Zatacznik nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Nowym Miescie Lubawskim

Szczegdétowe zadania komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

1. Wydziat Administracyjny i Gospodarki Mieniem

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogdinej i wykonywanie obstugi sekretariatu Starostwa;

2) obstuga organizacyjna spotkan organizowanych w gabinecie Starosty i Wicestarosty;

3) prowadzenie punktu obstugi interesantow;

4) zabezpieczenie obstugi informatycznej starostwa, sprawowanie nadzoru nad modernizacjg, naprawg i
konserwacjg sprzetu informatycznego, administrowanie wewnetrzng siecig komputerowa;

5) zatatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkowymi i tablicami;

6) koordynacja programu ,Wrota Warmii i Mazur”;

7) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;

8) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i ewidencji srodkow trwatych o niskiej wartosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, sprzet i urzadzenia biurowe niezbedne
do prawidtowego wykonywania zadan, gospodarka mieniem ruchomym;

10) zabezpieczenie tgcznosci telefoniczne).

1.1. Referat Gospodarki Mieniem

1.1.1 W strukturze wydziatlu administracyjnego i gospodarki mieniem funkcjonuje referat gospodarki mieniem,
ktéry realizuje zadania publiczne powiatu o charakterze ponadgminnym w zakresie gospodarki
nieruchomosciami, utrzymania powiatowych obiektow, urzadzen uzytecznosci publicznej i obiektéw
administracyjnych.

1.1.2. Do zadan referatu nalezy w szczegoélnosci:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé powiatu — sprzedaz nieruchomosci, oddawanie w
trwaly zarzad, dzierzawa, uzyczenie i najem;

2) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Starostwa;

3) zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow;

4) zabezpieczenie mienia oraz ochrona budynkéw administracyjnych Starostwa;

5) planowanie i wykonywanie biezacych napraw, konserwacji i remontéw budynkéw Starostwa;
6) wywieszanie flag z okazji uroczystosci panstwowych;

7) zabezpieczenie porzadku, czystosci i tadu w budynkach oraz w ich otoczeniu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Starostwa;

9) gospodarowanie taborem samochodowym;

2. Wydziat Architektury i Budownictwa

Do zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:
1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno — budowlanego w zakresie
zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;
2) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli w zakresie:
a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno — budowlanymi,
obowigzujacymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy technicznej;
b) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;
¢) zgodnosci z normg wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie;
d) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach, przy wykonywaniu robét budowlanych
oraz utrzymaniu obiektéw budowlanych;
e) zgodnosci z norma wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie.



3) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno — budowlanego w zakresie zapewnienia

warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robét budowlanych;

4) 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 );

5) przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia

na budowe;

6) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

uprawnien do petnienia tych funkcji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badz odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno —

budowlanych;

8) przygotowywanie decyzji 0 obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie

nadzoru autorskiego;

9) przygotowywanie decyzji 0 pozwoleniu na budowe;

10) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robét i nakltadanie obowigzku uzyskania

pozwolenia na budowe;

11) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét budowlanych, nie objetych obowigzkiem

uzyskania pozwolenia na budowe;

12) przyjmowanie zgtoszen o rozhbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

13) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

14) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie projektu

budowlanego;

15) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

16) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem

na budowe;

17) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

18) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej inwentaryzaciji

powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgtoszenia;

19) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku lokalu lub nieruchomosci oraz warunkéw

korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

20) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewaciji obiektow budowlanych projektowanych od strony drég, ulic, placow i
innych miejsc publicznych;

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

21) przygotowywanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadéw;

22) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych sie do obszaru
powiatu i zagadnien jego rozwoju;

23) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

24) potwierdzanie spetniania wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw ustanowienia odrebnej
wiasnosci lokali;

25) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla celéw dodatku
mieszkaniowego;

26) poswiadczanie oswiadczehn zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych infrastruktury towarzyszacej
budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towaréw i ustug;

27) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestréw wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestréw decyzji o
pozwoleniu na budowe do Wojewody i sprawozdawczosci z zakresu wydanych pozwolen na budowe do
Urzedu Statystycznego;

28) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow przed wydaniem na budowe lub rozbiorke
zgtoszen obiektow budowlanych i obszaréw objetych ochrong konserwatorska;

29) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego i innymi

instytucjami wynikajacymi z kompetencji wydziatu;

30) rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy za odptatnoscia;

31) przygotowywanie i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi w odniesieniu do drég powiatowych i

gminnych.

