Uchwata nr 44/138/2025
Zarzadu Powiatu Bartoszyckiego
z dnia 27 maja 2025 r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Bartoszycach
Na podstawie art. 35 ust.1iart. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 i 1907) Zarzad Powiatu Bartoszyckiego uchwala,

€O nastepuje:

§1.Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bartoszycach stanowiacy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie.
§3. Traci moc uchwata Zarzgdu Powiatu Bartoszyckiego nr 6/20/2019 z dnia 31 stycznia 2019 r.

§4.Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r. oraz podlega publikacji na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej oraz wywieszeniu na tablicy ogtoszen Rady Powiatu.

ZARZAD POWIATU PRZEWODNICZACA ZARZADU
BARTOSZYCKIEGO POWIATU
ul. Lipowa 1 Q /

11-200 Bartoszyce Elzbieta Zdbtocka



Zatacznik do Uchwaly nr 44/138/2025 Zarzadu Powiatu Bartoszyckiego z dnia 27 maja 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W BARTOSZYCACH

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Bartoszycach, tryb pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z praca
starostwa.
§2. llekroc w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
powiecie - nalezy przez to rozumiec Powiat Bartoszycki,
— radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Bartoszycach,
— zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Bartoszycach,
— staroscie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Bartoszyckiego — Przewodniczgcego
Zarzadu,
— cztonkach zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste i pozostatych cztonkéw
Zarzadu,
— sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,
— skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu,
— starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Bartoszycach,
— wydziale - nalezy przez to rozumieé komarki organizacyjne funkcjonujgce w Starostwie,
— Biurze Rady Powiatu lub Biurze Rady — nalezy przez to rozumiec Biuro Rady Powiatu
Bartoszyckiego
— statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Powiatu Bartoszyckiego,
— regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Organizacyjny.
§3. Starostwo jest jednostka budietowg, przy pomocy ktérej zarzad wykonuje zadania
powiatu.
§4. Siedzibg starostwa jest miasto Bartoszyce.
§5. 1. Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdédw w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.
2. Obowiazki starosty, jako kierownika zakfadu pracy, obowiazki pracownikéw, zasady
dyscypliny pracy, godziny pracy starostwa oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy
okresla regulamin pracy starostwa.
§6. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w starostwie reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.



ROZDZIAL1I

Organizacja Starostwa

§7. Organizacje starostwa oraz wynikajace podlegtosci stuzbowe przedstawia schemat
organizacyjny starostwa stanowigcy zatgcznik nr 1. do regulaminu.

§8. 1. W skfad starostwa wchodzg wydziaty i rownorzedne komarki organizacyjne wymienione
w ust. 2.

2. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt, pism i korespondencji ustala sie dla
poszczegbinych wydziatow, referatéw, zespotdw i stanowisk nastepujgce symbole:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Starosta —S; Wicestarosta - W; Sekretarz — SE
Wydziat Organizacyjny - OR
Biuro Rady Powiatu - BR
Woydziat Finansowy — oznaczenie - FP do dekretacji catosci dokumentéw wptywajgcych
do wydziatu w postaci papierowej, Skarbnik — Naczelnik Wydziatu — FP, wydziat dzieli
sie na:
a. Referat Finansow Starostwa — RFS,
b. Referat Finansow Powiatu — RFP
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GGN, Naczelnik Wydziatu -
Geodeta Powiatowy — GGN, Zastepca Naczelnika Wydziatu — GGN, wydziat dzieli sie na:
a. Referat Gospodarki Nieruchomosciami — GGN-GN,
b. Referat Ewidencji Gruntéow i Budynkow — GGN-EGIB,
c. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym
Punkt Obstugi Petenta — GGN- PODGIK .
Wydziat Ochrony Srodowiska — 0$
Wydziat Architektury i Budownictwa — AB
Wydziat Komunikacji — K :
zamiejscowe stanowisko pracy w Gorowie ltaweckim — K-G .

10) Stanowisko ds. Informatycznych i Cyberbezpieczeristwa - IC
11) Wydziat Oswiaty, Promocji i Polityki Spotecznej — OPS

12) Wydziat Inwestycyjno-Gospodarczy - I1G

13) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego — ZK

14) Audyt i Kontrola Zarzadcza — AK

15) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — RzK

16) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PO

17) Zespot Radcow Prawnych — RP

18) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — I0DO.

ROZDZIAL Il

Zasady kierowania Starostwem

§9. 1. Starosta jest kierownikiem oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow starostwa.
Starosta organizuje prace Starostwa przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika i
naczelnikow wydziatow.

2. Starosta bezposrednio nadzoruje prace :



skarbnika wraz z Wydziatem Finanséw,

sekretarza wraz z Wydziatem Organizacyjnym i Biurem Rady Powiatu,
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

Wydziatu Architektury i Budownictwa,

Wydziatu Oswiaty, Promocji i Spraw Spofecznych,

Zespotu Radcow Prawnych, Audytu i Kontroli Zarzadczej,

Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

Stuzbe BHP,

Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

- komérki te zaznaczono kolorem z6ttym w schemacie organizacyjnym — stanowigcym
zatgcznik do regulaminu.

Ponadto Starosta nadzoruje prace:

a)
b)

Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

¢) jednostek oswiaty,

d)
e)
f)

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wraz z jednostkami pomocy spotecznej,
Szpitala Powiatowego im. Jana Pawta Il w Bartoszycach,
powiatowych stuzb inspekgji i strazy

§10. Do zakresu zadan i kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy:

1)
2)
3)

4)

7)
8)

nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan starostwa,

reprezentowanie starostwa na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw starostwa
z zakresu prawa pracy,

zwotywanie narad z udziatem naczelnikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
starostwa,

koordynowanie dziatalnosci wydziatéw,

upowaznienie wicestarosty, pracownikow starostwa, kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wtasciwosci powiatu,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty
rady i zarzgdu oraz postanowienia regulaminu.

§11. 1. W czasie nieobecnosci starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania starostwem wykonuje wicestarosta.
2. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad praca :

a)
b)
c)
d)

Wydziatu Komunikacji,

Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Wydziatu Inwestycyjno-Gospodarczego,

Stanowiska ds. Informatycznych i Cyberbezpieczenstwa

- komorki te zaznaczono kolorem szarym w schemacie organizacyjnym — stanowigcym
zatgcznik do regulaminu.

Ponadto Wicestarosta nadzoruje prace:

a)
b)

Powiatowego Urzedu Pracy,
Zarzadu Drég Powiatowych.



§12. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa,
a w szczegolnosci:

1) wtasciwe] organizacji,

2) czuwanie nad opracowaniem projektéw aktéw wewnetrznych regulujgcych strukture
i zasady dziatania starostwa i jego komoérek organizacyjnych,

3) nadzorowanie toku przygotowan projektow uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjq posiedzen zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady rady
projektéw uchwat i innych materiatow przedstawianych przez zarzad,

5) zapewnienie warunkdw materialno-technicznych funkcjonowania starostwa,

6) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw srodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkow wchodzacych w skifad siedziby
starostwa,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.

§13. Do zadan skarbnika nalezy:

1)} zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu powiatu i
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi starostwa,

7) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej w trakcie realizacji budzetu.

§14. 1. Wydziatami starostwa kierujg naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu.

2. Naczelnicy moga posiadac swoich zastepcow i kierownikow referatéw.

3. Naczelnik wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, na czas swojej
nieobecnosci, powierza zastepstwo jednemu z pracownikow.

§15. 1. Wydziaty dzielg sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Referat moze tworzy¢ samodzielng strukturg organizacyjng i nosié¢ inng nazwe np.: zespdt,
biuro, kancelaria itp.

3. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w skfad referatow.

§16. 1. Organizacje wewnetrzng wydziatow a w szczegélnosci:

1) liczbe etatéw,

2) liczbe zastepcow i zakres powierzonych im zadan,

3) podziat na referaty i stanowiska pracy,

4) zakres zadan referatéw i stanowisk pracy,

5) zasady podpisywania pism przez pracownikéw,

6) schematy organizacyjne wydziatow,

okresla sie zarzadzeniem starosty.

2. Zwiekszenie ilosci etatdw jest uzaleznione od przyznania dodatkowych srodkéw w budzecie
powiatu.

§17. 1. Szczegodtowe zakresy czynnosci kierownikéw referatéw i pozostatych pracownikéw
wydziatéw okreslajg naczelnicy w porozumieniu z sekretarzem i po akceptacji sekretarza.



2. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci.
3. Zakres czynnosci podlega wtgczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV

Obowiagzki i uprawnienia naczelnikdw wydziatow (kierownikow referatow)

§18.1. Naczelnicy organizujg prace wydziatu.

2. Naczelnicy wydziatéw odpowiadajg wobec starosty za prawidtowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wytgcznej kompetencji rady, zarzagdu i starosty naczelnicy
wydziatéw dziatajg samodzielnie w granicach zadan wydziatu zapisanych w niniejszym
regulaminie.

