Zatagcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim

Zadania merytoryczne komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

§1. Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegélnosci:
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Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno — budowlanego w zakresie
zgodnoséci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska.

Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli w zakresie:

1) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno — budowlanymi,
obowigzujgcymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

3) zgodnosci z normg wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

4) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach, przy wykonywaniu robét budowlanych
oraz utrzymaniu obiektoéw budowlanych.

Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno — budowlanego w zakresie
zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robot
budowlanych.

Uchylanie decyzji pozwolenia na budowe w przypadku wydania decyzji przez Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego (zgodnie z art. 51 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo budowlane).

Przyjmowanie zgtoszerh na zmiane sposobu uzytkowania obiektu i nakfadanie obowigzku uzyskania
pozwolenia na budowe.

Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,
uprawnien do petnienia tych funkciji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badz odmowg zgody na odstepstwo od przepiséw
techniczno — budowlanych.

Przygotowywanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienie nadzoru autorskiego.

Przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowe.

Przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robét i naktadanie obowigzku uzyskania
pozwolenia na budowe.

Wnoszenie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdt budowlanych, nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia.

Nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

Naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie projektu
budowlanego.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentéw objetych
pozwoleniem na budowe.

Przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.

Naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej inwentaryzacji
powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajgcych zgtoszenia.

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

Uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych w zakresie:

1) linii zabudowy oraz elewac;ji obiekidéw budowlanych projektowanych od strony drég, ulic, placéw
i innych miejsc publicznych,

2) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu,
wprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze podtaczen tych obiektéw do sieci
uzytku publicznego.

Przygotowywanie pozwoleh na budowe skfadowisk odpadow.
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Prowadzenie analiz i studidw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszgcych sie do obszaru
powiatu i zagadnien jego rozwoju.

Opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa.

Potwierdzanie spetniania wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw ustanowienia
odrebnej wtasnosci lokali.

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

Poswiadczanie oswiadczen zamawiajgcego wykonania robo6t dotyczacych infrastruktury towarzyszacej
budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towardw i ustug.

Prowadzenie rejestrow wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestrow zgtoszen budowy oraz
przekazywanie sprawozdawczosci z zakresu wydanych pozwoleh na budowe do Urzedu Statystycznego.
Wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw przed wydaniem pozwolenia na budowe lub
rozbiorke.

Wspotdziatanie z organami samorzgdowymi, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego i innymi
instytucjami wynikajacymi z kompetencji wydziatu.

Rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy za odptatnoscia.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi w odniesieniu do drég powiatowych
i gminnych.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do tymczasowych obiekidow budowlanych
po uptywie terminu rozbidrki w wyznaczonym w tresci ztozonego i przyjetego bez sprzeciwu zgtoszenia
Przyjmowanie zawiadomieh od os6b prowadzgcych roboty budowlane w razie ujawnienia przedmiotu,
ktory posiada cechy zabytku.

Zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o przyjeciu zawiadomienia o znalezieniu
przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska.

§ 2. Do zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
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Prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej Powiatu i jednostki budzetowej Starostwa na podstawie
planu okreslonego w uchwale budzetowe;.

Prowadzenie gospodarki bezgotéwkowej na podstawie prawidtowo sporzgadzonych i skontrolowanych
dokumentow ksiegowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu powiatu i jednostki budzetowej Starostwa.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku budzetu powiatu i jednostki budzetowej
Starostwa oraz rachunkéw pomocniczych.

Rozliczanie jednostek budzetowych powiatu z osiggnietych dochodéw.

Rozliczanie jednostek budzetowych powiatu z przekazanych $rodkéw na wydatki okreslone w planie
budzetu.

. Agregowanie danych do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na lata okreslone w przepisach

prawa.
Okreslenie rodzaju materiatéw planistycznych oraz szczegoétowosci sktadanych materiatdw, wnioskow,
planéw rzeczowych, planéw finansowych i innych materiatéw kalkulacyjnych niezbednych

do przygotowania projektu budzetu.
Przyjmowanie wnioskéw wraz z kalkulacjg kosztéw do projektu budzetu.

.Segregacja danych planistycznych i sporzgdzenie zbiorczego zestawienia dochoddéw i wydatkéw

projektu budzetu powiatu oraz planowanych zadan, na podstawie okreslonego przez Rade Powiatu trybu
prac nad projektem uchwaty budzetowe;.

Przygotowanie projektu zmian do uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej na lata
okreslone w przepisach prawa.

. Przygotowanie projektu zmian do uchwaty zmieniajgcej budzet powiatu.
13.
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Przygotowanie informacji z wykonania budzetu za okresy okreslone w przepisach prawa.

Przygotowanie zbiorczych opracowan planéw finansowo-rzeczowych dla jednostek budzetowych
i komorek organizacyjnych Starostwa.

Opracowanie projektu planu finansowego oraz jego realizacja dla zadan zleconych ustawami z zakresu
administracji rzagdowe;.

Naliczanie, windykacja i egzekwowanie naleznosci dla Powiatu, jednostki budzetowej Starostwa
i Skarbu Panstwa.

Prowadzenie ksigg iloSciowo-warto$ciowych dla majatku trwatego, w tym: Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatdbw przy wspétudziale
wydziatu odpowiedzialnego za nalezytg gospodarke mieniem powiatu.

Ewidencjonowanie naliczonych odpisdw amortyzacyjnych do srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych.

Inwentaryzacja sktadnikdw majgtkowych wedtug metod i terminéw okreslonych prawem.



20. Dokonywanie wyceny aktywa i pasywa oraz ustalanie wyniku finansowego wedtug okreslonych
procedur.

21. Ustalanie wyniku wykonania budzetu oraz skumulowanego wyniku budzetu.

22.Ewidencja kredytdw bankowych, zobowigzan finansowych =z tytulu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych na finansowanie budzetu.