2.1. Referat Inwestycji i Zaméwie n Publicznych
Do zadan komorki nalezy w szczegoélnosci:

1) Wspotuczestniczenie w programowaniu i planowaniu inwestycji i remontéw w powiatowych jednostkach
organizacyjnych, w tym udzielanie pomocy technicznej;

2) biezgce nadzorowanie przebiegu realizowanych inwestycji powiatowych;

3) wspotdziatanie z Zarzgdem Drég Powiatowych w sprawach zwigzanych z planowaniem remontow,
modernizacji oraz budowy drog powiatowych;

4) sporzadzanie projektéw uchwat zwigzanych z realizacjg inwestycji powiatowych;



5) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane (ogtaszane przez powiat);

6) sporzadzanie projektow uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane udzielane przez powiat;

7) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielanie zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane ogtaszane przez Staroste;

8) prowadzenie rejestru komisji przetargowych oraz zamoéwien publicznych udzielanych przez Zarzad i
Staroste;

9) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych;

10) prowadzenie rejestru wydatkow (faktur) na dostawy, ustugi i roboty budowlane tego samego rodzaju o
wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci do 14 tys. euro, oraz
wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych ponad réwnowarto$¢ 14 tys. euro.

3. Wydziat Bud zetu i Finanséw

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu i jednostki budzetowej Starostwa;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu powiatu i jednostki budzetowej Starostwa;

3) prowadzenie gospodarki kasowej na podstawie prawidtowo sporzadzonych i skontrolowanych dokumentow
ksiegowych;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi ( zgodnie z upowaznieniem ) z rachunku budzetu powiatu,
jednostki budzetowej Starostwa i rachunkéw pomocniczych;

5) rozliczanie jednostek budzetowych powiatu z osiggnietych dochodéw;

6) rozliczanie jednostek budzetowych powiatu z przydzielonych srodkéw na wydatki;

7) przygotowywanie projektu budzetu powiatu na podstawie procedury uchwalenia budzetu;

8) przygotowywanie projektdw zmian w budzecie powiatu i informacji z wykonania budzetu za okresy wymagane
prawem;

9) przygotowywanie zbiorczych opracowan planéw finansowo-rzeczowych komorek organizacyjnych Starostwa;
10) ewidencja dochoddéw budzetu powiatu i Skarbu Panstwa;

11) windykacja naleznosci jednostki budzetowej Starostwa i Skarbu Panstwa;

12) sporzadzanie sprawozdan z wykonania z budzetu powiatu oraz tacznych sprawozdan finansowych jednostki
samorzadu terytorialnego, a takze bilansu skonsolidowanego;

13) inwentaryzacja sktadnikow majatkowych wedtug metod i terminéw okreslonych prawem;

14) dokonywanie wyceny aktywa i pasywa oraz ustalanie wyniku finansowego wedtug okreslonych procedur;
15) naliczanie wynagrodzen i dokonywanie rozliczen publiczno-prawnych z Urzedem Skarbowym, a takze
prowadzenie dokumentacji ptacowej;

16) przetwarzanie danych ksiegowych w systemie informatycznym z zachowaniem ochrony zbioréw ksiag
rachunkowych;

17) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych w szczegélnosci przyjetych zasad polityki
rachunkowosci, instrukcji gospodarki kasowej, inwentaryzacyjnej, obiegu dokumentéw ksiegowych, planu kont;
18) wspoétdziatanie z jednostkami budzetowymi powiatu;

19) wspoétdziatanie z Urzedem Skarbowym, bankami oraz instytucjami ubezpieczeniowymi;

20) uczestnictwo w ewidencji realizacji programoéw wspoffinansowanych z budzetu Unii Europejskiej i budzetu
Panstwa;

21) monitorowanie zadan wydziatu;

22) wykonywanie zadan zleconych przez Staroste.

4. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

4.1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego uzgodnien kartograficznych, w tym ewidencji gruntéw
uzgodnien budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw uzgodnien geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu;
2) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenéw;

3) zatwierdzenie projektéw osndéw — w zakresie osnéw szczegotowych;

4) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

5) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie;
8) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw na podstawie odpiséw
prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen sgdowych oraz odpiséw aktow notarialnych;

9) wydawanie odptatnie na zadanie wtascicieli wyryséw i wypiséw z operatu ewidencyjnego;

10) zapewnienie gminom nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych objetych ewidencjg
gruntéw i budynkéw;

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



12) sprawowanie kontroli dziatalno$ci geodezyjnej i kartograficznej w zakresie przestrzegania przepiséw
obowigzujacych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych oraz wtasciwego obiegu,
wykorzystania i reprodukowania materiatdw geodezyjnych i kartograficznych.

4.2 W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé Skarbu Panstwa;

2) reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odszkodowania za nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 12
ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. 0 szczegoélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych.

4.3. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych sekretariatu polegajgce na przyjmowaniu i rejestrowaniu w dzienniku
korespondencji wnioskéw zwigzanych z udostepnieniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego, uzgadniania
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz wprowadzania zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw.

5. Wydziat Komunikaciji i Transportu

Do zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem dowoddw i tablic rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow;

3) wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadkach okreslonych w ustawie;

4) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych;

5) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia o ktérym
mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym;

6) wydawanie zaswiadczen na potrzeby wlasne w przewozach krajowych;

7) wydawanie zezwolen na transport regularny i regularny specjalny oraz aktualizacja rozktadow jazdy
przewoznikéw wykonujacych transport regularny;

8) wydawanie licencji na przewéz oséb lub rzeczy;

9) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz
wpisie do ewidencji instruktoréw;

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdéw oraz uprawnien dla diagnostow;

11) wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnien;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczeg6lny oraz
zezwolen na przewozy pojazdéw ponadgabarytowych;

13) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla sprawdzenia kwalifikacji ubiegajacych sie o licencje na wykonywanie
transportu drogowego takséwka;

14) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych sekretariatu polegajgce na przyjmowaniu i rejestrowaniu w dzienniku
korespondencji wnioskéw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, wydaniem karty parkingowej dla 0s6b
niepetnosprawnych oraz wydawaniem praw jazdy.

6. Wydziat Kultury, Sportu, Promocji i Rozwoju

Do zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

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 zawodow i imprez sportowych o charakterze ponadgminnym;

5) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialno-
technicznych dla jej rozwoju;

7) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o powiecie;

8) promowanie powiatu w kraju i za granica;

9) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspétpracg zagraniczng;

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

11) wspétpraca z organizacjami kombatanckimi oraz wspétorganizowanie obchoddw rocznic dla uczczenia
pamieci ofiar wojny.

7. Wydziat Srodowiska i Rolnictwa
7.1. Realizuje zadania wynikajgce m.in. z ustaw: prawo ochrony srodowiska; o odpadach; o ochronie przyrody,

o lasach, prawo wodne; prawo geologiczne i gornicze; prawo towieckie, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, o
ochronie zwierzat, o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich.



7.2. Do zadan wydziatu nalezy w szczego6lnosci:
7.2.1. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu dokumentéw o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie

zgromadzonych danych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko;

3) ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dla instalacji, z ktérych emisja nie

wymaga pozwolenia;

4) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza oraz pozwolen zintegrowanych;

5) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie wptynaé na $rodowisko, z ktorych emisja nie

wymaga pozwolenia;

6)wydawanie decyzji 0 dopuszczalnym poziomie hatasu;

7) wydawanie pozwolen na emisje pol elektromagnetycznych;

8) prowadzenie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej;

7.2.2. W zakresie gospodarki odpadami:

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;

2) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

3) odbieranie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach postepowania z nimi;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania i

transportu odpadéw.
7.2.3. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie rejestru zwierzat, ktérych posiadanie i przewozenie przez granice podlega specjalnym

ograniczeniom na podstawie prawa UE;

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z gruntéw bedacych wtasnoscig gminy;

3) popularyzowanie ochrony przyrody.

7.2.4. W zakresie rybactwa $rodladowego:

1) wydawanie kart wedkarskich;

2) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb;

3) wydawanie zezwolen na stawianie rybackich narzedzi potowowych na wodach ptynacych.