§19. Do podstawowych zadan naczelnikéw wydziatow nalezy:

1) organizowanie i wykonywanie zadan wydziatu wynikajacych z przepiséw prawa,
zarzadzen oraz polecen starosty, uchwat rady i zarzadu,

2) opracowanie plandw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej
zadan wydziatu,

3) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych,

4) dokonywanie okresowej oceny podlegtych mu bezposrednio pracownikéw,

5) zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budietu w czesci dotyczacej
wydziatu,

6) przygotowanie projektéw aktow prawnych starosty, zarzadu i rady,

7) przygotowanie dla potrzeb starosty i zarzadu oraz w celu przedtozenia radzie i jej
komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych wydziatowi,

8) zapewnienia terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci wydziatu,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskdw w sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatu,

10) zapewnienie przestrzegania w wydziale ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych i tajemnicy stuzbowej,

11) nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu  pracy starostwa,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

12) wspotdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan,

13) usprawnienie organizacji i form pracy wydziatow oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy starostwa,

14) rozpatrywanie i zatatwianie, w porozumieniu ze starostg, interpelacji i wnioskéw
radnych,

15) realizowanie zadan kontroli zarzadczej przypisanych dla funkcji naczelnika wydziatu -
kierownika komdrki organizacyjnej,

16) wspotpraca z komisjami rady w zakresie spraw wynikajgcych z kompetencji powiatu,

17) wykonywanie natozonych zadan obronnych oraz wspotpraca z odpowiednimi stuzbami
w zakresie dziatan zwigzanych z likwidacjg klesk zywiotowych,



18) realizacja zadan z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej w ramach

wtasciwosci merytorycznej wydziatéw ( referatéw)

§20. Naczelnicy wydziatow uprawnieni sg do:

1)

2)
3)
4)

5)

dokonywanie podziatu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy oraz
przygotowania staroscie propozycji powierzenia indywidualnych zakresow czynnosci
pracownikom wydziatu,

wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

whnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu,

whnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien a takze kar porzadkowych
pracownikow wydziatu,

publikowania materiatéw informacyjnych i dokumentéw w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie wtasciwosci merytorycznej wydziatow (referatéw).

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dziatania wydziatow

Wydziat Organizacyjny

§21. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty i samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy starostwa,

opracowanie projektow: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy starostwa,
aktéw prawnych zarzadu i starosty,

analiza materiatéw pokontrolnych i opracowanie wnioskéw w celu eliminacji uchybien
i polepszenia efektywnosci dziatania starostwa,

prowadzenie rejestru zarzgdzen starosty,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzér nad ich realizacja,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

biezgca kontrola obecnosci pracownikdw,

analiza materiatéw informacyjnych i dokumentéw zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej — aktualizacja;

2. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

1)
2)

3)
4)
5)

monitorowanie rynku dofinansowan zewnetrznych,

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

inicjowanie projektdw z udziatem srodkéw zewnetrznych,

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowania z funduszy zewnetrznych,

koordynacja projektow realizowanych w wydziale, dofinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych;

3. W zakresie kadr:

1)
2)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow starostwa,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,



3) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

4) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
starostwa,

5) opracowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz zapoznanie
pracownikow z wystepujgcym ryzykiem zawodowym oraz z zasadami ochrony przed
zagrozeniami,

6) realizacja zadan zwigzanych z stosowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspotpraca ze stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),

8) prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
starosty,

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10) udzielanie pomocy Komisji Socjalnej zwigzanej z prowadzaniem zakfadowe;j
dziaftalnosci socjalnej wynikajgcej z ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych,

11) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej rejestracji zbioréw danych
osobowych,

12) nadz6r nad realizacjg zadan z zakresu ochrony danych osobowych w przypadku
realizacji zadania przez podmiot zewnetrzny

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zakresu dziatania wydziatu.

4. W zakresie administracji:

1) w zakresie spraw obywatelskich:

a) przeprowadzenie postepowania zwigzanego z wydaniem przez staroste zezwolenia
na sprowadzanie z zagranicy do kraju zwtok lub szczgtkdw zmartego,

b) realizacja zadan Starosty z zakresu ustawy o Karcie Polaka,

c) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

d) obstuga administracyjna w zakresie sprawowania przez Staroste nadzoru nad
dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia lub
fundacji z wytaczeniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego.

e) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz obstuga
administracyjna w zakresie sprawowania nadzoru przez Staroste nad dziafalnoscig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych;

2) w sprawach administracyjno-gospodarczych:

a) wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa,

b) prowadzenie archiwum starostwa,

c) opracowywanie i realizowanie planéw finansowych budzetu starostwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtowkowymi i
tablicami,

e) organizacja zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, internetowej, faksowej,

f) gospodarowanie drukamii formularzami;

3) w zakresie zamoéwien publicznych:

a) kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrodtowych wydziatéw, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okresSlonych w ustawie o zamowieniach
publicznych,

b) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materiatéw zrédfowych -
stanowigcych podstawe udzielania zaméwien na dostawy, roboty i ustugi,



c) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z zapisow ustawy o ochronie sygnalistow.

5) realizacja zadania zleconego z zakresu administracji rzadowej — nieodptatna pomoc
prawna, nieodptatne poradnictwo obywatelskie oraz edukacja prawna.

Biuro Rady Powiatu

§22. Do podstawowych zadan Biura nalezy realizacja zadan starosty i organéw samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegdlnosci:
1. obstuga kancelaryjno-biurowa rady i jej komisji, w tym:

1) gromadzenieiprzygotowanie materiatéw niezbednych dla pracy rady i poszczegdinych
komisji,

2) przygotowanie organizacyjne obrad sesji rady i posiedzen komisji,

3) opracowanie materiatow z obrad rady i komisji rady oraz przekazanie ich wtasciwym
adresatom,

4) sporzadzenie i archiwizowanie protokotéw sesji rady,

5) archiwizowanie posiedzernn komisji oraz prowadzenie ewidencji wnioskéw, opinii
komisji oraz interpelacji wnioskéw radnych wg. zasad ustalonych przez rade,

6) prowadzenie rejestru uchwat rady i zarzadu;

2. w zakresie obstugi biurowej zarzadu i starosty:
1) obstuga posiedzen zarzadu,
2) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych zarzadu i starosty,
3) zbieranie i przygotowywanie materiatéw dla potrzeb zarzadu i starosty.

Wydziat Finansow

§23. 1. Funkcje Naczelnika Wydziatu Finanséw pefni powotywany przez rade powiatu -
skarbnik.

2. Referat Finansow Powiatu oraz Referat Finanséw Starostwa podlegajg bezposrednio
skarbnikowi.

§24. Do podstawowych wspodlnych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty
i samorzagdu powiatowego w zakresie wykonania budzetu powiatu zgodnie z zasadami
zawartymi w aktach prawnych, a w szczegolnosci:

1. W zakresie dziatania Referatu Finanséw Starostwa:

1} przygotowanie materiatéw projektu budietu dochoddéw, wydatkéw starostwa i
przedsiewziec¢ do wieloletniej prognozy finansowej,

2) ewidencjonowanie operacji finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
ustalonym zaktadowym planie kont dla starostwa,

3) planowanie i realizacja wydatkow osobowych starostwa,

4) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie dokumentacji w zakresie podatkow od oséb
fizycznych oraz naliczanie sktadek na fundusz ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

5) prowadzenie obstugi kasowej starostwa na podstawie Instrukcji Obstugi Kasowe;j
Starostwa,

6) pobieranie i egzekwowanie dochodéw Skarbu Panstwa:



7)
8)

9)

a. przygotowanie planu dochodéw Skarbu Panstwa,

b. poboriegzekucja dochodow Skarbu Panstwa,

c. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z zakresu realizacji dochodow

Skarbu Panstwa oraz ich egzekucji,

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, prowadzenie ewidencji majatku trwatego
w ujeciu ilosciowo - wartosciowym, bedacego w zarzgdzaniu starostwa, naliczanie
umorzen,
wspodlne przygotowanie z wydziatami merytorycznymi planéw finansowych,

10) prowadzenie rozliczen sum depozytowych, sum na zlecenie oraz uchwalonych przez

rade wydatkow niewygasajgcych z uptywem roku,

11) prowadzenie rozliczen wraz z wydziatami merytorycznymi - zadan realizowanych

wspolnie z innymi samorzgdami,

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej finanséw publicznych.
2. W zakresie dziatania Referatu Finanséw Powiatu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym, wytycznych i wskainikow
budzetowych do opracowania projektu budzetu powiatu oraz wieloletniej prognozy
finansowe;j,

weryfikacja projektéw planéw finansowych jednostek budzetowych,

przygotowanie materiatdw do opracowania projektu budzetu powiatu i wieloletniej
prognozy finansowej,

przygotowanie projektéw uchwat zarzgdu i rady w sprawie budzetu, zmian w budzecie
oraz wieloletniej prognozy finansowej,

zapewnienie prawidfowosci przebiegu wykonania budzetu,

przygotowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i
ksztattowania sie wieloletniej prognozy finansowej oraz realizacji przedsiewziec
stanowiacych cze$¢ wieloletniej prognozy finansowej,

dokonywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych wybranych zagadnien,
przekazywanie dochodoéw pobranych przez wszystkie jednostki — na rachunek budzetu
panstwa,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu powiatu,

10) opracowanie projektu planu finansowego i sprawozdan z zakresu administracji

rzadowej,

11) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

§ 25.1. Pracami wydziatu kieruje naczelnik, ktéry réwnoczesnie petni funkcje Geodety
Powiatowego.
2. Wydziat dzieli sie na nastepujace referaty i komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)

Referat Gospodarki Nieruchomosciami,

Referat Gruntéw i Budynkow

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w ktérym
funkcjonuje Punkt Obstugi Petenta.