23. Ewidencja uzyskanych dochoddw na rzecz Skarbu Panstwa.

24, Naliczanie i dokonywanie dyspozycji wyptaty wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen z pracownikami,
budzetami i instytucjami publiczno-prawnymi, a takze prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.

25. Prowadzenie pozostatych rozrachunkéw, rozliczen dotacji udzielonych i otrzymanych oraz ptatnosci
z budzetu $rodkdéw europejskich, rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatku od towardéw i ustug oraz
podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych, dtugoterminowych rozliczen z budzetami; rozliczen na rzecz
Skarbu Panstwa.

26. Przetwarzanie danych ksiegowych w systemach informatycznych z zachowaniem ochrony zbioréw ksiag
rachunkowych.

27.Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych w szczegdélnosci przyjetych zasad
polityki rachunkowosci, instrukcji gospodarki bezgotowkowej, inwentaryzacyjnej, obiegu dokumentow
ksiegowych, planu kont dla budzetu, jednostki budzetowej Starostwa oraz Skarbu Panstwa.

28. Wspétdziatanie z jednostkami budzetowymi powiatu.

29. Wspétdziatanie z bankiem prowadzgcym obstuge bankowg budzetu powiatu.

30. Wspdétdziatanie z Urzedem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych, urzedami i instytucjami.

31.Sporzadzanie okreslonych przepisami prawa sprawozdan jednostkowych Starostwa z wykonania
budzetu powiatu na podstawie danych z ewidencji ksiegowej budzetu.

32. Sporzadzanie okreslonego rodzaju i formy sprawozdan w zakresie operacji finansowych w terminach
okreslonych w przepisach prawa.

33. Sporzadzanie sprawozdan tgcznych, zbiorczych, skonsolidowanych zbiorczych i fgcznych na podstawie
sprawozdan sporzgadzonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych.

34.Kontrola formalno-rachunkowa prawidtowosci sporzgdzonych sprawozdan jednostkowych.

35. Uczestnictwo w realizacji programoéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

§ 3. Do zadan Wydzialu Geodezji i Nieruchomosci nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
1) prowadzenie dla obszaru powiatu:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw
(katastru nieruchomosci),

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu zwanej dalej ,powiatowg bazg GESUT”,

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych:

a) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

b) szczegotowych osndéw geodezyjnych,

c) obiektow topograficznych o szczegotowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, dla terenéw miast oraz zwartych
zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich,

3) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000 w zakresie map ewidencyjnych i map zasadniczych.
Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Zaktadanie osnéw szczegotowych.
Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.
Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
Wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow.
Wydawanie wypisow i wyrysow z operatu ewidencyjnego.
Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawieh zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw
i budynkow.
9. W strukturze organizacyjnej Wydziatu wystepuje komoérka organizacyjna na prawach referatu- Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, do kidérego zadan nalezy w szczegodlnosci:

1) gromadzenie i prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym:
ewidencji gruntow i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidenciji sieci
uzbrojenia terenu,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) weryfikacja opracowan przyjmowanych do zasobu,

4) udostepnianie zasobu zainteresowanym stronom.
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10. Prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, w tym:



§4.

11.

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, w szczegoélnosci:
nabywanie, zbywanie, oddawanie w trwaly zarzad, dzierzawa, uzyczenie i nhajem
oraz przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci i aktualizacja optat
rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

2) reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami,

3) wydawanie decyzji ograniczajgcych sposdb korzystania z nieruchomosci,

4) wywlaszczanie nieruchomosci i zwrot nieruchomosci wywtaszczonych,

5) ustalanie wysokosci odszkodowan z tytutu wywtaszczania nieruchomosci i innych tytutdw,

6) wydawanie decyzji o nieodptatnym przyznaniu na wtasno$¢ dziatki pod budynkami oraz dziatki
dozywotniego uzytkowania z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego na rzecz skarbu
panstwa.

Prowadzenie punktu kancelaryjnego polegajgcego na przyjmowaniu i rejestrowaniu w dzienniku
korespondencji wnioskéw zwigzanych z udostepnianiem zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
koordynacjg usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, gleboznawczg klasyfikacjg gruntow
oraz wprowadzaniem zmian w ewidencji gruntéw i budynkoéw

