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 45
Naczelnicy Wydzialow odpowiedzialni sg za:
1. Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow.

2. Niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu  wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten Wydzial.
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§ 46

Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposob postepowania organdow
w sprawach dotyczacych petycji okresla ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach.

W zakresie nieuregulowanym w ustawie do petycji stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
Organizowanie dzialalno$ci kontrolnej
§ 47

Celem kontroli jest:

Jis

w2

Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkg Powiatu i podejmowania prawidiowej decyzji.

Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci, celowosci i legalnosci dzialania oraz
wszystkich stosowanych metod i $rodkéw.

Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
§ 48
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja Naczelnicy Wydzialow
oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydziatéw okreslajg szczegbélowe zakresy
czynnosci.

Koordynacjg i organizacj¢ kontroli w ramach Powiatowego Systemu Kontroli wykonuje
Sekretarz Powiatu.

§ 49

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzna wykonuja:

Wydzial Organizacyjny — w zakresie zgodnosci dzialania z prawem, w sprawach
organizacji i funkcjonowania wydzialéw i dyscypliny pracy oraz w zakresie
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Wydzial Finansowy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi i kredytami oraz sprawowanie kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych podleglych powiatowi.

Pracownik ds. kontroli finansowej.

Dorazne zespoly powolane przez Staroste.

§ 50

Kontrolg zewngtrzng w ramach powierzonych zadan wykonujg — Pracownik ds. kontroli
finansowej oraz Wydzialy Starostwa.

Wydzialy, pracownik ds. kontroli prowadza dzialalnos¢ kontrolng na podstawie
rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Zarzad Powiatu lub na podstawie
doraznego polecenia Starosty.,

Plan kontroli okresla jednostkg kontrolowang, zakres kontroli i termin przeprowadzania
kontroli.
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ROZDZIAL IX

Zasady planowania pracy

§ 51

Starostwo wykonuje powierzone zadania w oparciu o plany pracy Wydzialow.

§52

Planowanie pracy shuzy sprecyzowaniu podstawowych, nalozonych na poszczegdlne
wydzialy zadan, dajacych sie ujaé w okreslonym podziale czasowym.

§53

Plany pracy sporzadzajg Naczelnicy Wydzialéw i skladajg je Sekretarzowi Powiatu
w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego.

2.

§ 54
W planach pracy Wydzialow uwzglednia si¢ w szczegoélnosci:
1) zadania wynikajgce z uchwal Rady, Zarzadu i zarzadzen Starosty,

2) przedsigwziecia zapewniajace wykonanie okreslonych przepisami zadan wiasnych
Powiatu i zleconych mu ustawami oraz zleconych na mocy porozumien,

3) obowigzki Starostwa wynikajace z uczestnictwa w zwigzkach powiatow.

Plan pracy sporzadza sig na okresy roczne i zatwierdzane sa przez Sekretarza.

§ 55

Nadzér nad wykonaniem zadan ujetych w planach pracy sprawuja Starosta, Wicestarosta
i Sekretarz.

§ 56

Wykonanie planéw pracy poszczegdlne Wydzialy skladaja do Wydzialu
Organizacyjnego w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

Sprawozdanie z wykonania planéw pracy za dany rok Sekretarz przedklada Zarzadowi
w terminie do konca lutego roku nastepnego.

§57

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism
§58
Do podpisu Starosty zastrzezone sg
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwodci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli 1 Prokuratora,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownik6w Starostwa,
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4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszalkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) Ministréw oraz Kierownikéw Urzedéw Centralnych,
d) Wojewodow,
e) Sejmikéw Samorzadowych Wojewodztw,
f) Starostow.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. ] podpisuje Wicestarosta.
§ 59
1. Naczelnicy Wydzialéw:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt.1,
a nalezacych do zakresu dzialania Wydzialéw,

3) podpisuja pisma dotyczgce urlopéw pracownikéw Wydziatu,

2. Naczelnicy Wydzialow podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Naczelnicy Wydzialow okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktérych upowaznieni
$g inni pracownicy wydzialow.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL XI

Zasady redagowania i tryb opracowania aktéw prawnych
§ 60
Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresie swego dzialania, przygotowujg projekty aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.
§ 61

Projekty uchwal Rady wydzialy przygotowuja w sprawach zastrzezonych do wylacznej
wlasciwosci Rady na podstawie ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym
oraz Statutu Powiatu, a takze w innych sprawach zleconych przez Zarzad.