§ 26. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty i organéw samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegélnosci:



1. W zakresie spraw gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa zadania
realizuje Referat Gospodarki Nieruchomosciami:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

gospodarowanie zasobem nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa: darowizna,
sprzedaz, zamiana, zrzeczenie sie, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie,
obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi, orzekanie o ustanowieniu
lub wygaszeniu prawa trwatego zarzadu,

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz ewidencjonowanie nieruchomosci i sporzadzanie planéw wykorzystania
zasobu,

rozwigzywanie umow o oddanie gruntéw Skarbu Panistwa w uzytkowanie wieczyste,
naliczanie dodatkowych optat rocznych obcigzajacych uzytkownika wieczystego w
razie niedotrzymania ustalonych terminéw zagospodarowania nieruchomosci
gruntowej,

naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwafego
zarzadu nieruchomosci Skarbu Panistwa i powiatu,

prowadzenie postepowan wywtaszczeniowych,

udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptynow,
pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji a
takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen jezeli wtasciciel lub
uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyrazit na to zgody,

wydawanie decyzji, zobowigzujgcych wtasciciela, uzytkownika wieczystego lub osobe,
ktérej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostepnienia
nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg, remontami
oraz usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen, nienalezgcych do
czesci sktadowych nieruchomosci, stuzgcych do przesytania lub dystrybucji ptyndw,
pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzagdzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a
takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodoéw i urzgdzen, a takze usuwaniem z gruntu
tych ciggéw, przewodow, urzadzen i obiektow, jezeli whasciciel, uzytkownik wieczysty
lub osoba, ktorej przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomosci nie wyraza na to
zgody.

udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

10) ustalanie odszkodowan na rzecz oséb wywtaszczonych,
11) sktadanie wnioskéw do sgdéw o zaktadanie ksigg wieczystych i wprowadzanie zmian

w ksiegach wieczystych dot. nieruchomosci Skarbu panstwa i powiatu,

12) regulacja stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,
13) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo

wtasnosci,

14) wydawanie zaswiadczen ws. wysokosci i okresu uiszczania optat przeksztatceniowych

oraz informacji o wysokosci optat jednorazowych z tytutu przeksztafcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,



15) wydawanie zaswiadczen o wniesieniu wszystkich optat lub opfaty jednorazowej z
tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, bedace
podstawg do wykreslenia roszczenia o optate z ksiegi wieczystej,

16) sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownikow wieczystych,

17) przyznawanie nieodptatnie na wtasnosc¢ dziatki gruntu rolnego i dziatek pod budynkami
osobie, ktdra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za Swiadczenia
emerytalne,

18) przygotowanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych mienia powiatu zgodnie
z zasadami gospodarowania nieruchomosciami wchodzacymi w sktad powiatowego
zasobu nieruchomosci - uchwalonymi przez Rade,

19) przygotowanie dokumentacji do Wojewody Warmidsko-Mazurskiego w celu
wydawania decyzji potwierdzajgcych nabycie z mocy prawa i na wniosek
nieruchomosci przez gminy,

20) dzierzawa i najem nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

21) nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa i powiatu,

22) utrzymywanie nieruchomosci bedacych w zasobie Skarbu Panstwa i powiatu w
nalezytym stanie, zabezpieczenie przed uszkodzeniem i zniszczeniem,

23) wydawanie opinii w sprawie komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

24) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,

25) udzielanie informacji w sprawie realizacji prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami RP,

26) sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu.

2. W zakresie katastru nieruchomosci i administracji geodezyjnej zadania realizuje Referat
Ewidencji Gruntow i Budynkow:

1) aktualizacja i prowadzenie w systemie teleinformatycznym czesci opisowej operatu
ewidencji gruntdw i budynkdw w drodze czynnosci materialno — technicznej
na podstawie przepisow prawa, wpisow w ksiegach wieczystych, prawomocnych
orzeczen sadu, aktow notarialnych, aktéw poswiadczenia dziedziczenia, zgtoszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci, dokumentacji
geodezyjnej przyjetej do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
wpisow w innych rejestrach lub na podstawie decyzji - w pozostatych przypadkach,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odmowy aktualizacji
informacji zawartych w ewidencji gruntow i budynkow,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych aktualizacji uzytkéw
gruntowych,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych wykreslania z rejestru
ewidencji gruntéw i budynkow prawa dozywotniego uzytkowania,

5) prowadzenie spraw zakonczonych decyzjg administracyjng naktadajacg obowigzek
opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych
ewidencji gruntéw i budynkow,

6) prowadzenie spraw zakonczonych decyzjy administracyjna naktadajagcg obowigzek
udzielenia informacji o sposobie uzytkowania budynkow i lokali, a takze udostepnienia
dokumentacji budowy lub dokumentacji powykonawczej, niezbednej do ujawnienia
w bazie danych ewidencji gruntow ibudynkéw danych dotyczacych budynku lub
dziatki,



7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji, w przypadkach uchylania
sie obowigzanych podmiotéw od wykonania naftozonego obowigzku opracowania
dokumentacji geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéow
i budynkéw,

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

9) sporzadzanie na podstawie rejestru cen nieruchomosci oraz danych ewidencji
sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

10) sporzadzanie sprawozdan i zestawien dotyczgcych rodzaju i ilosci spraw prowadzonych
w Wydziale Geodezji dotyczacych ewidencji gruntéow i budynkow oraz rejestru
cen nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem modernizacji ewidencji gruntéw
i budynkéw zarzgdzonej przez Staroste dla obszaru powiatu bartoszyckiego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowej weryfikacji danych
ewidencyjnych zarzgdzonej przez Staroste,

13) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow,

14) aktualizacja i prowadzenie rejestru cen nieruchomosci,

15) udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbiorow aktow notarialnych
oraz orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpiséw
w ewidencji gruntéw i budynkow,

16) pozyskiwanie dokumentdéw oraz informacji od sagdow, organdw administracji rzagdowej
od jednostek samorzgdu terytorialnego niezbednych do realizacji zadan,

17) przygotowywanie i wysyfanie zawiadomien o dokonanych zmianach w rejestrze
ewidencji gruntow i budynkéw do organdw podatkowych oraz do Wydziatu Ksigg
Wieczystych wiasciwego miejscowo Sadu Rejonowego,

18) przygotowywanie i wysytanie zawiadomien o dokonanych zmianach w rejestrze
ewidencji gruntéw i budynkow do podmiotéw ewidencyjnych, gdy zmiana zostata
dokonana wytacznie na podstawie dokumentacji geodezyjnej przyjetej do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego lub na wniosek,

19) porzadkowanie i archiwizowanie zbioru dokumentéw uzasadniajgcych wpisy
do baz danych ewidencji gruntéw i budynkow.

3. W zakresie geodezji i kartografii zadania realizuje Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej:
1) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie izabezpieczanie
materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
2) tworzenie, aktualizacja i utrzymywanie w systemie teleinformatycznym baz danych,
obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej
a. ewidencji gruntow i budynkow
b. geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
c. szczegotowych osnéw geodezyjnych;
d. obiektow topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000.
3) prowadzenie rejestru zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
4) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz uzgadnianie i
udostepnianie materiatéw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
niezbednych do ich wykonania,



5) weryfikowanie operatow technicznych wraz z nowymi lub zmodyfikowanymi zbiorami
danych albo innymi materiatami stanowigcymi wyniki prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych,

6) uwierzytelnianie dokumentacji powstatej w wyniku zgtaszanych prac geodezyjnych i
kartograficznych, poprzez opatrzenie odpowiednimi klauzulami urzedowymi,

7) prowadzenie ewidencji materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyjecia do paristwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych lubinnych materiatow
sporzadzonych przez wykonawcdéw prac geodezyjnych lub kartograficznych,

9) naliczanie i kontrolowanie dokonanych wpfat utrwalonych w Dokumencie Obliczenia
Optaty za udostepnianie materiatow zasobu geodezyjnego ikartograficznego do
zgtoszonych prac geodezyjnych lub kartograficznych,

10) prowadzanie rejestru wnioskow o udostepnianie materiatow zasobu,

11) odptatne i nieodpfatne udostepnianie materiatow oraz udzielanie informacji
dotyczacych panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w ramach
prowadzenia punktu obstugi petenta,

12) nadawanie witasciwych klauzul udostepnianym materiatom zasobu geodezyjnego i
kartograficznego,

13) wydawanie licencji okreslajgcej uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych materiatow zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

14) wyliczanie i kontrolowanie wptat uwidocznianych w Dokumencie Obliczenia Optaty
zwigzanych z obstugg wnioskéw za udostepnienia materiatow panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczacego zakresu
udostepnionych materiatéw zasobu,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczacego wysokosci
naleznej optaty,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad pracami geodezyjnymi
i kartograficznymi, udostepnianiem oraz obstugg panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

18)udzielanie  informacji  dotyczacych  panstwowego  zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego,

19) sporzgdzanie zestawien i sprawozdan dotyczgcych powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego dla Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i
Kartograficznego oraz Gtéwnego Geodety Kraju,

20) przygotowanie i wysytanie zawiadomien o dokonanych zmianach do starostéw
sgsiednich powiatéw w przypadku, gdy zmiana dotyczy punktdéw granicznych
potozonych na granicy tych powiatéw,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami i ofertami dotyczacymi Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

22) uczestniczenie przy pracach zwigzanych z odbiorami zamdwionych opracowan
geodezyjnych i kartograficznych,

23) zakfadanie szczegotowych osnéw geodezyjnych,

24) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych,

25) przygotowanie wnioskdw o wytgczenie dokumentéw z zasobu,



26) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji informacji na stronie internetowej lub BIP
dotyczacych spraw PODGIK,

27) archiwizacja i przekazywanie kopii zabezpieczajgcych baz Wojewddzkiemu
Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego,

28) wspotdziatanie z jednostkami branzowymi podczas prowadzenia i aktualizacji bazy
danych GESUT,

29) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

30) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdow o skoordynowanie usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

31) wyliczanie i kontrolowanie optat za koordynacje usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu uwidocznionych w Dokumencie Obliczenia Optaty,

32) przygotowanie odpisow protokotu Narady Koordynacyjnej,

33) prowadzenie ewidencji wnioskdw o koordynacje usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

34) wspotpracowanie z jednostkami prowadzgcymi ewidencje branzowa sieci uzbrojenia
terenu w zakresie dziatania narad koordynacyjnych,

35) prowadzenie postepowan zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacjg gruntéw,

36) przeprowadzanie ogledzin i kontroli terenowych zwigzanych z gleboznawczg
klasyfikacjg gruntéw.