Do zadan Wydziat Komunikacji i Transportu nalezy w szczegoélnosci:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow, wydawaniem dowodow i tablic rejestracyjnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdéw.
Wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadkach okreslonych w ustawie.
Kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia
o ktérym mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym.
Wydawanie zaswiadczen na potrzeby wtasne w przewozach krajowych.
Wydawanie zezwolen na transport regularny i regularny specjalny oraz aktualizacja rozktadéw jazdy
przewoznikow wykonujgcych transport regularny.
Wydawanie licencji na przew6z oséb lub rzeczy oraz udzielenie zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego.
Wydawanie zaswiadczehh o wpisie do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow oraz wpisie do ewidencji instruktorow.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy do rejestru przedsiebiorcow
prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw oraz uprawnien dla diagnostéw.
Wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnien.
Wymiana prawa jazdy wydanego za granica.
Wymiana pozwolenia wojskowego.
Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.
Dokonywanie (w formie wymiany) w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajgcej przyspieszonej albo szkolenia okresowego.
Wydawanie zezwolen do kierowania pojazdem uprzywilejowanym oraz o przedtuzenie ich waznosci.
Przyjmowanie od oséb ubiegajgcych sie o uprawnienie do kierowania pojazdami, przed przystgpieniem
do szkolenia wymaganych przepisami dokumentéw oraz ich weryfikacja.
Generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce oraz przekazywanie
informacji o wygenerowaniu profilu kandydata na kierowce (PKK) osobie, ktérej profil dotyczy.
Udostepnienie profilu kandydata na kierowce w systemie teleinformatycznym osrodkowi szkolenia
kierowcéw, innym podmiotom oraz osrodkowi egzaminowania przeprowadzajgcemu egzamin
panstwowy osoby, ktérej profil dotyczy.
Sporzadzanie niezbednych wykazéw (sprawozdan) wymaganych przepisami m. innymi. dla celow
podatkowych urzedu skarbowego, urzedu gminy i miasta.
Gromadzenie w systemach teleinformatycznych ,POJAZD” ,KIEROWCA” i ,PORTAL STAROSTY”
danych wymaganych przepisami Ustawy Prawo o Ruchu Drogowym, Ustawy o Kierujgcych Pojazdami
oraz udostepnianie ich uprawnionym podmiotom z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.
Sprawowanie nadzoru nad Stacjami Kontroli Pojazddw i diagnostami oraz przeprowadzanie co najmniej
raz do roku kontroli — w zakresie zgodnosci stacji z wymaganiami, prawidtowosci wykonywania badan
technicznych pojazddéw oraz prawidtowosci prowadzenia wymaganej dokumentacii.
Przyjmowanie w terminach okreslonych ustawg o kierujgcych informacji z osrodkdw szkolenia kierowcow
informacji dotyczgcych: terminu, czasu i miejsca prowadzonych zaje¢: planowanego przeprowadzenia
egzaminu wewnetrznego, danych osoéb, ktére ukonczyty szkolenie.
Przyjmowanie w terminach okreslonych ustawg o kierujgcych dokumentéw zawierajgcych informacje
o przeprowadzonych kursach oraz o rezygnacji z prowadzenia osrodka szkolenia kierowcéw.
Przyjmowanie w terminach przewidzianych ustawg informacji oraz danych ze szkét o podjeciu
dziatalno$ci w zakresie szkolenia oséb ubiegajgcych sie o uzyskanie uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz o jego zakonczeniu.
Kontrola dziatalnosci o$rodka szkolenia kierowcéw zgodnie z rocznym planem kontroli:

1) kompleksowa- badajgca catoksztalt dziatalnosci osrodka w zakresie wynikajgcym z ustawy
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o kierujgcych pojazdami oraz przepiséw wykonawczych,
2) wycinkowa- koncentrujgca sie na wybranym lub wybranych zagadnieniach zwigzanych
z dziatalnoscig osrodka.
Kontrola o$rodka szkolenia kierowcéw wpisanego do rejestru przedsigebiorcow prowadzgcych osrodek
szkolenia kierowcow w innym powiecie , ktorego infrastruktura jest zlokalizowana na obszarze dziatania
tego starosty.
Sporzadzanie analiz, przetwarzanie oraz podanie do publicznej wiadomosci wynikéw analizy
statystycznej w zakresie sredniej zdawalnosci o0sdOb szkolonych w danym osrodku, liczby
uwzglednionych skarg ztozonych na dany osrodek.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczegdlny
oraz zezwolen na przewozy pojazdéw ponadgabarytowych.
Wykonywanie zadah zwigzanych z organizowaniem publicznego transportu zbiorowego.
Zarzgdzanie ruchem na drogach, w szczegolnosci:
1) rozpatrywanie projektdw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczgcych zmian organizacji ruchu,
2) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu uwzgledniajgcych
wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu,
3) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,
4) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,
5) przechowywanie projektdw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenciji,
6) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,
7) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych
sygnalizacji $wietlnej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacjg ruchu,
8) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzgdzajgcymi ruchem, zarzgdami drdg i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.
Prowadzenie punktu kancelaryjnego polegajgcego na przyjmowaniu i rejestrowaniu w dzienniku
korespondencji wnioskéw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw oraz wydawaniem praw jazdy.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

Opracowywanie projektu statutu powiatu i jego nowelizacji.

Opracowywanie przepisow regulujgcych wewnetrzng organizacje Starostwa oraz kontrolowanie ich
przestrzegania.

Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa.

Prowadzenie zbioru statutéw i regulamindw organizacyjnych powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz powiatowych inspekcji i strazy dziatajgcych na terenie powiatu nowomiejskiego.

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

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Uzgadnianie projektow aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu i Starosty oraz opiniowanie ich
pod wzgledem formalnym.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen i pism okdlnych Starosty.

Przekazywanie zarzgdzen i pism okdlnych Starosty do realizacji.

Prowadzenie rejestru kontroli.

. Ewidencjonowanie protokotéw kontroli oraz czuwanie nad realizacjg zalecen pokontrolnych Starostwa

oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich terminowym i rzeczowym zatatwianiem.
Przygotowywanie serwiséw prasowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi, w tym przygotowywanie wnioskow.
Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenie strony internetowej
powiatu.

Prowadzenie kroniki powiatu.

Nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,
fundaciji, stowarzyszen kultury fizycznej, uczniowskich klubéw sportowych.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, fundacji oraz stowarzyszen majgcych siedzibe
na terenie powiatu.

Realizacja zadania polegajgcego na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawne;j.

Przyjmowanie oswiadczen majgtkowych.

Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

Powotywanie i odwotywanie spotecznego opiekuna zabytkow.

Zabezpieczenie obstugi informatycznej Starostwa, sprawowanie nadzoru nad modernizacja, naprawg
i konserwacjg sprzetu informatycznego, administrowanie wewnetrzng siecig komputerowa.
Administrowanie systemami informatycznymi,

Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne, w tym prowadzenie spraw dotyczacych stosowania w Starostwie podpisu
elektronicznego.



26. Planowanie rozwoju informatyzacji w Starostwie.

27. Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Komunikacji Elektronicznej informacji okreslonych
w ustawie o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych.