§ 62
1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wlasciwosci rzeczowej
1 miejscowej podejmuje uchwaty,
2. W przypadkach okreslonych przepisach szczegélnych Zarzad wydaje decyzje
administracyjne.

3. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaly, zarzadzenia lub
decyzji Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.
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§ 63

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

)i

Decyzje:
1) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art. 38 ust. 1
ustawy o samorzadzie powiatowym),

2) w sprawach przewidzianych w art. 34 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym.,
3) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrebnych.
Zarzadzenia:
1) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji Kierownika Starostwa,
2) w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych.
Akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisow szczegolnych.
§ 64
Projekty uchwal Rady Powiatu wymagajg uzasadnienia.

Uzasadnienie do projektu uchwaly Rady podpisuje Przewodniczacy Rady, Starosta,
Wicestarosta.

§ 65
Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

Kontrole przeprowadza radca prawny umieszczajac na przedstawionym projekcie
stosowng pieczatke i podpis.
§ 66

Projekty uchwal Rady oraz projekty aktéw prawnych Zarzadu, jezeli posiadajg charakter
normatywny, wymagaja zaopiniowania przez wlasciwe Komisje Rady.

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu badz
przedstawieniem do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:

)
2)
3)

4)

z wlasciwymi wydzialami jezeli dotyczy zadan spoleczno-gospodarczego rozwoju
Powiatu i zadan inwestycyjnych,

ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywoluje skutki
finansowe,

z Wydzialem Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury komoérek organizacyjnych
Starostwa lub powiatowych jednostek organizacyjnych,

z innymi jednostkami, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

§67
Projekt aktu prawnego Zarzadu lub Starosty sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach.
Oryginaly aktéw prawnych przechowuja:
1) Wydzial Organizacyjny
2) Rzeczowo wlasciwe wydzialy — decyzji innych aktoéw Starosty.

Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna, ktéra opracowala
projekt. Jest ona zobowigzana przygotowaé i dostarczy¢ tres¢ aktu jednostkom
organizacyjnym zobowigzanym do ich wykonania.

REGULAMIN ORGANIZACYINY STAROSTWA POWIATOWEGO W OLECKU



§ 68

Rejestr uchwal Rady i aktow prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 69

Formalng kontrolg wykonania aktow prawnych sprawuje Wydzial Organizacyjny, ktéry
w miar¢ potrzeby zapewnia opracowanie stosownych informacji.

Watpliwosci w sprawie opracowywania 1 ewidencjonowania aktéw prawnych
rozstrzyga Sekretarz Powiatu.

ROZDZIAL XII
Wykaz jednostek organizacyjnych
§70

Powiatowe jednostki organizacyine:

L

© % N L s W

=

11.
12,
13,
14.
15.
16.
17.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku.

Dom Pomocy Spolecznej ,,Zacisze™ w Kowalach Oleckich.

Powiatowy Zarzad Drég w Olecku.

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku.

Samodzielny Publiczny Zespdt Zakladéw Opieki Diugoterminowej Olecko Kolonia.
Zespot Szkol Licealnych i Zawodowych w Olecku.

Zespol Szkal Technicznych w Olecku.

I Liceum Ogdlnoksztalcgce im. Jana Kochanowskiego w Olecku.

Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Gluchych im. $w. Filipa Smaldone
w Olecku.

Powiatowe Centrum Wspierania Edukacji w Olecku, w tym Porania Psychologiczno-
Pedagogiczna i Powiatowa Biblioteka Pedagogiczna.

Centrum Administracyjne Obstugi Placowek Opiekunczo —~Wychowawczych w Olecku.
Dom nr 1 im. Janusza Korczaka w Olecku.
Dom nr 2 im. Janusza Korczaka w Olecku.
Dom nr 3 im. Janusza Korczaka w Olecku.
Dom nr 4 im. Janusza Korczaka w Olecku.
Dom nr § im. Janusza Korczaka w Olecku.