Wydziat Ochrony Srodowiska

§27. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty i organéw samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegolnosci:
1. Zadania zlecone prowadzone na podstawie ustawy :
a) Prawo geologiczne i gbrnicze,
b) ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
c} lasach,
d) Prawo fowieckie i Prawo wodne,
- bedace w kompetencji Starosty, w szczegélnosci:
1) przyjmowanie oraz zatwierdzanie projektow robot geologicznych
2) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych,
3) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z
4) kontrola dziatalnosci wydobywczej
5) prowadzenie postepowan zwigzanych z wytgczaniem gruntéw rolnych z produkcji
rolniczej oraz rekultywacjg,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami niestanowigcymi laséw Skarbu
Panstwa, w tym zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu,
7) wydzierzawianie na wniosek PZt obwodow towieckich zgodnie z uchwata Sejmiku,
8) zatwierdzanie statutéw spétek wodnych oraz kontrola nad dziatalnoscig spotek.
2. Zadania wtasne prowadzone na podstawie ustawy:
a) odpadach,
b) Prawo Ochrony Srodowiska,
c) ochronie przyrody
d) transporcie kolejowym,
- bedgce w kompetencji Starosty, w szczegolnosci:



1)

3)

4)
5)

prowadzenie postepowan dotyczacych gospodarki odpadami, w tym pozwolei na
wytwarzanie, przetwarzanie i zbieranie odpadow,

prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania pozwolen i zgloszen emisyjnych,
zintegrowanych oraz dotyczgcych ochrony przed hatasem,

prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania zezwoler na usuwanie drzew
i krzewow, kontroli nasadzen oraz rejestracji roslin i zwierzat egzotycznych objetych
ochrong gatunkowsg,

rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

Wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego na podstawie ustawy
o rybactwie $rédlgdowym.

Wydziat Architektury i Budownictwa

§28. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty i organéw samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegoélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,

w tym:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajagcymi z miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony
srodowiska,

b) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu robét budowlanych,

c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

e) stosowania przy wykonywaniu robot budowlanych wyrobéw budowlanych
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

f) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,

g) naktadanie obowigzku dostarczenia ocen technicznych Ilub ekspertyz w
uzasadnionych przypadkach;

udziat, na wezwanie organdéw Nadzoru Budowalnego, w czynnosciach inspekcyjnych i

kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentdw i informacji zwigzanych z tymi

czynnosciami;

wydawanie pozwolen na budowe, prowadzenie rejestru wydanych decyzji oraz

rejestru wnioskdéw o pozwolenie na budowe;

wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej (ZRID) oraz

prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nie

wymagajgcych uzyskania pozwolenia na budowe oraz prowadzenie rejestru zgloszen;

zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét i naktadanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe;

udzielanie pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

przyjmowanie zgtoszenia o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke;

10) nakfadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i

zatwierdzanie projektu budowlanego;



11) nakfadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego;

12) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

13) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz nowego inwestora;

14) wydawanie innych decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo
budowlane;

15) prowadzenie ewidencji wydanych dziennikéw budowy;

16) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajacych zgtoszenia;
17) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub

nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;
18) udzielanie badZ odmawianie (w drodze postanowienia) zgody na odstepstwo od
przepiséw techniczno- budowlanych, po uzyskaniu upowaznienia od wifasciwego
Ministra;
19) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknietych (stanowiace zatgcznik do pozwolenia na budowe), w zakresie :

a. linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

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

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

21) potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnych lokali dla celéw ustanowienia
odrebnej wtasnosci lokali.

Wydziat Komunikacji

§29. 1. Wydziat Komunikacji wykonuje zadania w budynku starostwa zlokalizowanym
w Bartoszycach, ul. 11 Listopada 7 oraz zamiejscowym stanowisku pracy w Gorowie ltaweckim,
ul. Warminska 17.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty i organéw samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegdlnosci
wynikajgcych z ustawy:

- z dnia 20 czerwca 1997 r.- Prawo o ruchu drogowym,

- z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdoéw wycofanych z eksploataciji,

- z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami,

- z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

- z dnia z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow,

- z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw oraz rozporzadzen,
w szczegolnosci:

1) rejestracja pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo
dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych i innych oznaczen
pojazdow oraz ich wtérnikow,

2) wyrejestrowywanie pojazddw oraz czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

3) przyjmowanie zaswiadczen o demontazu pojazdu przestanych przez przedsigebiorcow
prowadzacych stacje demontazu pojazddw.



4) wydawanie wtérnikow dowodoéw rejestracyjnych i innych oznaczen pojazdéw w razie
ich utraty lub zniszczenia,

5) dokonywanie wpisow wynikajacych z wszelkich zmian danych zawartych w dowodzie
rejestracyjnym,

6) zwracanie dowoddw rejestracyjnych zatrzymanych przez organy kontroli ruchu
drogowego lub stacje diagnostyczne,

7) profesjonalna rejestracja pojazdéw,

8) przyjmowanie od wtascicieli pojazdow zgtoszen o zbyciu zarejestrowanych pojazdow,

9) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

10) wydawanie zgody na wykonanie i umieszczenie tabliczek znamionowych zastepczych,

11) kierowanie pojazdow na badania techniczne,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow,

13) kierowanie zapytan o dane SIS do centralnego organu technicznego Krajowego
Systemu Informatycznego (KSl) dotyczgce rejestrowanych pojazdow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kar w zakresie art. 140 mb ustawy-
Prawo o ruchu drogowym,

15) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw danych i informacji o pojazdach
i ich wiascicielach (posiadaczach),

16) prowadzenie postepowania zwigzanego z wyborem i zawarciem umowy z podmiotem
oferujgcym ustugi holowania pojazdow oraz prowadzgacym parking strzezony dla
pojazdow usunigtych z drogi zgodnie z art. 130a ustaw- Prawo o ruchu drogowym

17) prowadzenie postepowan w sprawach o przepadek na rzecz powiatu pojazdow
usunietych z drogi, a nie odebranych z parkingu w trybie art. 130a ustawy - Prawo
o ruchu drogowym,

18) wystepowanie do sgdu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu usunietego
z drogi na rzecz powiatu,

19) wydawanie decyzji o kosztach zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu powstatych od momentu wydania
dyspozycji jego usuniecia do zakonczenia postepowania,

20) przygotowanie projektu uchwaty ustalajacej wysokos¢ optat za usuniecie
i przechowywanie pojazdu oraz wysokos¢ kosztéw powstatych w przypadku
odstgpienia od usuniecia,

21) wydawanie zezwolen kat. | i kat. Il na przejazd pojazdu nienormatywnego,

22) prowadzenie postepowania zwigzanego z wyborem i zawarciem umowy z dostawcg
tablic rejestracyjnych,

23) przygotowywanie i przekazywanie okresowych informacji o zarejestrowanych
i wyrejestrowanych pojazdach dla gmin z obszaru powiatu oraz Urzedu Skarbowego
w Bartoszycach, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia
2002 r. w sprawie informacji podatkowych,

24) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodek szkolenia kierowcéw
oraz przyjmowanie informacji o zmianie danych w nim zawartych,

25) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia
kierowcow, wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis do  rejestru
przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow,

26) prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzacych szkolenie tj. jednostka wojskowa,
jednostka organizacyjna stuzb podlegtych lub nadzorowanych przez ministra
wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz szkofa,



27)wydawanie przedsiebiorcom  prowadzacym osrodki  szkolenia  kierowcow
poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie dodatkowych wymagan, wydawanie
decyzji o cofnieciu tego poswiadczenia,

28) kierowanie kandydatow na instruktorow nauki jazdy na egzamin,

29) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawanie legitymacji instruktorom nauki
jazdy,

30) prowadzenie ewidencji wyktadowcéw i wydawanie legitymacji wyktadowcom,

31)sporzadzanie analizy statystycznej dotyczgcej zdawalnosci o0sdb szkolonych
w osrodkach szkolenia kierowcow,

32) kontrola i nadzor nad przedsiebiorcami prowadzacymi osrodki szkolenia kierowcéw
oraz nad prowadzonymi szkoleniami,