28. Do zadan wydziatu w zakresie Zarzgdu Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

kompleksowa obstuga posiedzeh Zarzadu Powiatu,

wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie wydziatami w przygotowywaniu projektow uchwat
Zarzgdu Powiatu,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzgdu Powiatu,

przygotowywanie sprawozdan z prac Zarzadu Powiatu,

przyjmowanie wnioskéw i postulatow mieszkancow i innych podmiotéw do Zarzadu Powiatu
oraz prowadzenie rejestru,

terminowe przekazywanie uchwat Zarzgdu Powiatu wilasciwym podmiotom do realizacji
oraz do publikacji w BIP,

monitorowanie realizacji aktéw normatywnych i wnioskow Zarzgdu Powiatu,

prowadzenie upowaznien do dziatania w imieniu Zarzadu.

29. Do zadan wydziatu w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) prowadzenie dokumentacji kadrowej,

c) prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.
koordynowanie i monitorowanie systemu zatrudniania pracownikéw w Starostwie,
prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznieniami i petnomocnictwami w tym ich rejestru,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,
organizowanie i nadzorowanie praktyk uczniowskich i studenckich na terenie Starostwa,
prowadzenie rejestru wydanych legitymac;ji stuzbowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazow,
prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dotyczgcymi ryczattéw samochodowych,

10) przygotowywanie sprawozdan.
30. Sporzadzanie projektéw umoéw o dzieto i zlecenia.
31. Do zadan wydziatu w zakresie spraw BHP nalezy w szczegolnosci:

szkolenie zatrudnianych pracownikéw z zakresu BHP,

kontrola przestrzegania przepisdw ochrony pracy,

okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

przygotowywania projektéw zarzadzen Starosty w zakresie BHP,

prowadzenie rejestru imiennego pracownikow korzystajgcych ze srodkéw ochrony osobiste;,
prowadzenie dochodzenia i sporzgdzanie dokumentacji powypadkowe;.

32. Do zadan wydziatu nalezy realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.
33. Do zadan wydziatu w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi nalezy w szczegolnosci:

1)

utrzymywanie biezgcych kontaktéw pomiedzy samorzadem powiatowym i sektorem
pozarzgdowym, koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym,
prowadzenie doradztwa organizacyjno — prawnego dla organizacji pozarzagdowych,
opracowywanie i realizacja programu wspotpracy powiatu nowomiejskiego z organizacjami
pozarzgdowymi i innymi pomiotami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,

opracowywanie zasad konsultowania i konsultowanie z organizacjami pozarzgdowymi
oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,
projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej tych
organizacji.

34. Do zadan wydziatu w zakresie prowadzenia sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie gldwnego punktu kancelaryjnego,

wykonywanie obstugi sekretariatu Starostwa,

obstuga organizacyjna spotkan organizowanych w gabinecie Starosty i Wicestarosty,
prowadzenie punktu obstugi interesantéw,

zatatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami i pieczatkami,

prenumerata czasopism.

§ 6. Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie zadan zwigzanych z oswiatg, w tym:

1)
2)

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych podlegajacych szkét i placowek,



3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub
placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;j,

5) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) powotywania komisji konkursowych oraz przeprowadzania konkurséw na stanowisko
dyrektora szkoty i placowki oswiatowej,

b) wyrazania opinii w sprawie powotywania os6b na inne stanowisko kierownicze,

¢) nadawania nauczycielom stopnia awansu zawodowego — nauczyciela mianowanego,

6) dokonywanie wpisu do ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

7) nadawanie uprawnien szkoty publicznej,

8) opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentaciji
likwidowanej szkoty,

9) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

10) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy przy wprowadzaniu nowych kierunkow
ksztafcenia,

11) realizacja projektow stypendialnych dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych i studentéw powiatu
nowomiejskiego,

12) umieszczanie uczniéw w Szkolnych Osrodkach Wychowawczych,

13) umieszczanie ucznibw w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym i Mtodziezowym Osrodku
Socjoterapii na podstawie postanowienia sadu lub prosby rodzicow,

14) organizacja powiatowych konkursow, turniejéw, olimpiad o charakterze edukacyjnym.

2. Do zadan wydziatu w zakresie zdrowia i polityki spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie
braku lekarza,

2) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok lub szczatkéw z obcego panstwa,

3) zabezpieczenie podmiotu przewozgcego zwioki oséb zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych,

4) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wysokosci optat za pobyt w Domu Dziecka i Domu
Pomocy Spotecznej,

5) przygotowywanie i opracowywanie programoéw prozdrowotnych oraz na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

6) koordynowanie obchodéw Warminsko - Mazurskich Dni Rodziny, realizowanych wspolnie
Z jednostkami powiatowymi,

7) organizowanie posiedzen i obstuga Powiatowej Rady do spraw Osob Niepetnosprawnych,

8) udzielanie pomocy merytorycznej przy obstudze zgromadzenia wspélnikow spétki Szpital
Powiatowy w Nowym Mie$cie Lubawskim sp. z o0.0.

9) realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej oraz innych spraw wynikajgcych z realizacji
ustawy o kombatantach oraz niektorych oséb bedacych ofiarami represji wojennych i okresu
powojennego,

10) wspotpraca w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki i opieki zdrowotnej z wtasciwymi
terytorialnie gminami,

11) inicjowanie, wspomaganie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej w zakresie promoc;ji
zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonej na terenie powiatu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozktadu godzin pracy aptek ogdélnodostepnych
na terenie Powiatu Nowomiejskiego.