7.2.5. W zakresie gospodarki wodnej:

1) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegoélne korzystanie z wéd oraz na wykonywanie urzgdzen

wodnych;

2) wydawanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spétek wodnych oraz w sprawach $wiadczen na rzecz

spotek wodnych;

3) nadzér nad konserwacjg urzadzen melioracji szczegotowej;

4) ustalanie w drodze decyzji linii brzegu dla ciekéw naturalnych, jeziorach oraz innych naturalnych zbiornikach

wodnych zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

5) wydawanie na wniosek wilasciwego organu lub jednostki przejscia w trwaly zarzad gruntéw pokrytych

powierzchniowymi wodami ptyngcymi;

6) zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda.

7.2.6. W zakresie ochrony gruntéw rolnych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczaniem gruntéw rolnych z produkciji;
2) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow.

7.2.7. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha i o przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m?;

2) zatwierdzanie projektdbw prac geologicznych i przyjmowanie dokumentacji geologicznych i
hydrogeologicznych;

7.2.8. W zakresie ustawy o lasach:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

2) wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna poza uproszczonym planem urzadzania lasu w przypadkach
losowych;

3) wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny na powierzchni do 10 ha;

4) sporzadzanie uproszczonego planu urzadzania lasu i inwentaryzacje stanu lasu na zlecenie Starosty.
Nadz6r nad wykonywaniem zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia laséw nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa,;

5) sporzadzanie miesiecznych wykazow wyptacanego ekwiwalentu za prowadzenie upraw lesnych;

6) skfadanie kwartalnych zapotrzebowan na srodki finansowe do ARIMR w celu realizacji wyptat ekwiwalentu
za prowadzenie upraw lesnych;

7) biezacy nadzoér nad porozumieniami zawartymi z nadlesnictwami na prowadzenie gospodarki lesnej w
lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

7.2.9. W zakresie prawa towieckiego:

1) naliczanie czynszéw dzierzawnych za obwody towieckie;

2) wydawanie decyzji na odstrzat lub odtow zwierzyny w przypadkach zagrozenia obiektéw produkcyjnych lub

uzytecznosci publicznej;

3) wydawanie zezwolen na hodowle chartow lub ich mieszafncéow.



8. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

8.1 Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu statutu powiatu i jego nowelizacji;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa oraz kontrola jego realizacj;

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;

4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

5) przygotowywanie serwisOw prasowych;

6) uzgadnianie projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu Powiatu i Starosty oraz opiniowanie ich pod
wzgledem formalnym;

7) kompleksowa obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu;

8) prowadzenie rejestru uchwat Zarzagdu Powiatu;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen i okoélnikéw Starosty;
10) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;
11) rejestrowanie protokotéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz czuwanie nad realizacjg zalecen
pokontrolnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu;
12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
13) wspotdziatanie z urzedami, instytucjami i stowarzyszeniami;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi, w tym przygotowywanie wnioskow;
15) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenie strony internetowej powiatu.
Zabezpieczenie zgodnie ze standardami tresci informacji publicznej udostepnianej w Biuletynie Informacji
Publicznej;
16) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem zhidrek publicznych;
17) prowadzenie kroniki powiatu;
18) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen, fundacji, stowarzyszen kultury fizycznej, uczniowskich klubow
sportowych;
19) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz stowarzyszen;
20) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych os6b wydajacych decyzje administracyjne, cztonkdw Zarzadu
Powiatu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu;
21) prowadzenie rejestru uméw cywilno- prawnych;
22) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Starostwa;
23) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

8.2 W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) utrzymywanie biezacych kontaktéw pomiedzy samorzgdem powiatowym i sektorem pozarzadowym;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym;

3) opiniowanie wnioskéw w sprawie udzielania pomocy organizacjom pozarzgdowym;

4) prowadzenie doradztwa organizacyjno — prawnego dla organizacji pozarzgdowych.