33)wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci
gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcoéw oraz skres$lanie
z rejestru w sytuacjach okreslonych w ustawie o kierujacych pojazdami,

34) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazddw,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajagcych wpis do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

35)wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow do przeprowadzania badan
technicznych pojazdow,

36) kontrola i nadzér nad przedsiebiorcami prowadzacymi stacje kontroli pojazdow,

37) przekazywanie wymaganych informacji do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG),

38) przekazywanie do centralnej ewidencji kierowcow danych o osobach posiadajgcych
uprawnienia do kierowania pojazdami lub ktérym uprawnienia zatrzymano albo
cofnieto,

39) wydawanie i wymiana praw jazdy i ich wtérnikow,

40) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

41) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem,

42)wydawanie i przedtuzanie wazinosci zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym oraz przewozgcym wartosci pieniezne,

43) wydawanie profilu kandydata na kierowce (PKK) i udostepnienie osobie i uprawnionym
podmiotom,

44) wydawanie profilu kierowcy zawodowego (PKZ) i udostepnienie osobie i uprawnionym
podmiotom,

45) potwierdzanie posiadania swiadectwa kwalifikacji zawodowej,

46) wydawanie i wymiana karty kwalifikacji kierowcy (KKK),

47) wymiana kart motorowerowych na prawo jazdy,

48) wymiana pozwolenia wojskowego na prawo jazdy

49) zatrzymywanie i zwracanie praw jady,

50) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

51) kierowanie kierowcéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

52) kierowanie kierowcéw na kontrolne badania lekarskie,

53)informowanie kierowcow lub osob, ktére kierowaty pojazdem o obowigzku poddania
sie badaniom lekarskim, badaniom psychologicznym oraz obowigzku ukonczenia kursu
reedukacyjnego w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomani,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja publicznego transportu zbiorowego,



55) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana, cofniecie lub zawieszenie zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

56) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0séb samochodem osobowym,

57) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sO0b pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz
9 0s6b tacznie z kierowcg,

58) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie
transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

59) udzielanie, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia zezwolen w zakresie przewozéw
regularnych i przewozéw regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym
0s6b,

60) opiniowanie i uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych przy przewozach
wykonywanych na liniach komunikacyjnych wykraczajgcych poza obszar jednego
powiatu,

61) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie przez przedsiebiorce
niezarobkowego prowadzenia przewozéw drogowych oséb i rzeczy oraz wypiséw
z zaswiadczen i stwierdzanie ich niewaznosci,

62) sporzadzanie informacji o liczbie udzielonych licencji, zezwolen i zaswiadczen,

63) kontrola i nadzér nad przedsiebiorcami posiadajgcymi uprawnienia transportowe,

64) przekazywanie danych do ewidencji przedsiebiorcow KREPTD dotyczgcych wydanych
zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz danych osdéb, ktére
zostaly uznane za niezdolne do kierowania operacjami transportowymi przedsiebiorcy,

65) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie spetniania wymogu dobrej
reputacji,

66) wydawanie decyzji stwierdzajgcej utrate dobrej reputacji,

67) wydawanie decyzji stwierdzajgcej, ze dobra reputacja pozostaje nienaruszona,

68) wydawanie decyzji o przeniesieniu uprawnien wynikajgcych z zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

69) wydawanie decyzji stwierdzajacych niezdolno$¢ zarzadzajacego transportem
do kierowania operacjami transportowymi,

70) wydawanie zaswiadczen o liczbie pojazdéw dla ktérych zostat udokumentowany
wymog zdolnodci finansowej, zgodnie z art. 7 rozporzadzenia (WE) nr 1071/2009,
dotyczacy zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

Wydziat Oswiaty, Promocji i Polityki Spotecznej

§30. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty i organdw samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie szkot publicznych i niepublicznych, spraw osobowych dyrektorow szkét,
awansu zawodowego, sprawozdawczosci i projektow unijnych:
1) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli
w powiecie, w tym ustalanie dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli oraz
opracowanie sprawozdania do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
2) obstuga programu ,Zbiorczy arkusz organizacyjny”, w tym opracowanie analiz
i poréwnan,



3) prowadzenie spraw dotyczacych zasad udzielania dotacji i ustalania jej wysokosci dla
szkot i placowek niepublicznych o uprawnieniach publicznych, niepublicznych szkét i
placéwek, publicznych osrodkéw szkolno-wychowawczych, w tym specjalnych dla
dzieci i mitodziezy wymagajgcych stosowania specjainej organizacji nauki
prowadzonych przez osobe prawng lub fizyczng inng niz powiat, a takze niepublicznych
os$rodkow dziatajgcych na terenie powiatu umozliwiajgcych dzieciom i mtodziezy
realizacje obowigzku szkolnego i ich rozliczanie,

4) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajgcej z zadan oswiatowych oraz sporzadzanie
informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym
o wynikach sprawdzianow i egzamindw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem bazy danych systemu informacji
oswiatowej,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z opracowaniem plandéw sieci publicznych szkof
ponadgimnazjalnych i ponadpodstawowych oraz szkét i placowek specjalnych na
terenie powiatu, w tym zmiany wynikajace z przepiséw oswiatowych,

7) sporzadzanie analiz wynikajgcych z zadan oswiatowych zwigzanych z demografia,
naborem ucznidw do klas | szkot ponadgimnazjalnych powiatu, subwencjg oswiatowg
oraz kosztami ksztatcenia,

8) ustalanie wysokosci subwencji oswiatowej naleznej powiatowi dla szkét i placowek na
dany rok budzetowy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem, likwidacjg, przekazywaniem szkot
i placowek oswiatowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o srodki z rezerwy Ministerstwa Edukacji
Narodowej,

11) ustalanie miesiecznej wysokosci dotacji w oparciu o liczbe ucznidw dla szkét i placowek
niepublicznych o uprawnieniach publicznych i placowek niepublicznych,

12) ustalanie dotacji niepublicznym szkotom ponadgimnazjalnym na kazdego stuchacza
kursu kwalifikacyjnego, ktory zdat egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,
13) kontrola zgodnosci danych przekazywanych przez szkoty i placowki niepubliczne
o uprawnieniach publicznych, publiczne prowadzone przez osoby inne niz powiat oraz

szkoty i placéwki niepubliczne,

14) prowadzenie w imieniu zarzagdu powiatu spraw w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig
szkét i placowek oswiatowych,

15) weryfikacja zadan edukacyjnych (dane subwencyjne) powiatu przekazanych
do zatwierdzenia przez Ministerstwo Edukacji Narodowej,

16) opracowanie projektu wolnych miejsc do klas pierwszych szkét prowadzonych przez
powiat zawierajgcego liczbe uczniow i liczbe oddziatéw na kolejny rok szkolny,

17) prowadzenie spraw dofinansowania pracodawcy kosztéw ksztatcenia mtodocianego
pracownika,

18) przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie aktu zatozycielskiego szkoty
i nadanie pierwszego statutu,

19) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych,

20) kompletowanie, prowadzenie i prawidtowe przechowywanie akt osobowych
dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych,

21) przygotowywanie plandw urlopéw wypoczynkowych dyrektoréow szkot i placéwek oraz
nadzér nad wykorzystaniem urlopéw (wypoczynkowych, bezptatnych, dla poratowania
zdrowia, okolicznosciowych) dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych,



22) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych dyrektoréw szkot i placéwek oswiatowych,

23) nadz6r nad wifasciwym opracowaniem i wdrazaniem regulaminu wynagradzania
pracownikow nie bedgcych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placéwkach
oswiatowych,

24) opracowanie regulaminu okreslajagcego wysokosé oraz szczegétowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatku za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za
warunki pracy oraz niektérych innych sktadnikdéw wynagradzania oraz uzgadnianie
regulaminu z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

25) okreslanie zasad rozliczania czasu pracy nauczycielom o réinym planie zajec
w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

26) okreslenie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o przyznanie odznaczen dyrektorom
i nauczycielom szkét i placowek oswiatowych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopied nauczyciela
mianowanego nauczycieli zatrudnionych szkotach i placéwkach na terenie powiatu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty lub placédwki,

30) nadzorowanie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach
i placéwkach oswiatowych w zakresie pracownikéw i uczniow,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami remontowymi szkét i placowek,

32) wspotpraca z przedstawicielami nauczycielskich zwigzkdw zawodowych,

33) przygotowanie informacji o laureatach olimpiad przedmiotowych, konkurséw, w tym
informacji o laureatach konkursow muzycznych uczniow szkét ponadgimnazjalnych,
szkoty artystycznej i placowek oswiatowych,

34) opracowanie projektéw wnioskow na Zarzad Powiatu o przyznanie dyrektorowi
(nauczycielowi) nagrody Starosty,

35) ustalanie projektu wysokosci dodatkéw: motywacyjnego i funkcyjnego, w tym czesci
zmiennej dodatku funkcyjnego dla dyrektorow szkot i placéwek oswiatowych,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placéwki,

37) przygotowanie projektu uchwat Zarzadu Powiatu w sprawie: powierzenia stanowiska
dyrektora szkoty lub placowki, przedtuzenia powierzenia stanowiska dyrektora,
odwotania ze stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki os$wiatowej, powierzenia
obowigzkow dyrektora szkoty wicedyrektorowi, a w szkotach, w ktérych nie ma
wicedyrektora nauczycielowi tej szkoty lub placéwki oswiatowej,