Dom nr 6 im. Janusza Korczaka w Olecku.

Powiatowe stuzby. inspekcije i straze:

1.
2

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olecku.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Olecku.
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ROZDZIAL XII1

Postanowienia koncowe
§71

1. Naczelnicy Wydzialow s3a zobowigzani do =zapoznania pracownikéw z trescig
Regulaminu w terminie 14 dni od jego uchwalenia.

2. Czyni sig Sekretarza Powiatu odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez

pracownikéw wydzialow Starostwa niniejszego Regulaminu.
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Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olecku

Szczegélowa Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Olecku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W OLECKU

Lp. Stanowiska kierownicze Stanowiska pracy Ilos¢
Wydzialy etatow
1 | Starosta 1
2 | Wicestarosta 1
3 | Sekretarz 1
- Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
4 | Skarbnik Powiatu 1
5 [ Powiatowy Rzecznik Konsumentéw Vi
6 | Obstuga prawna 1
RAZEM 5V
7 | Sekretarz Powiatu
 ail: K . "
aczelnik Wydzialu Organizacyjnego Zastgpea Naczelnika Wydziaty
Sekretariat Starosty i Wicestarosty
Obstuga Rady i Komisji Statych
Archiwista
Obstuga Zarzadu
Kancelaria starostwa
ds. organizacji i kadr
ds. zdrowia, rehabilitacji 0sob niepemosprawnych
i pomocy spolecznej
ds. gospodarczych i obywatelskich
ds. OC, porzadku publicznego
ds. ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw
Informatyk
Kierowca
Sprzataczki
RAZEM 13
8 |aczelnik Wydzialu Finansowego
~DwnE Ksisgowy Z- ca gléwnego ksiegowego
ds. plac, rozliczen ZUS, podatkéw i rozliczen finansowych
ds. rozliczen inwestycji, ksiegowosci i sprawozdawczoéci
zasobow Skarbu Panstwa oraz nadzor nad
wykorzystaniem dotacji przez jednostki oéwiatowe
ds. rozliczania projektéw finansowanych z Unii
Europejskiej, klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci
ds. wewnetrznej kontroli finansowej, ksiegowosci
budzetowej, rozliczen podatku VAT
ds. rozliczen gotowkowych i pozostatych rozliczen
finansowych.
RAZEM 7
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 42




9 | Naczelnik
Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu RS s o
i Promocii ds. edul-.acqt i informacji o§wiatowe] )
ds. edukacji, wspdlpracy z zagranicg i programéw Unii
Europejskiej
ds. promocji, kultury, kultury fizycznej i wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi
RAZEM 4
10 | Naczelnik
Wydzialu Architektury i Budownictwa ) . ; ;
- ds. zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowg
ds. rozpatrywania wnioskow o udzielenie pozwolenia
na budowe lub rozbidrke
RAZEM 4
11 | Naczelnik
Wydzialu Komunikacji i Transportu ds. rejestru pojazdéw i transportu drogowego
ds. wydawania uprawnien i zarzadzaniem ruchem
na drogach
RAZEM 6
12 | Naczelnik
WozeNs. Sreadwiskes Robiicwe ds. gospodarki wodnej i ds. ochrony érodowiska
ds. rolnictwa, rybactwa, lesnictwa i geologii
ds. nadzoru urzadzen melioracji wodnych szczegolowych
RAZEM 4
13 | Geodeta Powiatowy
s N?czelmk Wyt':!zmlu Geodez}t ds. ewidencji gruntéw, budynkow i geodezji PODGK
i Nieruchomosci i ZUD
gmrowmk P(-a‘“'latoweg(-) 0.5 Rl ds. klasyfikacji, gospodarki ziemi, scalei i mienia
okumentacji Geodezyjnej :
; ; Powiatu
i kartograficznej
ds. ochrony gruntdw, gospodarki ziemi i geologii
ds. utrzymywania numerycznych baz danych
w aktualnosci
RAZEM 11
14 | Pion ochrony (4 osoby) Pelnomocnik Ochrony - st. ds. obywatelskich i
zarzadzania kryzysowego
Sekretarz Powiatu — Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
Stanowisko ds. gospodarczych, kancelarii tajnej
Informatyk
OGOLEM 54%
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