3. Do zadan wydziatu w zakresie kultury, sportu, promocji nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych i sportowych o charakterze
ponadgminnym oraz nadzorowanie ich organizaciji,

2) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

3) przygotowywanie i realizacja planéw finansowo — rzeczowych dziatalnosci sportowej, kulturalnej
i promocyjnej,

4) organizowanie zawodéw i imprez sportowych o charakterze ponadgminnym,

5) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,

6) tworzenie warunkéw prawno- organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej,

7) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych o powiecie,

8) promowanie powiatu w kraju i za granica,

9) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng,

10) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytwaorczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

11) wspotpraca z organizacjami kombatanckimi oraz wspétorganizowanie obchodéw rocznic
dla uczczenia pamieci ofiar wojny,

12) organizowanie imprez okolicznosciowych,

13) umieszczanie na zabytkach znakdw i zapiséw okreslonych prawem,

14) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury.

4. Do zadan wydziatu w zakresie wspierania przedsiebiorczosci nalezy w szczegdlnosci:



dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw gospodarczych,
podejmowanie dziatah wspierajacych powiatowy rozwoj matej przedsiebiorczosci,
organizowanie imprez promocyjnych o charakterze ponadgminnym,

wspotpraca z odpowiednimi komdérkami organizacyjnymi urzedéw gmin potozonych na terenie
powiatu.

§ 7. Do zadan Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegélnosci:

1. Realizacja zadan wynikajgcych m.in. z ustaw: Prawo ochrony srodowiska, ustawy o odpadach, ustawy
Prawo wodne, ustawy o dostepie do informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, ustawy o ochronie przyrody,
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, ustawy Prawo geologiczne i goérnicze, ustawy o lasach,
ustawy o rybactwie $rodlgdowym, ustawy Prawo towieckie, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

2. Do zadan wydziatu w zakresie ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:

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

8)

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu dokumentéw o $rodowisku i jego ochronie i
udostepnianie zgromadzonych danych,

udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony
Srodowiska,

nakfadanie na uzytkownika instalacji w drodze decyzji obowigzku prowadzenia pomiaréw emisji
lub dodatkowych wymagan z uwagi na szczegdlne wzgledy ochrony srodowiska,

przyjmowanie zgtoszeh o instalacji mogacej negatywnie wptyna¢ na srodowisko, z ktérej emisja
nie wymaga pozwolenia,

ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska instalacji, z ktérej emisja
nie wymaga pozwolenia, w przypadku koniecznosci ochrony srodowiska,

wydawanie pozwolen zintegrowanych, na wprowadzanie gazéw lub pyldw do powietrza,
na emitowanie hatasu do $rodowiska, na emitowanie pol elektromagnetycznych,

wydawanie decyzji, zobowigzujgcej podmiot prowadzacy instalacje do sporzgdzenia
i przedtozenia przegladu ekologicznego,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wtasciwo$cig organu.

3. Do zadan wydziatu w zakresie gospodarki odpadami nalezy w szczegoélnosci:

1

2)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla wytwércow odpaddéw prowadzgcych
instalacje,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania odpadow
oraz w zakresie zbierania lub transportu odpadéw.

4. Do zadan wydziatu w zakresie ochrony przyrody nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

prowadzenie rejestru zwierzat gatunkéw dzikiej fauny i flory,

wydawanie decyzji zezwalajgcych na usuniecie drzew i krzewdw w zakresie gruntow bedgcych
wiasnoscig gminy.

5. Do zadan wydziatu w zakresie gospodarki wodnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

7

ustalanie linii brzegowej,

rozgraniczanie gruntow, ktére byty pokryte wodami przed wybudowaniem urzgdzenia wodnego
od pozostatych gruntow,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

legalizacja urzgdzen wodnych wykonanych bez wymaganego pozwolenia wodnoprawnego,
przyjmowanie zgtoszen przedsiewzie¢ zwigzanych z korzystaniem z wod,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokos$ci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki
wodnej,

nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spétek wodnych.

6. Do zadan wydziatu w zakresie gospodarki lesnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

wydawanie decyzji w zakresie zmiany lasu na uzytek rolny w odniesieniu do lasow
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji okreslajgcej zadania gospodarki lesnej zgodnie z uproszczong
inwentaryzacja,

sporzadzanie uproszczonych planéw urzgdzania lasoéw i inwentaryzacji stanu lasu nalezgcych
do o0s6b fizycznych

wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzgadzania lasu
lub decyzjg wydang na podstawie inwentaryzacji,

wydawanie decyzji okreslajgcych wykonanie obowigzku w zakresie gospodarki lesnej,
prowadzenie oceny udatnosci upraw lesnych,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z ekwiwalentem za wytgczenie gruntéw z upraw rolnych
i prowadzenie upraw lesnych.



7. Do zadan wydziatu w zakresie prawa fowieckiego nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)

wyrazenie zgody na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktéra weszla w jej posiadanie
w wyniku osierocenia, wypadku, lub uszkodzenia ciata zwierzyny,

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych i ich mieszancow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodéw towieckich,

wydawanie zezwolen na odtéw i odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia
prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

8. Do zadan wydziatu w zakresie ochrony gruntdow rolnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntéw rolnych z produkcji,
prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntéw.

9. Do zadah wydziatu w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym nalezy
w szczegdlnosci:

1

opiniowanie i uzgadnianie w zakresie wskazanych w ustawie spraw ochrony $rodowiska
projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustalaniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

10. Do zadan wydziatu w zakresie prawa geologicznego i gérniczego nalezy w szczegolno$ci:

1)

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajgcej 2
ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajgcym 20 000 m3,

zatwierdzanie projektoéw robot geologicznych,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych i geologiczno-inzynierskich,
przyjmowanie zgtoszen projektow robdt geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania
ciepta ziemi.