38) nadzér nad wdrazaniem i realizacja przez szkoty ksztaicgce w zawodach zmian
wynikajgcych z przepiséw oswiatowych,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przy szkotach ksztatcenia w formie
kursow kwalifikacyjnych w zakresie zdobywania kwalifikacji wyodrebnionych w danym
zawodzie,

40) uzgadnianie zawodow ksztatcenia proponowanych przez dyrektorow szkot,

41) przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki,

42) prowadzenie spraw nauczycieli w zakresie zadan organu prowadzgcego,

43) prowadzenie spraw wynikajgcych ze zmian organizacyjnych w szkotach i placowkach,

44) prowadzenie dokumentacji realizowanych przez powiat projektéw oswiatowych
w zakresie edukacji i ich archiwizacja,



45) monitorowanie realizowanych przez szkoty i placéwki projektow wspotfinansowanych
ze Srodkow UE,

46) planowanie dochoddéw powiatu zwigzanych z wdrazaniem projektéw w podziale
na szkoty i placowki oswiatowe, w tym projektow systemowych,

47) koordynacja programow Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Warminsko -
Mazurskiego Kuratora Oswiaty,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkole lub placéwce,

49) opiniowanie powierzania lub odwotfania przez dyrektora szkoty lub placowki
wicedyrektora lub innej osoby zajmujacej stanowisko kierownicze,

50) weryfikacja struktury zatrudnienia oraz wynagrodzend nauczycieli szkét i placéwek
oswiatowych w zakresie ustalania dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli powiatu,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom
zgodnie z Kartg Nauczyciela i uchwatg Rady Powiatu;

2. w zakresie kultury, ksztatcenia specjalnego i resocjalizacji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do ewidencji Starosty
zaktadanych szkét i placowek niepublicznych, w tym wydawanie zaswiadczen,

2) kierowanie dzieci i miodziezy posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego do szkoét i placowek szkolnictwa specjalnego, w tym zapewnienie
odpowiedniej formy ksztatcenia specjalnego,

3) kierowanie dzieci i mtodziezy na podstawie postanowienia sgdu do placéwek
resocjalizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem godzin nauczania indywidualnego,

5) przygotowanie decyzji administracyjnej o odmowie wpisu do ewidencji Starosty szkoty
lub placéwki niepublicznej,

6) przygotowanie decyzji administracyjnej o nadaniu i cofnigciu szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

7) prowadzenie spraw z zakresu wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w placéwkach
publicznych powiatu,

8) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

9) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia warunkdéw, w tym organizacyjnych
sprzyjajacych rozwojowi sportu,

10) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiéw, nagrod i wyrdzinien
za osiggniete wyniki sportowe,

11) prowadzenie spraw w zakresie organizacji imprez w zakresie realizowanych zadan
0 zasiegu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Powiatowa Bibliotekg Publiczng i Biblioteka
Pedagogiczng,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli,

14) realizacja zakupdw w zakresie dziatania Wydziatu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

15) prowadzenie spraw w zakresie promocji szkét i placowek,

16) realizacja zawieranych przez powiat porozumien w zakresie zadan wydziatu;

3. w zakresie promocji powiatu:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspdtpracg krajowg i zagraniczng,

2) podejmowanie dziatan wspierajgcych rozwoj przedsiebiorczosci w powiecie,

3) prowadzenie polityki informacyjnej,



4)
5)
6)
7)

8)

organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg internetowego portalu
informacyjnego powiatu ( strona internetowa, strona BIP, aplikacje mobilne —
Facebook )

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o powiecie,
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu krajowg
i zagraniczng,

uczestnictwo w ustalaniu zakresu wspodfpracy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i regionalnego,

utrzymywanie kontaktow z samorzadami gmin i miast powiatu a takze innymi
jednostkami samorzagdowymi poprzez:

a. udzielanie wszechstronnej informacji w zakresie zadan i spraw prowadzonych
przez powiat,

b. uczestnictwo w zespotach roboczych (na zaproszenie) opracowujacych
strategie rozwoju oraz wprowadzania zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego gmin,

c. wspotprace w zakresie ustalen dotyczacych przejmowania spraw
i podpisywania umow w zakresie realizacji zadan przez inne jednostki
samorzadu terytorialnego,

d. prowadzenie spraw zwigzanych 1z udzielaniem pomocy finansowej
samorzadom na realizacje zadan o charakterze ponadlokalnym;

4. w zakresie strategii powiatu:

1)
2)

3)

kreowanie rozwiazan, przy realizacji zadan przyczyniajgcych sie do rozwoju powiatu,
wspotudziat w  opracowywaniu  materiatébw w  zakresie  kompleksowego
programowania i ustalania strategii rozwoju powiatu i planu rozwoju lokalnego,
wspotdziatanie przy organizacji prac zwigzanych z opracowywaniem zmian w strategii
i planach rozwoju powiatu oraz oceng ich realizacji;

5. w zakresie opieki zdrowotnej:

1)
2)

3)

4)
5)

9)

koordynacja dziatann w zakresie organizacji funkcjonowania stuzby zdrowia w powiecie,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ustug ratownictwa medycznego
w zakresie obowigzkow starosty,

koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami (samorzgdy, wojewoda, sejmik)
w zakresie funkcjonowania stuzby zdrowia w powiecie i promocji zdrowia,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem statutu zaktadowi opieki zdrowotnej,
prowadzenie spraw dotyczacych organizacji tworzenia rady spofecznej przy zaktadach
opieki zdrowotnej,

prowadzenie kancelarii rady spotecznej,

organizacja czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko
kierownika zaktadu opieki zdrowotnej,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci leczniczej - przygotowanie
wszelkich dokumentow dotyczgcych organu tworzacego Szpital Powiatowy
w Bartoszycach,

wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz ochrony
i promocji zdrowia,

10) przeprowadzanie kontroli podmiotu leczniczego na zlecenie organu tworzacego na

podstawie przepisow okreslonych w art. 121 ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz
zgodnie z zasadami Rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie sposobu i trybu



przeprowadzania kontroli podmiotéw leczniczych, powyzsza kontrola w szczegélnosci
obejmuje:
a. realizacje zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym i statucie,
dostepnosé i jakosc udzielanych swiadczen zdrowotnych,
b. prawidtowosc gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi,
c. gospodarke finansowag;
6. w zakresie pomocy spotecznej:

1) wspdtdziatanie z jednostkami innych szczebli (samorzady, wojewoda, sejmik)
w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej,

2) wspdtdziatanie z jednostkami innych szczebli w zakresie realizacji polityki prorodzinnej,

3) wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w zakresie pomocy
spofecznej,

4) wspotpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej,

5) kreowanie rozwigzan sposobu wykonywania zadan powiatu w zakresie pomocy
spotecznej,

6) pomoc w organizacji prac zwigzanych z zapewnieniem s$rodkdw na utrzymywanie
jednostek pomocy spotecznej.

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami;

7. w zakresie rehabilitacji i zatrudniania niepetnosprawnych:

1) podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajgcych do znoszenia ograniczen
skutkow niepetnosprawnosci  poprzez likwidowanie barier utrudniajgcych
funkcjonowanie w spoteczenstwie,

2) wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych;

8. w zakresie zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu:

1) koordynacja spraw nalezgcych do zadan wtasnych samorzadu powiatowego w zakresie
przeciwdziataniu bezrobociu - o charakterze ogdlnym (poza zadaniami wykonywanymi
przez Powiatowy Urzad Pracy),

2) wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci i przeciwdziataniu bezrobociu,

3) wspdtudziat w tworzeniu projektow przedsiewzie¢ w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych na rzecz tworzenia miejsc pracy;

9. wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

10. realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w tym prowadzenie spraw zwigzanych z Wieloletnim i Rocznym Programem Wspétpracy
Powiatu Bartoszyckiego z organizacjami pozarzagdowymi;

11. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych — wspéfpraca ze stanowiskiem
ds. informatycznych i cyberbezpieczenstwa.

Stanowisko ds. Informatycznych i Cyberbezpieczenstwa

§31. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy realizacja zadan starosty i organdéw
samorzadu powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych,
a w szczegodlnosci:

1. obstuga informatyczna, w tym:



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

7)

8)

Aktualizacja oraz konserwacja systemoéw informatycznych — obowigzki Administratora
Systemow Informatycznych (ASI),

Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

Wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z tworzeniem baz danych,

Wsparcie IT,

Doradztwo techniczne i wsparcie oraz zarzadzanie infrastrukturg informatyczng
i sieciami,

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy :o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

Wspotpraca z petnomocnikiem ds. dostepnosci w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych,

Dokonywanie zakupdéw zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet komputerowy
i oprogramowaniem;

2. cyberbezpieczenstwo, w tym:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Nadzér nad dokumentacjg cyberbezpieczenstwa na etapie jej opracowywania,
weryfikacji, aktualizacji, udostepniania i przechowywania;

Akceptacja zmian w dokumentacji cyberbezpieczenstwa;,

Planowanie, koordynacja i nadzér nad opracowywaniem, wdrazaniem
i funkcjonowaniem Systemu Zarzgdzania Cyberbezpieczenstwem;

Nadzorowanie audytow wewnetrznych, nadzér nad realizacjg ustalen wynikajacych
z audytow — wspotpraca z podmiotem dokonujgcym audytu,

Nadzér nad procesem zarzadzania ryzykiem;

Prowadzenie rejestru incydentow cyberbezpieczenstwa;

Wspotudziat w akceptacji oraz wdrazaniu dziatan naprawczych wynikajacych
z szacowania ryzyka oraz zaistniatych incydentow cyberbezpieczenstwa;

Kontakt z podmiotami Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa;

Przedstawianie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu
cyberbezpieczenstwa oraz realizacji celow, jak réwniez informowanie o skutecznosci
tego systemu,

10) Dokonywanie przegladow zarzadzania Systemu Cyberbezpieczenstwa min. 1 raz

w roku oraz raportowanie wynikéw przegladéw.

