ADA PHWIATU
Nowym diescie Lub,
ul. t f'IIEK

48-300 Nowe Mpasto Luk,

Uchwata Nr XXXV1/292/2002
Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 9 kwietnia 2002r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Miescie Lubawskin.

Na podstawie art. 35 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (4. z
2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592) Rada Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim uchwala, co
nastepuje:

§ 1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2.
Tracqg moc uchwaty: Nr XV/101/99 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 15

grudnia 1999r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Miescie Lubawskim, Nr XVIil/123/2000 Rady Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 24 marca 2000r. w sprawie uchwalenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 3.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim.

§4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgeia.

PrzewodniczacgRady Powiatu

w NOM Lubawskim

Zofia-Andrzejewsk



zatgcznik do uchwaty

Nr XXXVI1/292/2002

Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 09 kwietnia 2002r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO
w Nowym MieScie Lubawskim

2002



Regulamin Organizacyjny

Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim zawiera;

1) Postanowienia ogdlne.
2) Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Starostwie.
3) Zasady dziatania Wydziatéw, w tym:
a) zadania wspdine,
b) zadania szczegdtowe.,
4) Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow.
5) Organizacje nadzoru i kontroli.
6) Zasady podejmowania decyzji i podpisywania dokumentow.
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Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, zwany

dale] Regulaminem, okresla organizacje i zasady dziatania Starostwa oraz zakresy spraw

zatatwianych przez komorki organizacyjne.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Nowomiejskiego;

2) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie
Lubawskim;

3) Regulaminie — rozumie sig przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim;

4} Wydziale — rozumie sig przez to komdrke organizacyjng Starostwa,;

5) Naczelniku Wydziatu — rozumie sie przez to naczelnika komérki organizacyjnej;

8) Kierowniku Referatu - rozumie sig przez to kierownika komorki organizacyjnej.

§3
Starostwo jest jednostkg budzetowsg z siedzibg w Nowym Miescie |Lubawskim, przy
pomocy ktérego Zarzad wykonuje zadania powiatu.

§4
Starostwo Powiatowe wykonuje:
1) Okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym:;
b} zadania z zakresu administracji rzgdowe;j
¢) inne zadania.
2) zadania powierzone w drodze porozumietr zawartych z organami administracji
rzgdowej fub samorzadowe;.

3) zadania okreslone uchwatami Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu,
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Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Starostwie.

§5

Starosta

Kierownikiem Starostwa jest Starosta, kierujgcy Starostwem wediug zasad

jednoosobowego kierownictwa i ponoszacy odpowiedzialno$é za wyniki pracy Starostwa.

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

organizowanie pracy Starostwa;

podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtows realizacje zadan,

upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznei;
wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw Starostwa z
zakresu prawa pracy,

realizacia polityki personalnej w Starostwie;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty ustawami, uchwatami Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu i
Reguiaminu Organizacyjnego Starostwa.

wydawanie zarzadzen, zarzadzeh wewnegtrznych i okdInikéw.

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatami i Powiatowym Rzecznikiem

Konsumenta.

§6

Wicestarosta

. Wicestarosta wykonuie zadania | kompetencje w zakresie ckrestonym przez staroste.

W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania zadan przez Staroste sprawuje
jego funkcje w zakresie uregulowanym ustawg o samorzadzie powiatowym.

Wicestarosta sprawuje nadzér nad wydziatami: Os$wiaty, Zdrowia i Pomocy
Spotecznej oraz jednostkami organizacyjnymi: Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej, Zespotem Szkot
im. C.K. Norwida w Nowym Miescie Lubawskim, Zespotem Szkdét Rotniczych w



Nowym Miescie Lubawskim, Zespotem Szkdt Rolniczych w Czachdwkach, Domem

Pomocy Spotecznej w Grodzicznie, Dom Dziecka w Pacoitowie.

§7
Sekretarz Powiatu

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa.

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) czuwanie nad forma i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem aktéw regulujacych struktury,
zasady dziatania starostwa;

3) nadzorowanie przygotowania projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu.

4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

§8

Skarbnik Powiatu

Skarbnik Powiatu wykonuje zadania i obowigzki gltdwnego ksiegowego budzetu powiatu.