9. Wydziat O swiaty, Zdrowia i Polityki Spotecznej

9.1 Do zadan wydziatu w zakresie o$wiaty nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;
2) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych podlegajacych szkét i placowek;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub placéwki w zakresie
spraw finansowych i administracyjnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;
5) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) powotywania komisji konkursowych oraz przeprowadzania konkurséw na stanowisko dyrektora
szkoly i placéwki oswiatowej;
b)wyrazania opinii w sprawie powotywania oséb 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 dokumentacji likwidowanej szkoty;
9) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;
10) wspétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy przy wprowadzaniu nowych kierunkéw ksztalcenia;
11) realizacja projektow stypendialnych dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych i studentéw powiatu
nowomiejskiego
12) umieszczanie ucznidw w Szkolnych Osrodkach Wychowawczych;



13) umieszczanie ucznidéw w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym i Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii na
podstawie postanowienia sgdu lub prosby rodzicow;
14) organizacja powiatowych konkursow, turniejéw, olimpiad o charakterze edukacyjnym.

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

1) przygotowywanie dokumentacji oraz organizacja postepowania konkursowego wylaniajgcego dyrektora badz
zastepce Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;

2) powolywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku lekarza;

3) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok lub szczatkéw z obcego panstwa;

4) zabezpieczenie podmiotu przewozgcego zwtoki oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych;

5) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wysokosci optat za pobyt w Domu Dziecka i Domu Pomocy
Spotecznej;

6) przygotowywanie i opracowywanie programow prozdrowotnych oraz na rzecz osob niepetnosprawnych;

7) koordynowanie obchoddw Warminsko - Mazurskich Dni Rodziny, realizowanych wspélnie z jednostkami
powiatowymi;

8) obstuga Powiatowej Rady do spraw Oséb Niepetnosprawnych;

9) udzielanie pomocy merytorycznej przy obstudze Rady Spotecznej przy SP ZOZ i zgromadzenia wspolnikow
spotki Szpital Powiatowy w Nowym Miescie Lubawskim sp. z 0.0.;
10) realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej oraz innych spraw wynikajacych z realizacji ustawy o
kombatantach oraz niektérych oséb bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

10. Wydziat Zarz adzania Kryzysowego

10.1. Do zadan wydziatu w zakresie spraw obronnych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie poboru na terenie powiatu nowomiejskiego;

2) 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 akciji kurierskiej;

3) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, w tym wspotdziatanie z gminami, administracjg zespolong i

niezespolong w zakresie obronnosci.

10.2. W zakresie obrony cywilnej:

1) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej w powiecie i przedktadanie ich do
akceptacji szefowi OC powiatu;

2) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem obrony cywilnej w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz
w gminach;

3) opracowanie planu obrony cywilnej powiatu;

4) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej;

5) udziat w integrowaniu istniejacych systemow monitorowania zagrozen, na obszarze powiatu;

6) udziat w przygotowywaniu i zapewnianiu funkcjonowania systemu wykrywania zagrozen ostrzegania i
alarmowania ludnosci;

7) opiniowanie planéw obrony cywilnej gmin oraz jednostek organizacyjnych powiatu;

8) udziat w opiniowaniu planu zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury technicznej w zakresie
wymogow obrony cywilnej;

9) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;
10) okreslanie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan obrony cywilnej;
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.

10.3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego :
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 przedkladanie Wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu reagowania
kryzysowego;
b) realizacja zalecen do powiatowego planu reagowania kryzysowego;
¢) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego;
d) zatwierdzanie gminnych planéw reagowania kryzysowego;
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,
4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu;
5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
7) wspotpraca z wkasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu;
8) zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.



10.4. Referat Powiatowe Centrum Zarz gdzania Kryzysowego

W strukturze wydziatu zarzadzania kryzysowego funkcjonuje referat powiatowe centrum zarzadzania
kryzysowego, ktéry wykonuje nastepujace zadania:

1) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania
kryzysowego;

2) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

3) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci;

4) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

5) wspotdziatanie 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.

11. Biuro Audytu i Kontroli

Do zadan komérki nalezy w szczegélnosci:

1. Przeprowadzanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu, a w szczegétowosci:

1) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

2) przeprowadzanie oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

3) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

4) badanie przestrzegania przepisow prawnych oraz procedur wewnetrznych przez jednostki, o ktérych mowa
powyzej,

5) badanie skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan,

6) badanie wiarygodnosci sprawozdan,

7) badanie ochrony zasoboéw,

8) badanie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

9) badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

10) badanie zarzadzania ryzykiem,

11) opracowywanie planu kontroli z uwzglednieniem rodzajéw, terminéw i sposobu przeprowadzenia kontroli do
zatwierdzenia przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu,