Wydziat Inwestycyjno-Gospodarczy

§32. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy realizacja zadan starosty i organéw samorzadu
powiatowego zgodnie z zasadami zawartymi w aktach prawnych, a w szczegélnosci w zakresie:
1. obstugi mienia, w tym:

1)
2)

3)

4)

administrowanie budynkami starostwa,

przeprowadzenie procedury wyboru dostawcy mediéw i innych ustug w tym
komunalnych,

prowadzenie naliczen czynszu oraz rozliczanie kosztéw opfat za gaz, energie
elektryczng, wode, kanalizacje, $mieci, monitorowanie obiektu,

organizacja i nadzor w zakresie pracy konserwatordw i dozorcéw oraz zlecania ochrony
budynkow i obiektow,

gospodarowanie taborem samochodowym, rozliczaniem czasu pracy kierowcéw oraz
racjonalnym zuzyciem paliwa,



7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem prawidfowej obstugi oraz terminowosci
wykonania przegladow technicznych urzadzend, w szczegdélnosci podlegajacych
Urzedowi Dozoru Technicznego , w tym prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
gospodarowanie Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia starostwa
i powierzonego mienia powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacji wyposazenia starostwa,

sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie realizowanych zadan,

10) dbanie o wtasciwy stan techniczny mienia Starostwa i Powiatu,

11) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

12) umieszczanie na zabytkach odpowiednich znakéw lub napisow,

13) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku

archeologicznym;

2. ustalania zasad polityki czynszowej oraz zasad wynajmowania lokali w powiecie:

1)

2)
3)

przygotowywanie materiatow dotyczacych ustalenia zasad polityki czynszowej oraz
zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w skfad zasobu mieszkaniowego powiatu,
aktualizacja stanu prawnego oraz przygotowanie projektu uchwaty,

wspotdziatanie z kierownikami jednostek w tym zakresie;

3. W zakresie inwestycji i remontow, a w szczegdlnosci:

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

7)

8)

przygotowywanie materialtdw do opracowania rocznych i wieloletnich plandéw
inwestycji prowadzonych przez powiat,

realizacja inwestycji w oparciu o zatwierdzony plan finansowy oraz zabezpieczenie
nadzoru inwestorskiego,

przygotowywanie materiatow Zrédtowych i ofert dotyczacych umoéw na realizacje
inwestycji,

udziat w postepowaniach dotyczgcych udzielania zamoéwien na inwestycje i remonty,
prowadzenie rozliczen realizowanych inwestycji i remontow,

wnioskowanie o zmiany w planie finansowym w odniesieniu do zadan realizowanych
przez powiat,

opracowanie dokumentacji technicznej inwestycji oraz bezposredni udziat w procesie
przygotowywania projektow zwigzanych z pozyskaniem dofinansowania,
przygotowanie i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych
ujetych w budzecie Powiatu:

a. opracowywanie zakresow rzeczowych zadan inwestycyjnych i remontowych
(ustugi projektowania i nadzoru inwestorskiego, roboty budowlane, dostawy
i ustugi pozostate zwigzane z realizacjg robot budowlanych), przedktadanie
zarzgdowi propozycji zadan inwestycyjnych, w formie kart zadan
inwestycyjnych, z wyszczegolnieniem zakresu prac i ich kosztéw oraz sposobu
finansowania,

b. przygotowywanie projektow umoéw o realizacje ustug projektowych i nadzoru
inwestorskiego, robot budowlanych oraz dostaw i ustug pozostatych
zwigzanych z realizacjg robét budowlanych,

¢. uzyskiwanie decyzji administracyjnych i uzgodnien dokumentac;ji projektowej,

d. zlecanie realizacji dokumentacji projektowej i jej weryfikowanie (w tym
dokumentacji obiektow objetych ochrong konserwatora zabytkow),

e. zlecanie wykonania kosztorysow inwestorskich i ich weryfikowanie,



f. opracowywanie kosztoryséw inwestorskich, szacowanie wartosci robét
budowlanych (w tym ustalanie wysokosci podatku VAT),

g. bezposredni nadzéor nad prawidtowoscig realizacji rob6ot budowlanych
i zgodnoscig z zawartymi umowami,

h. przygotowanie oraz dokonywanie odbiorow: czeSciowych i koncowych robot
budowlanych oraz usuniecia usterek w okresie gwarancyjnym,

i. uzyskiwanie decyzji zezwalajgcej na uzytkowanie obiektow,

j- prowadzenie petnej dokumentacji realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych,

k. prowadzenie archiwum dokumentacji projektowej,

9) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym oraz bezpieczenstwem uzytkowanych

obiektéw budowlanych mienia powiatu z zachowaniem zasad szczegélnej starannosci,

10) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji technicznej i materiatéw zwigzanych

z przeprowadzeniem niezbednych remontéw mienia powiatu,

11) poprawa efektywnosci energetycznej obiektow stanowigcych wtasnos¢ Powiatu:
12) zlecanie wykonania audytéw energetycznych budynkéw i ich weryfikowanie,
13) przedktadanie zarzagdowi powiatu projektow zadan inwestycyjnych i remontowych

uwzgledniajacych zalecenia audytora energetycznego,

14) zlecanie przeglagdow technicznych wybranych obiektow,
15) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych

w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych, udziat w prowadzeniu postepowan
i nadzorowanie zgodnosci wykonania uméw z przedmiotem zamoéwienia opisanym
w ofercie.

Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

§33. Do podstawowych zadan Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy
realizacja zadan starosty i organéw samorzadu powiatowego wynikajacych z aktéw prawnych,
a w szczegdlnosci:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

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

7)

utrzymanie w petnej gotowosci i sprawnosci do dziafania struktur Powiatowego
Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

szkolenie i utrzymanie w petnej gotowosci i sprawnosci struktur Powiatowego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego,

przygotowanie i przeprowadzenie ¢wiczen powiatowych zwigzanych z realizacjg zadan
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci,

sporzadzenie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
monitorowanie zagrozen, klesk zywiofowych oraz prognozowanie rozwoju sytuacji,
merytoryczna pomoc w zakresie dziatania miejskich i gminnych zespotow zarzgdzania
kryzysowego,

Prowadzenie nadzoru nad Powiatowym Magazynem Przeciwpowodziowym;

2. W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1)

2)

koordynowanie wspétpracy miedzy stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu,
organizowanie wspotpracy miedzy gminami w zakresie ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze powiatu,



3)
4)

5)

organizowanie i utrzymanie powiatowych elementéw systemow wykrywania zagrozen
oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

udzielanie merytorycznej pomocy dla pracownikdw ds. obrony cywilnej miast i gmin
oraz w ich dziatalnosci.

ewidencjonowanie podmiotow i zasobow ochrony ludnosci na obszarze powiatu

3. W zakresie spraw obronnych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

stafa i biezgca aktualizacja bazy danych HNS (panstwa gospodarza),

koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg stuzb statego dyzuru w Starostwie oraz
utrzymywanie w petnej gotowosci statego dyzuru w okresach wprowadzenia wyzszych
stanow gotowosci obronnej, przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej,

biezgce prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw obronnych,

prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu.

Wytaczanie osdb ze stuzby wojskowej

4. W zakresie bezpieczenstwa i obstugi Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu
Bartoszyckiego:

1)
2)

3)

whnioskowanie o ujecie w programach pracy rady ztozonych przez odpowiednie stuzby,
inspekcje i straze informacji o stanie bezpieczenstwa powiatu,

przygotowanie staroscie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku Powiatu Bartoszyckiego,

opracowanie rocznego planu pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu
Bartoszyckiego oraz organizacja kwartalnych spotkan i posiedzen wraz
z przygotowaniem materiatow.

Zespot Radcow Prawnych

§34. Do podstawowych zadan zespotu nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

1)
2)

3)

5)
6)

7)

udziat w opracowaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych rady, zarzadu,
starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, zarzadu, starosty
i wydziatéw,

wykonywania zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dziatania zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajgcych zakres upowaznien udzielonych
tym jednostkom),

udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umdéw i porozumien,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci starostwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
informowanie zarzadu, starosty i naczelnikow wydziatéw o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw powiatu,

wspétpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie stosowania przepisow ustawy
0 zamodwieniach publicznych.

§35. Obstuge prawng Starostwa i organdéw samorzgdu powiatowego moze prowadzi¢ podmiot
zewnetrzny na zasadzie odrebnych umdw z Kancelarig Prawna.



Audyt i Kontrola Zarzadcza

§36. Do podstawowych obowigzkéw Samodzielnego Stanowiska Audytora Wewnetrznego
nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego a w szczegdlnosci:

1) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w badanym
obszarze,

2) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

3) rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

b. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien,

c. przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybied lub wprowadzenia
usprawnien;

4) przygotowanie rocznego planu audytu,

5) sporzadzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.