11. Do zadan wydziatu w zakresie rybactwa $rédlgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

rejestracja sprzetu ptywajgcego do potowu ryb,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i funkcjonowaniem spotecznej strazy rybackiej
na terenie powiatu.

§ 8. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1. Do zadan wydziatu w zakresie spraw obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

przygotowywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu nowomiejskiego,
wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z mobilizacyjnym rozwinieciem Sit Zbrojnych RP
w okresie kryzysu i zagrozenia Panstwa, w tym planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen
(treningdw) z zakresu uruchomienia akcji kurierskiej,

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, w tym wspotdziatanie z gminami, administracjg
zespolong i niezespolong w zakresie obronnosci.

2. Do zadan wydziatu w zakresie obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

1

9)

planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w powiecie i przedktadanie
ich do akceptacji szefowi OC powiatu,

nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem obrony cywilnej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz w gminach,

opracowanie planu obrony cywilnej powiatu,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

udziat w integrowaniu istniejagcych systemoéw monitorowania zagrozen, na obszarze powiatu,
udziat w przygotowywaniu i zapewnianiu funkcjonowania systemu wykrywania zagrozen
ostrzegania i alarmowania ludnosci,

opiniowanie planéw obrony cywilnej gmin oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

udziat w opiniowaniu planu zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury technicznej
w zakresie wymogow obrony cywilnej,

planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10) okreslanie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan obrony cywilne;j,
11) utrzymywanie statego kontaktu ze stuzbami nadzoru budowlanego, weterynaryjnego,

sanitarnego, policji, strazy pozarnej, zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury
komunalnej oraz gospodarki wodnej w zakresie niezbednym do realizacji zadan ochrony
ludnosci.

3. Do zadan wydziatu w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie propozycji dotyczacych dziatan Starosty zwigzanych z monitorowaniem,

planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu,

2) przygotowywanie propozycji dotyczacych dziatania Starosty w zakresie planowania cywilnego,

w tym:
a) opracowywanie i przedkfadanie Wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzadzania kryzysowego,



b) realizacja zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
c) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
d) zatwierdzanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,
4) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,
5) przeciwdziatanie skutkom zdarzenh o charakterze terrorystycznym,
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
7) wspotpraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzgdku publicznego
na terenie powiatu,
8) zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
4. Do zadanh wydziatu w zakresie powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego,
2) wspoétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
3) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,
4) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
5) wspoétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez powiatowe centrum zarzadzania kryzysowego,
7) realizacje zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.
5. Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drogi na podstawie przepisow ustawy Prawo
o ruchu drogowym.
6. Zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu
Nowomiejskiego,
7. Opracowanie projektu Planu Pracy Komisji na rok nastepny
8. Sporzadzenie sprawozdania z pracy Komisji za rok ubiegty i przedtozenie w terminie do konca stycznia
nastepnego roku Radzie Powiatu Nowomiejskiego, a nastepnie przediozenie do publikacji
w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym.

§ 9. Do zadan Wydziatu Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych nalezy w szczegélnosci:

1. Do zadan wydziatu w zakresie inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w planowaniu budzetu powiatu w zakresie inwestycji powiatowych,
2) przygotowanie, prowadzenie i biezgce nadzorowanie przebiegu realizowanych inwestycji
powiatowych,
3) sporzgdzanie projektdw uchwat zwigzanych z realizacjg inwestycji powiatowych,
4) wspétdziatanie z Zarzgdem Drég Powiatowych w planowaniu budowy, modernizacji i remontéw
drog powiatowych,
5) wspotdziatanie w planowaniu inwestycji i remontow oraz udzielanie pomocy technicznej
powiatowym jednostkom organizacyjnym,
6) udziat we wnioskowaniu i pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych (krajowych i unijnych)
na realizacje inwestycji powiatowych,
7) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z prowadzeniem inwestyciji,
8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie inwestycji powiatowych.
2. Do zadan wydziatu w zakresie zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z dokonywaniem zakupow dostaw, ustug
i robét budowlanych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,
2) przygotowanie i prowadzenia procedur zwigzanych z dokonywaniem zakupow dostaw, ustug
i robot budowlanych o wartosci przekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,
3) sporzgdzanie lub wspdtudziat w opracowaniu projektow uméw na dostawy, ustugi i roboty
budowlane zawierane przez powiat z wykonawcami,
4) sporzgdzanie projektow uchwat zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,
5) sporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych,
6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie zamoéwien publicznych.
3. Do zadan wydziatu w zakresie gospodarowania mieniem powiatu nalezy w szczegélnosci:
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie powiatu, w szczegoélnosci:
a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci powiatu,
b) prowadzenie spraw z zakresu trwatego zarzadu, wieczystego uzytkowania, sprzedazy,
dzierzaw, najmu i uzyczenia,
C) przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,
2) prowadzenie spraw dotyczgcych komunalizacii,
3) opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych nabywania, zbywania oraz udostepniania
nieruchomosci stanowigcych mienie powiatu,
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4)

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ powiatu.

4. Do zadan wydzialu w =zakresie zarzgdzania - administrowania budynkami powiatu nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)

zarzadzanie i administrowanie nieruchomo$ciami gruntowymi, budynkami i lokalami
wchodzacymi w sktad powiatowego zasobu nieruchomosci,

udziat w planowaniu budzetu powiatu w zakresie remontéw, napraw i konserwacji budynkéw
i lokali stanowigcych wtasno$¢ powiatu,

zabezpieczenie mienia oraz ochrona budynkéw i lokali,

wykonywanie biezgcych remontéw, napraw i konserwacji budynkéw i lokali,

utrzymanie porzgdku, czystosci i tadu w budynkach oraz ich otoczeniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia powiatu,

sporzadzanie projektow uchwat zwigzanych z administrowaniem budynkami powiatu,

naliczanie optat i czynszéw.