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

13) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych nieobjetych zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly
zarzadzone przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu na wniosek: samego Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu, Zarzadu Powiatu, kierownika jednostki organizacyjnej,

14) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,

15) analizowanie zastrzezen ziozonych przez kierownika jednostki kontrolowanej do ustalen zawartych w
protokole kontroli,

16) opracowywanie projektdw zalecen i wnioskéw pokontrolnych, przedstawianych Przewodniczacemu Zarzadu
Powiatu do akceptaciji,

17) w razie koniecznosci podejmowanie kontroli sprawdzajgcej: dla ustalenia stopnia realizacji zalecen i
wnioskow pokontrolnych, rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, zmiany zakwestionowanego, w trakcie
poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu pozadanego,

18) opracowanie i monitorowanie Regulaminu kontroli.

2. W zakresie kontroli finansowe;j:

1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w powiatowych jednostkach organizacyjnych na podstawie rocznych
planéw kontroli;

2) opracowywanie dla Zarzadu Powiatu sprawozdan z przeprowadzonych kontroli:

3) kontrola gromadzenia i dysponowania srodkami publicznymi oraz gospodarowanie mieniem w podlegtych i
nadzorowanych przez Zarzad Powiatu jednostkach organizacyjnych;

4) kontrola przestrzegania procedur kontroli oraz wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw;

5) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacych procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

6) kontrola prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur kontroli;

7) przedstawianie wynikéw kontroli Staroscie, a w przypadkach szczegolnych wnioskowanie o poszerzenie
zakresu kontroli lub powotanie zespotu kontrolnego;

8) opracowywanie dla Starosty projektow zalecen i wystgpien pokontrolnych;

9) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych;



10) uczestniczenie w pracach zespotéw kontrolnych w ramach upowaznienia Starosty;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze zlecen Starosty,

12) przeprowadzanie kontroli podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu powiatu.

3. W zakresie audytu wewnetrznego:

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

a) wewnetrznych i zewnetrznych czynnikdw ryzyka majacych wptyw na realizacje celéw i zadan powiatu;

b) liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych;

¢) sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu;

d) mozliwosci dysponowania przez powiat $rodkami pochodzacymi ze zrédet zagranicznych, w tym w
szczego6lnosci z uwzglednieniem wymogoéw dawcy;

e) wynikéw wczesniej przeprowadzonego audytu i kontroli;

f) wynikow wczes$niej dokonanej oceny aktywnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli w tym
finansowej;

2) ocena efektywnosci i celowosci wydatkowania $rodkdw finansowych oraz szukanie mozliwosci poprawy w tym
zakresie;

3) badanie realizacji zadan ustalonych przez Staroste, w szczeg6lnosci dotyczacych gromadzenia i wydatkowania
srodkow finansowych,

4) badania przestrzegania przepiséw prawnych zapewniajacych sprawne dziatanie Starostwa oraz pozostatych
powiatowych jednostek organizacyjnych,

5) badanie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w kwestii zgodnosci ze stanem faktycznym i zapewnienia
kompletnej i rzetelnej informacji o sytuacji powiatowych jednostek organizacyjnych;

6) 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 kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych;

7) sktadanie sprawozdan Zarzadowi Powiatu dotyczacych:

a) dziatan skierowanych na obszary o najwiekszym ryzyku i majacych na celu podniesienie efektywnosci;

b) koordynowanie prac audytu wewnetrznego i audytu zewnetrznego;

c) oceny adekwatnosci planow audytu;

8) skladanie sprawozdan, po wykonaniu kazdego zadania audytowego z poczynionych ustalen i wnioskow oraz
przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy istniejacego stanu rzeczy;

9) wspétpraca i koordynowanie dziatan z kontrolerami, w tym monitorowanie zaleceh pokontrolnych audytoréw
zewnetrznych;

10) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

11) przedstawianie Staroscie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania audytu za rok
poprzedni.

12. Biuro Rady Powiatu
12.1. Zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu i komisji Rady Powiatu.

12.2. Do zadan biura nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, przygotowywanie oraz opracowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady Powiatu i
komisji;

2) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady Powiatu i komisiji;

3) protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzen Komisji;

4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Powiatu;

b) wnioskéw i opinii komisji;

c) interpelacji i wnioskéw radnych.