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) przygotowanie projektu budzetu powiatu, realizacja budzetu powiatu, zapewnienie
biezgce j kontroli jego wykonywania.

3) sporzadzanie prawidiowej sprawozdawczosci budzetowe;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan i
naleznosci finansowych powiatu.

5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa.

6} nadzér gospodarki finansowe] jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie
przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,
S



8) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;
9} wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§9
Naczeinicy Wydzialéw

1) Kierujg Wydziatami na zasadzie jednocosobowego kierownictwa, zapewniajac

wiasciwe ich funkcjonowanie.
2) Zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatom zadan i

ponosza w tym zakresie odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
§ 10
Kierownicy Referatow
1) Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac wiasciwe ich funkcjonowanie.

2) Kierownicy Referatdéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
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Wewnetrzna struktura Starostwa.
§ 11

1. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania i
prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan powiatu.

2. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi starostwa sg wydziaty, w ktdrych
mozna utworzyc referaty.

3. Referaty tworzy i likwiduje starostwa w miare potrzeb.

4. Starosta moze tworzy¢ i likwidowa¢ biura i samodzielne stanowiska oraz zaktad

obstugi.
§12

W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce wydzialy:

Lp. Nazwa wydziatu Symbol
1. |Biuro Rady Powiatu BR

2. |Wydziat Organizacyjny OR

3. |Wydziat Budzetu i Finansow FN |
4. [Wydziat Promociji i Rozwoju PR

5. |Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego SO

6. |Wydziat Zdrowia i Pomacy Spotecznej ZD

7. |Wydziat Architektury i Budownictwa AB

8. |Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Lesnictwa 0S

9. |Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK

10. | Wydziat Gospodarki Mieniem GM

11. | Wydziat Komunikacit KM
12. |Wydziat Oswiaty OK

13. [Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki KT |
14. | Wydziat Administracji i Kadr AK

15. | Wydziat Techniczno-Inwestycyjny TI

2. Poza tym w strukturze znajdujg sie:




1. }Inspektor do spraw bhp BHP
2. }Stanowisko do spraw kontroli / audytu KN
3. | Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych PN
4. | Zespot do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci SN
5. | Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
6. |Biuro Radcow Prawnych RP
7. [Pemnomocnik do spraw zarzadzania systemem jakoSci PJ
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Zasady dziatania wydziatéw

§13

Zadania wspolne wydziatow.

Do wspolnych zadanh wydziatow nalezy:;

1)
2)

9)

prowadzenie dziafalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty;,
przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania i wykonania
budzetu;

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialow oraz podejmowanie dzialan
na rzecz pracy Starostwa;

przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow w okreslonym zakresie;
prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli, instruktazéw w

jednostkach organizacyjnych powiatu;

wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty;

10)wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

11)wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania kleskom

zywiotowym;

12)wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

13)przygotowywanie projektow uchwat Zarzgdu Powiatu, Rady Powiatu dotyczacych

spraw z zakresu zadan Wydziatow;

14) udzielanie informacji zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

Zadania szczegotowe wydziatow

§ 14
9



1. BIURO RADY POWIATU BR

Zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu i Komisji Rady.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegolnoSci:

Gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady i Komisji.
Przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady i Komisji.
Protokolowanie obrad Rady i posiedzen Komisji.
Prowadzenie rejestru:

- uchwat Rady;

- wnioskow i opinii Komisji;

- interpelacji i wnioskdw radnych,
5. Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskéw Komisji i interpelacii
radnych zainteresowanym naczelnikom wydziatdw oraz czuwanie nad terminowym
ich zatatwianiem.

PN =

6. Przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady.

7. Udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkdw radnego.

8. Realizowanie aktow stanowigcych Rady.

2. WYDZIAL ORGANIZACYJNY OR

Zapewnia sprawng organizacie i funkcjonowanie Starostwa, obstuge administracying
Zarzadu, organizacje przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow, prowadzenie
archiwum zaktadowego oraz tajnej kancefaril.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1.
2.

3.

NOo o

Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizaciji.

Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Starostwa oraz kontrota ich realizacii.

Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa.

- sktadanie wnioskow dotyczacych nagradzania pracownikdw za wprowadzania
usprawnien i metod pracy;,

- skiadanie wnioskéw dotyczgcych szkolen oraz podwyzszania kwalifikaci
pracownikow.

Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcii kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.
Prowadzenie biblioteki Starostwa.

Uzgadnianie projektéw aktdw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod
wzgltedem formalnym.

10



11.
12.

13.

14,
15.

Przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym WojewoGdztwa
Warminsko-Mazurskiego.

Obstuga posiedzen Zarzadu.

Prowadzenie kontroli dziatania wydziatdw, jednostek organizacyjnych powiatu oraz
powiatowych stuzb inspekcji | strazy w zakresie legalnosci § terminowoSci.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie analiz.

Przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starostg i Wicestarosta.

Prowadzenie i koordynowanie szkolen, doksztaicania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen i okolnikow Starosty.

3. WYDZIAL BUDZETU | FINANSOW FN

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia
obstuge finansowo-ksiggowg Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowosé prowadzenia
rachunkowoéci przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza sprawozdania z
realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadar Wydziatu nalezy:

1.
2.

o ko

=5 © e~

11,

Opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz czuwanie nad wykonaniem budzetu.
Nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania plandw finansowych
jednostek powiatowych.

Windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

Prowadzenie rachunkowoséci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie sprawozdawczosci i analiza wykonania budzetu 1 realizagji
wykorzystania przydzielonych srodkow.

Prowadzenie dokumentac]i ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
Prowadzenie obstugi kasowej budzetu i funduszy.

Wspotdziatanie z bankami i organizacjami skarbowymi.

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, instrukcji gospodarki kasowej, inwentaryzacyjnej, obiegu dokumentow
ksiegowych, typowego planu kont dla jednostek budzetowych i organizacyjnych.
Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

4. WYDZIAL PROMOCJI | ROZWOJU PR
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Opracowuje strategig rozwoju powiatu, koordynuje wspotprace zagraniczng oraz prowadzi
sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

Do podstawowych zadan Wydzialow nalezy:

1.

W

© N oo

Opracowywanie materiatbw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju powiatu.

Opracowywanie | rozpowszechnianie materialdw promocyjno-informacyjnych o
powiecie.

Promowanie gmin powiatu w kraju i za granica.

Dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczgcych podmiotow
gospodarczych.

Podejmowanie dziatar wspierajgcych powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosci.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z wspdipracg zagraniczna.

Wspolpraca z mediami.

Przygotowywanie zezwoleh na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

5. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO SO

Realizuje zadania dotyczace spraw obywatelskich, obrony cywilnej, spraw wojskowych i
zarzgdzania kryzysowego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) organizowanie i przeprowadzanie poboru;

2) organizowanie akcji kuriersko-postanczej;

3) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

4} przyjmowanie zgioszen o znalezieniu rzeczy zagubionych;

5} koordynacja zadan z zakresu obronno&ci kraju;

6} wspdlpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie zapobiegania
hadzwyczajnym zagrozeniom;

7) organizowanie i koordynowanie akcji zwalczajacych kleski zywiolowe;

8) obstuga Powiatowego Zespolu do spraw ochrony ppoz. i ratownictwa;

9) realizowanie programow wynikajgcych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony
cywilngj oraz opracowywanie powiatowych planow obrony cywilnej;

10) opracowanie i Koordynacja powiatowego planu reagowania kryzysowegqo;

11) prowadzenie spraw obywatelskich wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

12) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych i zbidrek
publicznych.
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6. WYDZIAL ZDROWIA | POMOCY SPOLECZNEJ ZD

Realizuje zadania zwigzane z ochrong zdrowia i pomocq spoleczng oraz wynikajgce z
ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie propozycji wysckosci optat za pobyt dziecka w ztobku wedtug cen
umownych;

2) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spoteczne;j;

3) nadzor nad gospodarowaniem mieniem Z0Z-u;

4) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem kobietom w cigzy opieki socjalne;j,
medycznej i prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu 0sob
podlegajgcych przymusowej hospitalizacii;

B) przygotowywanie projektdw decyzji o powotaniu osoby do pracy przy zwalczaniu
epidemii;

7) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym;

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

9) przygotowanie zezwoleh na sprowadzanie zwltok i szczatkow z obcego panstwa;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmartych;

11) przygotowywanie i opracowywanie programoéw prozdrowotnych;

12) nadzorowanie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i innych jednostek zgodnie z
poleceniem Wicestarosty.