5. Do zadan wydziatu w zakresie spraw gospodarczych nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow,

wywieszanie flag z okazji uroczystosci panstwowych,

zatatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi,

zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i internetowej,

gospodarowanie taborem samochodowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, sprzet i urzadzenia
biurowe niezbedne do prawidiowego wykonywania zadan Starostwa, gospodarka mieniem
ruchomym.

wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finanséw w prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych
i ewidencji Srodkow trwatych o niskiej warto$ci.

§ 10. Do zadan Biura Audytu i Kontroli nalezy w szczegoélnosci:

1. Do zadan biura w zakresie kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

10)

opracowanie, przestrzeganie i monitorowanie regulaminu kontroli oraz procedur i zasad kontroli
zarzadczej,

opracowanie projektu planu kontroli z uwzglednieniem rodzajow i terminéw kontroli
do zatwierdzenia przez Staroste,

badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w szczegolnosci w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych, a takze prawidtowego gospodarowania mieniem
powiatu,

przeprowadzanie czynnosci kontrolnych zgodnie z ustalonym planem kontroli na dany rok
kalendarzowy,

przeprowadzanie kontroli podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu powiatu,
przeprowadzanie czynnosci kontrolnych nieobjetych zatwierdzonym planem kontroli, jezeli
zostaly zarzgdzone przez Staroste, Przewodniczgcego Zarzadu Powiatu na wniosek: samego
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu, cztonka Zarzadu Powiatu, kierownika jednostki
organizacyjnej,

sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych,

analizowanie zastrzezen zlozonych przez kierownika jednostki/ naczelnika komorki
kontrolowanej do ustalen zawartych w protokole kontroli,

przygotowanie projektu  wystgpienia pokontrolnego i przedstawienie jego tresci
Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu lub Staroscie,

przekazanie jednostce/lkomoérce kontrolowanej wnioskdw zawartych w  wystgpieniu
pokontrolnym w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiezenie
powstawania ich w przysztosci,

11) w razie koniecznosci podejmowanie kontroli sprawdzajgcej: dla ustalenia stopnia realizacji

12)

zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym,
opracowanie dla Zarzgdu Powiatu i Starosty sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

2. Do zadan biura w zakresie audytu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

dokonywanie analizy obszaréw ryzyka dziatalnosci Starostwa oraz pozostatych powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz staty ich monitoring, zwlaszcza w zakresie gromadzenia
Srodkéw publicznych i dysponowania nimi, gospodarowania mieniem oraz efektywnosci
i gospodarnosci zarzadzania finansowego, poprzez badanie:

a) wewnetrznych i zewnetrznych czynnikéw ryzyka majgcych wptyw na realizacje celéw

i zadanh powiatu,
b) liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,
c) sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu,
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2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

10)
11)

d) mozliwosci dysponowania przez powiat Srodkami pochodzgcymi ze Zrédet
zagranicznych, w tym w szczegdlnosci z uwzglednieniem wymogoéw przekazujgcego

Srodki,
e) wynikow wczesniej przeprowadzonego audytu i kontroli,
f)  wynikdw wczesniej dokonanej oceny aktywnosci, efektywnosci i skutecznosci

systemow kontroli w tym finansowej,

ocena efektywnosci i celowosci wydatkowania srodkow finansowych oraz szukanie mozliwosci
poprawy w tym zakresie,
badanie realizacji zadan ustalonych przez Staroste, w szczegdlnosci dotyczgcych gromadzenia
i wydatkowania $rodkéw finansowych,
badanie przestrzegania przepiséw prawnych zapewniajgcych sprawne dziatanie Starostwa
oraz pozostatych powiatowych jednostek organizacyjnych,
badanie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w kwestii zgodnosci ze stanem faktycznym
i zapewnienie kompletnej i rzetelnej informacji o sytuacji powiatowych jednostek
organizacyjnych,
przeglad systemu organizacyjnego jednostek w celu ustalenia, czy funkcje planowania,
organizacji, kierowania i kontroli sg realizowane zgodnie z procedurami i zadaniami ustalonymi
przez Staroste i kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych,
sktadanie sprawozdan Zarzadowi Powiatu dotyczgcych:

a) dziatan skierowanych na obszary o najwiekszym ryzyku i majgcych na celu

podniesienie efektywnosci,

b) koordynowanie prac audytu wewnetrznego i audytu zewnetrznego,

c) oceny adekwatnosci planéw audytu,
skladanie sprawozdan, po wykonaniu kazdego zadania audytowego z poczynionych ustalen
i wnioskow oraz przedstawienie zalecen dotyczgcych poprawy istniejgcego stanu rzeczy,
wspotpraca i koordynowanie dziatan z kontrolerami, w tym monitorowanie zalecen
pokontrolnych audytoréw zewnetrznych,
sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
przedstawianie Staroscie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania audytu
za rok poprzedni.

§ 11. Do zadan Biura Rady Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Powiatu i komisji Rady Powiatu.
2. Do zadan biura nalezy w szczegélnosci:

1)

11)
12)
13)
14)

gromadzenie, przygotowywanie oraz opracowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady
Powiatu i Komisji Rady Powiatu,
przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady Powiatu i komisji Rady Powiatu,
protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzen Komisji Rady Powiatu,
prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Powiatu,

b) interpelacji i wnioskéw radnych.
przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady Powiatu zainteresowanym kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych i kierownikom komérek organizacyjnych Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i interpelacjami radnych,
przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,
udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,
realizowanie uchwat Rady Powiatu w okreslonym zakresie,
organizowanie i obstuga merytoryczna spotkan oraz posiedzen Rady Powiatu i komisji Rady
Powiatu,
prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego Rady Powiatu,
przyjmowanie oswiadczeh majgtkowych radnych powiatu,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,
przekazywanie aktow prawa miejscowego i innych dokumentéw do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 12. Geodeta Powiatowy

1. Geodeta Powiatowy petni jednoczesnie funkcje naczelnika wydziatu geodezji i nieruchomosci.
2. Do zadan Geodety Powiatowego, dziatajgcego w imieniu Starosty jako organu administracji geodezyjne;j
i kartograficznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw
i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osnoéw szczegotowych,
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4)

5)
6)

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie powiatowych baz danych.