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady Powiatu, wnioskéw komisji i interpelacji radnych
zainteresowanym kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych i kierownikdw komérek organizacyjnych
Starostwa, oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;

7) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

8) realizowanie uchwat Rady Powiatu w okreslonym zakresie;

9) organizowanie i obstuga merytoryczna spotkan oraz posiedzen Rady Powiatu i komisji Rady;

10) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Powiatu;

11) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych radnych powiatu.

13. Geodeta Powiatowy

13.1. Geodeta Powiatowy peni jednoczesnie funkcje naczelnika wydziatu geodezji, kartografii i katastru.
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13.2. Do zadan geodety powiatowego, dziatajgcego w imieniu Starosty jako organu administracji geodezyjnej i
kartograficznej, ( zgodnie z art. 7d ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne z dnia 17 maja 1989r.) nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw i budynkdw,
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu oraz dysponowanie $rodkami
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnéw szczego6towych;

4) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

5) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

7)  prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie.

13.3. Geodeta powiatowy wykonuje powyzsze zadania przy pomocy wydziatu geodezji, kartografii i katastru,
powiatowego osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz zespotu uzgadniania dokumentacji
projektowe;.

14. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
14.1. Za ochrone informacji niejawnych w Starostwie odpowiada Starosta.

14.2. Staroscie podlega bezposrednio petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, do zadan ktérego
nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii tajnej Starostwa;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, nadzér nad ich funkcjonowaniem;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

14.3. Peinomocnik Ochrony Informacji Niejawnych petni funkcje kierownika pionu ochrony informacji niejawnych.

15. Pelnomocnik do spraw Zarz adzania Systemem Jako $ci

Do zadan petnomocnika nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie auditéw wewnetrznych i nadz6r nad ich wykonaniem;

2) wdrazanie, ustanawianie i utrzymywanie proceséw systemu zarzadzania jakoscia;
3) nadzor nad doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia;

4) nadzér nad auditorami wewnetrznymi systemu jakosci.

16. Powiatowy O srodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Do zadan powiatowego osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej nalezy prowadzenie powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntdéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

17. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zadan powiatowego rzecznika konsumentoéw nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony intereséw
konsumentow;

2) sktadanie wniosk6éw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentow;

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

4) wspoétdziatanie z wkasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) fakultatywne wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie, za ich zgoda, do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow;

6) wystepowanie w roli oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow w
rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia;

7) prowadzenie edukacji konsumenckiej, w szczeg6lnosci poprzez wprowadzenie elementéw wiedzy
konsumenckiej do programéw nauczania w szkotach publicznych;

8) obstuga systemu bazodanowego skarg konsumenckich w Polsce.
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18. Radca Prawny

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegoélnosci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat, uméw
innych dokumentéw na potrzeby Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za tresc¢ i jakos¢ opinii prawnych;

3) obstuga prawna i doradztwo prawne na rzecz Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty;

4) wydawanie innych opinii prawnych w szczegélnosci dotyczacych spornych i watpliwych zobowigzan
finansowych, spraw pracowniczych, umarzania wierzytelnosci, ugody w sprawach majatkowych itp.;

5) rozpatrywanie wystgpien i skarg prokuratorskich;

6) sprawowanie zastepstwa procesowego;

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

19. Stanowisko do spraw BHP

Do zadan komérki nalezy wykonywanie obowigzkéw pracodawcy z zakresu BHP a w szczego6lnosci:
1) szkolenia zatrudnianych pracownikow z zakresu BHP;

2) kontrola przestrzegania przepiséw ochrony pracy;

3) okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przygotowywania projektéw zarzgdzen Starosty w zakresie BHP;

5) prowadzenie rejestru imiennego pracownikéw korzystajacych ze $rodkéw ochrony osobistej;

6) prowadzenie dochodzenia i sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;.