7. WYDZIAL BUDOWNICTWA | ARCHITEKTURY BA

Wykonuje zadania okreslone w prawie budowlanym.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnia obstuge w zakresie: udzielania pozwolen na budowe i rozbidrke obiektdw,
uzytkowanie i zamiane sposobu uzytkowania obiekidw oraz przyjmowania zgtoszen

obiekiow oddanych do uzytku;
2) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczegdlnych.
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8. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI WODNEJ, ROLNICTWA ,
| LESNICTWA 0S

Realizuje zadania wynikajace z prawa wodnego, geologicznego, ustawy o ochronie
Srodowiska i o ochronie przyrody, rybactwa $rodigdowego, prawa fowieckiego i ustawy o
lasach.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

1.

ol

8.

9.

W zakresie gospodarki wodne;j:

1) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod;
2) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzgdzen wodnych, ktore
nie stuzg do szczegdlnego korzystanie z wéd;

Wykonywanie zadan z zakresu rybactwa $rodlgdowego.
Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lesne;.
Wykonywanie zadan z zakresu prawa towieckiego.

W zakresie postepowania z odpadami, w szczegoélnosci:

1) wydawanie zezwoleh na skiadowanie odpaddw niebezpiecznych;
2) wydawanie zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych.

W zakresie ochrony i ksztattowaniu srodowiska, w szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji dotyczacych poziomu hatasu;
W zakresie ochrony przyrody, w szczegdoinosci:

1) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych itp.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntdw rolnych i lesnych oraz ubezpieczen
spolecznych.
Wykonywanie zadan z zakresu prawa geologicznego i gorniczego.

10. Wykonywanie zadan z zakresu organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich.
11. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zwierzat.
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9. WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU GK

Realizuje zadania z zakresu Panstwowej Stuzby Geodezyjnej

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terendw;

3) zatwierdzanie projektow osndw — w zakresie osndw szczegotowych;

4) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

5) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntdw i budynkdéw na podstawie
odpisdow prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen sadowych oraz
podpiséw aktéw notarialnych;

6) realizacja zadan z zakresu klasyfikacji i ochrony gruntow;

7) prowadzenie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne,.

10.WYDZIAL. GOSPODARKI MIENIEM GM

Realizuje zadania w zakresie gospodarowania hieruchomosciami.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoéci:
1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panistwa;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania nieruchomosciami powiatu i
Skarbu Panstwa.

11.WYDZIAL KOMUNIKACJ! KM

Realizuje zadania w zakresie prawa o ruchu drogowym | prawa przewozowego.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) Zatatwianie spraw zwigzanych Zz rejestracja pojazddéw, wydawaniem |

zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdem oraz wszelkich niezbednych zezwolen i licenciji.

12.WYDZIAL OSWIATY oK
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Zajmuje sig dziatalnoscig dotyczacq o$wiaty na terenie powiatu nowomiejskiego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;

2) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych podlegajacych szkot 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 powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki;

5) przygotowywanie zezwoleh na zatozenie szkoty publicznej przez asobe prawng lub
fizyczna;

6) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly — prowadzonej przez inng osobe prawng lub
osobe fizyczng;

7) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

8) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkofom i
placowkom oswiatowym;

9) przygotowywanie innych projektow okreslonych ustawa.