3. Geodeta Powiatowy wykonuje powyzsze zadania przy pomocy Wydzialu Geodezji i Nieruchomosci
w tym, Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 13. Pelnomocnik do spraw Zarzadzania Systemem Jakosci

1. Do zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

planowanie auditéw wewnetrznych i nadzér nad ich wykonaniem,

wdrazanie, ustanawianie i utrzymywanie proceséw systemu zarzadzania jako$cia,

nadzor nad doskonaleniem systemu zarzgdzania jakoscia,

nadzor nad auditorami wewnetrznymi systemu jakosci,

podejmowanie dziatan wsrod pracownikow starostwa podnoszgcych swiadomos$¢ w zakresie
jakosci ustug,

wspotpraca z Biurem Audytu i Kontroli w zakresie spéjnosci systemu z kontrolg zarzgdczg
w urzedzie.

§ 14. Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1. Za ochrone informaciji niejawnych w Starostwie odpowiada Starosta.
2. Staroscie podlega bezposrednio petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych, do zadan ktérego

nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie regulamindw wewnetrznych dotyczgcych informacji niejawnych na podstawie
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

przygotowywanie upowaznien dostepu do klauzuli "Zastrzezone",

10) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce

organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz oso6b, ktérym odmodwiono wydania pos$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

3. Petnomocnik ochrony informacji niejawnych petni funkcje kierownika Pionu Ochrony Informacii
Niejawnych.
4. Do podstawowych zadan pionu ochrony nalezy w szczegdlnosci:

6)
7
8)

9)

organizowanie ochrony informacji niejawnych,

klasyfikowanie informacji niejawnych,

udostepnianie informacji niejawnych,

ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,

ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych uzyskiwanych
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o ustalenie rekojmi zachowania tajemnicy
w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa osobowego,

organizowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw postepowania z informacjami niejawnymi w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

organizowanie systemu kontroli dostepu do obiektéw i poszczegdlnych stref bezpieczenstwa
oraz nadzorowanie przechowywania i wykorzystywania kluczy,

uczestniczenie w opiniowaniu projektdw rozporzgdzen oraz projektow programow, analiz
i innych dokumentéw opracowywanych w jednostce organizacyjnej, a dotyczacych ochrony
informacji niejawnych.
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§ 15. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesdéw konsumentow,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesoéw konsumentéw,
wspotdziatanie z wilasciwymi  miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentoéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
fakultatywne wytaczanie powoédztw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie, za ich zgoda,
do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

wystepowanie w roli oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentoéw w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia,
prowadzenie edukacji konsumenckiej, w szczegolnosci poprzez wprowadzenie elementéw
wiedzy konsumenckiej do programéw nauczania w szkotach publicznych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci rzecznika oraz przekazywanie go do
wiasciwej miejscowo delegatury Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, po uprzednim
zatwierdzeniu przez Staroste.

§ 16. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

1. Do obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

pomoc przy przygotowywaniu wnioskéw zgtoszenia zbiorow danych osobowych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

pomoc przy okre$laniu indywidualnego zakresu obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci oséb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

udostepnianie informacji na temat przetwarzanych w urzedzie danych osobowych inspektorom
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

podejmowanie natychmiastowych dziatan w celu usuniecia stwierdzonego naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych,

przygotowywanie upowaznien uzytkownikow do przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie ewidencji zgtoszen i upowaznien uzytkownikow do przetwarzania danych
osobowych,

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych w Starostwie oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych zgodnie

z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

§ 17. Stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy zewnetrznych,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

monitoring, analiza i rekomendacja dostepnych $rodkéw z funduszy zewnetrznych,
przygotowywanie wspodlnie z komérkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi wnioskow o finansowanie projektéw ze srodkoéw zewnetrznych,

monitorowanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi projektow wdrozonych, nadzoér nad ich prawidlowym przebiegiem,
terminowoscig i rozliczeniem,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu w tym sprawozdawczosci,
podejmowanie dziatah w zakresie promocji projektu,

identyfikacja i eliminowanie nieprawidtowosci powstatych przy realizacji i zarzadzaniu
projektem,

zarzgdzanie zmianami w projekcie,

realizowanie i monitorowanie zachowania trwatosci zrealizowanych projektéw,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych realizaciji i rozliczenia projektu
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2. Koordynacja i monitorowanie wykonania strategii rozwoju powiatu nowomiejskiego oraz prowadzenie
niezbednej sprawozdawczos$ci

§ 18. Radca Prawny

1. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)
4)

wydawanie opinii prawnych oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
uchwat, uméw, innych dokumentéw na potrzeby Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu i Starosty,
ponoszenie odpowiedzialnosci za tres¢ i jakos¢ opinii prawnych;

obstuga prawna i doradztwo prawne na rzecz Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty,
wydawanie innych opinii prawnych w szczegdlnosci dotyczacych spornych i watpliwych
zobowigzan finansowych, spraw pracowniczych, umarzania wierzytelnosci, ugody w sprawach
majatkowych itp.,

rozpatrywanie wystgpien i skarg prokuratorskich;

sprawowanie zastepstwa procesowego,

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z obstugg prawng na warunkach okreslonych
w ustawie o radcach prawnych.
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