20. Stanowisko do spraw kadrowych

Do zadan komérki nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych, w
szczegOlnosci:
a) prowadzenie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;
b) prowadzenie dokumentacji kadrowej;
¢) prowadzenie ewidenciji i rozliczania czasu pracy;
d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;
2) koordynowanie i monitorowanie systemu zatrudniania pracownikow w Starostwie;
3) prowadzenie zbioru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty;
4) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty;
5) prowadzenie rejestru i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw:
6) organizowanie i nadzorowanie praktyk uczniowskich i studenckich na terenie Starostwa, w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ewidencj;
b) opieka nad szkolonymi;
¢) nadzér nad zawieranymi umowami z uczelniami;
d) przygotowywanie analizy i oceny wynikdw szkolenia;
7) prowadzenie rejestru wydanych legitymaciji stuzbowych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazéw absolwenckich;
9) prowadzenie rejestru bibliotecznego Starostwa;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dotyczacymi ryczattéw samochodowych.

21. Stanowisko do spraw Pozyskiwania Funduszy Pomocowy ch
i Wspierania Przedsi ebiorczo sci

Do zadan komorki nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw gospodarczych;

2) podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsiebiorczosci;

3) organizowanie imprez promocyjnych o charakterze ponadgminnym;

4) podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie dla powiatu $rodkéw z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej i pozabudzetowych (w tym opracowywanie wnioskéw);

5) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi urzedéw gmin potozonych na terenie powiatu;

6) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
ktére opracowywane sg przez pracownika odpowiedzialnego za pozyskiwanie funduszy.
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22. Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej

Zespot uzgadniania dokumentaciji projektowej zajmuje sie uzgadnianiem bezkolizyjnej lokalizacji projektowanych
sieci uzbrojenia terenu z juz istniejgcymi innymi przewodami i urzadzeniami, z obiektami budowlanymi, znakami
geodezyjnymi, grawimetrycznymi i magnetycznymi, zielenig wysoka, pomnikami oraz zgodnosci z ustaleniami
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

23. Administrator Bezpiecze nstwa Informacji

Do podstawowych zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegoélnosci:

1) pomoc przy przygotowywaniu wnioskow zgtoszenia zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

2) prowadzenie szkolen w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

3) pomoc przy okreslaniu indywidualnego zakresu obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci os6b zatrudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych;

4) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje o zbiorach danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;
5) udostepnianie informacji na temat przetwarzanych w Urzedzie danych osobowych inspektorom Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

6) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i przekazywanie wnioskow
pokontrolnych Staroscie;

7) prowadzenie inspekcji systemow informatycznych w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, pod katem
mozliwos$ci nieuprawnionego dostepu oraz utraty danych i zgtaszanie wnioskéw pokontrolnych Staroscie;

8) prowadzenie kontroli tworzenia i sktadowania kopii bezpieczenstwa baz danych oraz profilaktyki antywirusowej
i zgtaszanie wnioskoéw pokontrolnych Staroscie;

9) prowadzenie kontroli sktadowania identyfikatorow i haset administratoréw systemow w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe i zgtaszanie wnioskéw pokontrolnych Staroscie;

10) prowadzenie kontroli usuniecia baz danych osobowych z no$nikoéw informatycznych przewidzianych do
kasacji lub przekazywanych innym podmiotom;

11) podejmowanie natychmiastowych dziatan w celu usuniecia stwierdzonego naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych;

12) przygotowywanie upowaznien uzytkownikéw do przetwarzania danych osobowych;

13) prowadzenie ewidencji zgtoszen i upowaznien uzytkownikéw do przetwarzania danych osobowych;

14) nadzér nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym obowigzujgcymi w Starostwie;

15) aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

24. Pion Ochrony Informacji Niejawnych
Do podstawowych zadan pionu ochrony nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie ochrony informacji niejawnych;

2) klasyfikowanie informacji niejawnych;

3) udostepnianie informacji niejawnych;

4) organizowanie szkolenia na temat ochrony informacji niejawnych;

5) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych przed wydaniem po$wiadczen bezpieczenstwa do klauzuli
"Zastrzezone" i "Poufne";

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

8) organizowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej;

9) opracowywanie i opiniowanie planéw postepowania z informacjami niejawnymi w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

10) organizowanie systemu kontroli dostepu do obiektéw i poszczeg6lnych stref bezpieczenstwa oraz
nadzorowanie przechowywania i wykorzystywania kluczy;

11) uczestniczenie w opiniowaniu projektéw rozporzadzen oraz projektow programow, analiz i innych
dokumentéw opracowywanych w jednostce organizacyjnej, a dotyczacych ochrony informacji niejawnych.