13.WYDZIAL. KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI KT

Zajmuje sie dziatalnoscig w zakresie kultury, sportu i turystyki na terenie powiatu
nowomiejskiego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegoinosci:

1)
2)

3}
4)

5)

6)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszet kultury fizycznej oraz zwigzkdw sportowych;

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

ustalanie zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych i sportowych ¢
zasiegu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacii;

przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezgcej dziatalnosci
remontowe] instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na
te cele srodkow budzetowych;

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j;

organizacja éwiat | innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych.
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14. WYDZIAL ADMINISTRACJI | KADR AK

Zajmuje sig dziatalnoscig administracyjno — kadrowg Starostwa Powiatowego.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie budynkiem Starostwa;

2) zabezpieczanie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zabezpieczenie mienia Starostwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa;

5) zalatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi, nagtowkowymi
| tablicami;

6) gospodarowanie drukami i formularzami;

7) gospodarowanie taborem samochodowym;

8) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

9) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantdw;

10)zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej, faksowej & alarmowej oraz obshugi
informatycznej Starostwa;

11)zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa;

12)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

13)prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych kadr.

15.WYDZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJNY Tl

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie inwestycji powiatowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowg i modernizacjg
drog;

3} wspodldziatanie z Wydziatem Komunikaciji w zakresie prawa przewozowego;

4) nadzér nad stanem technicznym obiektéw stanowigcych wtasno$é powiatu
oraz czuwanie nad ich remontem.

16. PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH PN
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Do podstawowych zadah Petnomocnika nalezy:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych.

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii.

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

4) opracowanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizaciji.

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6) dokonywanie przegladu stanowisk i 0sdb dopuszczonych do dostepu do informagii
nigjawnych.

17. STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI/AUDYTU KN

Do zadan kontroli nalezy:

1) prowadzenie na zlecenie Starosty lub Zarzadu kontroli dziatalnoéci jednostek powiaty
w wytypowanych dziedzinach i tematach pod wzgledem zgodnosci stanu faktycznego
sporzadzanym i wyznaczonym w obowigzujgcych unormowaniach prawnych,
organizacyjnych, finansowych i innych wewnetrznych decyzjach.

2) kontrola obiegu dokumentdw. terminowo$ci zatatwiania spraw, zasad wystawiania
dokumentéw, ich rozliczania, kontroli i akceptacii.

3) kontrola udokumentowania i ewidencji operacji gospodarczych pod wzgledem
rzetelnosci ich danych, legalnoéci i prawidtowosci.

4) sporzadzanie przeprowadzonych kontroli protokotdw, sprawozdan lub innej formy
informacji | sktadanie ich Staroscie.

5} opracowanie projektow zalecen i wystgpien pokontrolnych kierowanych do kierownika

jednostki kontrolowanej.

kontrola realizacji zalecen pokontrolnych.

uczestniczenie w pracach zespotow kontrolnych w ramach upowaznienia Starosty.

wykonywanie innych zadan wynikajgcych ze zlecen Starosty.

kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych moga by¢ kontrolami kompleksowymi

lub problemowymi.

10)dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych plandw kontroli
zatwierdzonych przez Staroste.

11)Starosta moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej.

12)Kontrolujgey sg odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
prawidtowe wykorzystanie wynikéw oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i
zalecen pokontrolnych.

13)o sposobie wykorzystania wnioskdw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

6
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18. INSPEKTOR DO SPRAW BHP BHP
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Do zadan inspektora nalezy:

1) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa pracy

2) wykonywanie zadan w zakresie higieny pracy oraz zapobieganie chorobom
zawodowym

3} kontrola przestrzegania przepisow ochrony pracy;

4} kontrola w zakresie realizacji planow poprawy warunkéw pracy;

5) okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) uczestniczenie w pracach powotanej przez Staroste komisji bezpieczenstwa i higieny

pracy.

19. BIURO RADCOW PRAWNYCH RP

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz opiniowanie projektéw uchwat, umdw i innych pism
na potrzeby Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu, Starosty, Starostwa Powiatowego i
jednostek organizacyjnych;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za tres¢ i jakos¢ opinii prawnych.

20. PELNOMOCNIK DO SPRAW ZARZADZANIA SYSTEMEM JAKOSCI PJ

1) planowanie auditéw wewnetrznych i nadzor nad ich wykonaniem;

2) wdrazanie, ustanawianie i utrzymywanie procesdw systemu zarzadzania jakoscig;
3) nadzdr nad doskonaleniem systemu zarzgdzania jakoscia;

4) nadzor nad auditorami wewnetrznymi.

ROZDZIAL 5
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1.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 15

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg obywateli w sprawach skarg i
whnioskow we wtorki w godzinach 10°°-15°°.

W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w nastgpnym dniu roboczym w godzinach 13°°-15°°.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym migjscu w gmachu Starostwa.

§ 16

Pracownik zatatwiajgcy sprawy w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokdt przyjgcia
zawierajacy:

1} date przyjecia;

2) imig, nazwisko i adres skladajgcego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;

4) imieg i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis skladajacego.

§17

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyiny.

§ 18
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegolne rodzaje
spraw
symbolami:
S - skarga

W — wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie

LI Ly | §

dodatkowo literg  "s", "p", lub "r".

§19

Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych
cztonkow Zarzadu rozpatruje Wydziat Organizacyjny.
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§ 20
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg:

1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydziat Organizacyjny - Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik;
2) w pozostatych sprawach - Naczelnik Wydziatu.

§ 21

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
Wydziat Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg | wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zglaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskdw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, Kieruje obywatela do wiasciwego wydziatu, lub
organizuje przyjecie cbywateli przez staroste lub wiasciwego cztonka Zarzadu;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w wydzialach;

4} opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 22

Naczelnicy wydziatdw odpowiedzialni sg za:

1. Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

2. Niezwioczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu  wyjaéniet oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskdow przez ten Wydziat.

ROZDZIAL 6
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Organizowanie dziatalnos$ci kontroinej

§23

Celem kontroli jest:

1.

2.

wh =

Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
gospodarkg powiatu i podejmowania prawidiowych decyzji.

Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, oraz
skutecznosci stosowanych metod i $rodkow.

Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 24

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

Kontrolg wewnetrzng w Starostwie wykonuje Sekretarz Powiatu.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg naczelnicy wydziatow w
stosunku do podleglych im pracownikéw oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia
kontroli.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatow okreélajg szczegdtowe zakresy
CZynnosci.

Starosta moze wyda¢ upowaznienie ogdlne do prowadzenia kontroli wewnetrznej dla
wyznaczonego pracownika.

§ 25

W ramach powierzonych zadan kontrole wewngtrzng wykonuja:

1) Wydziat Organizacyjny - w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem, w sprawach
organizacji i funkcjonowania wydziatbw oraz dyscypliny pracy oraz w zakresie
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

2) Wydziat Budzetu i Finansdw - w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci.

3) Dorazne zespoly powotywane przez Staroste.

§ 26

. Wydziaty prowadza dziatalno$¢ kontrolng na podstawie rocznych plandéw kontroli

zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

Plan kontroli okreéla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia
kontroli.

Naczelnicy wydziatdw sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidiowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskdw | zalecen z kontroli.

O sposaobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

22



5. Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania przepisow
prawa oraz na sprawdzeniu:
- prawidtowosci zatatwienia spraw i obstugi obywateli;
- terminowosci zatatwiania spraw;
- prawidfowosci obiegu dokumentdw;
- prawidtowosci rejestracii spraw i pobierania optat.

§ 27

Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacyjny.
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ROZDZIAL 7

Zasady podpisywania pism

§ 28

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg :
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej 1zby Kontroli i Prokuratora;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskigj;

b) Marszatkow Sejmu | Senatu oraz posiow i senatorow;

¢) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow;

d} ministrow oraz kierownikow urzeddw centralnych;

e) wojewodow,

f) sejmikéw samorzadowych wojewdztw;

g) starostow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okresione w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 29
1. Naczelnicy Wydziatow:

a) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza i
Skarbnika.

b) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dia osdb wymienionych pod iit. a, a
nalezacych do zakresu dziatania wydziatdw;

¢) podpisujg pisma dotyczgce urlopdw pracownikow wydziatu.

2. Naczelnicy wydzialdw podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracii publicznej.

3. Naczelnicy wydziatdw okreslaja rodzaje pism do podpisywania ktérych upowaznieni sg
zastepcy 1 inni pracownicy wydziatlow.

4. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.
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