§37. 1. Do zadan zwigzanych z kontrolg nalezy:

1) prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania wydziatéw
i powiatowych jednostek organizacyjnych - na polecenie starosty,

2) kontrola finansowa w zakresie wydatkow biezgcych wydziatow i jednostek
organizacyjnych - zgodnos¢ wydatkéw z zasadami ustawy o finansach publicznych,

3) kontrola realizacji przez jednostki organizacyjne stosowania zasad ustawy
o zamdwieniach publicznych,

4) kontrola w zakresie stosowania wifasciwych zasad gospodarowania mieniem -
powierzania odpowiedzialno$ci za mienie, przeprowadzania inwentaryzacji,
stosowania prawidtowych zasad inwentaryzacji i jej rozliczenia,

5) kontrola realizacji przez wydziaty i jednostki organizacyjne wnioskdw pokontrolnych,

6) analiza materiatéw pokontrolnych i opracowywanie generalnych wnioskéw w celu
eliminacji uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania starostwa i jednostek
organizacyjnych,

7) obstuga kancelaryjno-biurowa wytwarzanych i naptywajacych dokumentéw
zwigzanych z realizacjg zadan kontroli zarzadczej prowadzonej przez staroste
w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu.

2. Kontrole mogg by¢ kontrolami kompleksowymi obejmujgcymi ogdélng dziatalnosc
poszczegblnych wydziatow i powiatowych jednostek organizacyjnych lub kontrolami
problemowymi obejmujgcymi wybrane zagadnienia z zakresu dziafalnosci wydziatu lub
powiatowej jednostki organizacyjne;j.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

§38. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy realizacja zadan samorzadu
powiatu w zakresie ochrony praw konsumentéw nalezgcych do wtasciwosci powiatowego
rzecznika konsumentow wynikajacych z ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurenc;ji
i konsumentow:
1) zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,
2) wytaczania powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochroneg intereséw konsumentéw,



3)

5)

6)

8)

9)

sktadania wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentdw,

opiniowanie uchwat samorzgdow gmin dotyczacych prawa miejscowego w sprawach
konsumenckich,

wspotdziatania z wtasciwymi organizacjami i urzedami do ktorych zadan statutowych
nalezy ochrona intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsiebiorcdw w sprawach ochrony praw i intereséow
konsumentodw,

wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentéw — petnienie funkcji oskarzyciela
publicznego w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania w sprawach
o wykroczeniach,

corocznie w terminie do 31 marca przedkfada wtasciwej miejscowo delegaturze
Urzedu Ochrony Konsumentow zatwierdzone przez staroste sprawozdanie ze swojej
dziafalnosci,

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach lub odrebnych przepisach

nalezgcych do Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

11) w zakresie realizowanych zadan do Rzecznika Konsumentéw stosuje sie przepisy

zawarte w ustawie o prawach konsumenta oraz art. 633 ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego.

Pion Ochrony

§39. 1. Pion Ochrony jest wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng zajmujacg sie ochrong
informacji niejawnych.
2. W sktad Pionu Ochrony wchodza:

1)
2)

3)
4)

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

Zastepca Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych/inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego,

Administrator Systemu Teleinformatycznego,

Kierownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych.

3. Do podstawowych zadan Petnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
Zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

Okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Starostwie
Powiatowym;

Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego
realizacji;

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Przeprowadzeni zwyklych sprawdzajgcych oraz wydawanie lub odmowa wydania
poswiadczen bezpieczenstwa;



8)

9)

Powiadamianie Starosty o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Starostwie;
Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

4. Elementem Pionu Ochrony jest Kancelaria Dokumentéw Niejawnych podlegta bezposrednio
Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzér.

5. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych, wyznaczany przez
Staroste.

6. Do zakresu dziatania Kancelarii nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

Prowadzenie dziennikow, rejestréw i ksigzek oraz rejestracja dokumentow
niejawnych;

Nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika;

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostwie;
Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym;

Kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych
w Starostwie;

Egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw;

Wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Do zadan Inspektora Bezpieczenistwa Teleinformatycznego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym oraz
w tworzeniu dokumentacji bezpieczenstwa systemu;

Biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegolnymi  wymaganiami  bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji, w ramach, ktérej sprawdza:

- poprawnos¢ realizacji zadan przez administratora systemu,

- znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony informacji niejawnych
oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym,
a w szczegodlnosci w zakresie wykorzystania urzadzen i narzedzi stuzacych do ochrony
informacji niejawnych w systemie.

Organizowanie i prowadzenie szkolen z uzytkownikami systemu;

Reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa, wyjasnianie ich
przyczyn;

Przeprowadzenie okresowej analizy zagrozen;

Analizowanie rejestrow zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidtowosci ich
archiwizowania;

Informowanie petnomocnika ochrony informacji niejawnych o wszelkich zdarzeniach
zwigzanych lub  mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczenstwem  systemu
teleinformatycznego;

Prowadzenie dziennika inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

8. Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezy:

1)

2)

Udziat w procesie zarzadzania ryzykiem e systemie teleinformatycznym oraz
w tworzeniu dokumentacji bezpieczeristwa systemu;

Utrzymanie zgodnosci dokumentacji bezpieczedstwa z konfiguracjg systemu
teleinformatycznego;



3) Tworzenie i usuwanie kont uzytkownikéw, wdrazanie uprawnien w systemie
teleinformatycznym wynikajacych z przydzielonych praw dostepu, przydzielanie
uzytkownikom pierwszych haset dostepu;

4) Konfigurowanie urzadzen i oprogramowania;

5) Utrzymywanie zgodnosci konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego
z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu;

6) Monitorowanie funkcjonowania mechanizmow zabezpieczen i poprawnosci dziatania
systemu teleinformatycznego;

7) Przegladanie plikow zawierajgcych informacje o wybranych zdarzeniach w systemie —
logéw systemowych;

8) Reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa systemu i usuwanie
ich skutkéw;

9) Prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i no$nikéw danych;

10) Tworzenie kopii bezpieczenstwa;

11) Informowanie przetozonych i inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mieé zwigzek z bezpieczenstwem
systemu teleinformatycznego;

12) Prowadzenie dziennika administratora.

Inspektor Ochrony Danych {I0D)

§40. 1. Inspektor Ochrony Danych (IODO) wykonuje zadania okreslone przepisami o ochronie
danych osobowych, w szczegdlnosci: rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), zwanym dalej ,,RODO”.

2. Do zadan IOD nalezy:

1) informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO) oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz
Polityki Bezpieczedstwa Danych Osobowych i Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym, w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty i sprawdzenia,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

4) wspodtpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) prowadzenie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢ przestrzegania ochrony danych,

7) nadzér nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzgdzeniem i innymi przepisami
prawa,

8) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych administratorow,



9) udostepnienie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu,
kazdemu zainteresowanemu, w siedzibie ADO,

10) opracowywanie planow sprawozdan okreslajgcych przedmiot poszczegdinych
sprawozdan, zakres czynnosci, ktore bedg podjete w toku sprawdzenia oraz termin
przeprowadzenia sprawdzenia,

11) przedstawienie ADO planu sprawozdan nie pdézniej niz na miesigc przed rozpoczeciem
okresu objetego planem, ktory to okres nie moze by¢ krotszy niz kwartat i dtuzszy niz
rok. Plan sprawozdan obejmuje co najmniej jedno sprawdzenie,

12) przeprowadzenie sprawdzenia pozaplanowego niezwtocznie po powzieciu przez I0DO
informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionym podejrzeniu
takiego naruszenia. Powiadomienia ADO o rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego
jeszcze przed podjeciem pierwszych czynnosci,

13) przekazanie ADO sprawozdan: ze sprawozdania planowego w terminie okreslonym w
planie sprawozdan, nie pdiniej niz 30 dni od zakonczenia sprawdzenia, ze sprawdzenia
poza planowanego — niezwtocznie po zakoniczeniu sprawdzenia, ze sprawdzenia, o
ktore zwrdcit sie Urzagd Ochrony Danych - UOD — w terminie zachowania przez ADO
terminu wskazanego przez UOD,

14) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

15) nadzo6r nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych,

16) w przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci IOD zawiadamia ADO o
nieopracowaniu lub braku dokumentacji przetwarzania danych lub jej elementach oraz
dziataniach podjetych w celu doprowadzenia do wymaganego stanu, w tym
przedstawienia wdrozonych dokumentéw usuwajgcych stan niezgodnosci,
zawiadamia ADO o nieaktualnych dokumentach przetwarzania danych osobowych i
przedstawia do wdrozenia dokumenty aktualizujgce, poucza lub instruuje osoby
nieprzestrzegajgce zasad okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych
osobowych o prawidtowym sposobie ich realizacji lub zawiadamia ADO, wskazujgc
osoby odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz ich zakres,

17) przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku, z pomocg ASI ryzyka dla poszczegdlnych
Administratorow,

18) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania,

19) informowanie pracownikéw o wszelkich przepisach i zmianach przepisdw o ochronie
danych osobowych.

§41. Realizacje zadan starosty i organdw samorzadu powiatowego dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz obowigzkéw wynikajgcych z Krajowych Ram Interoperacyjnosci moze
prowadzi¢ podmiot zewnetrzny na zasadzie odrebnych umow .

ROZDZIAL VI

Tryb realizacji obowiazkow starostwa wobec rady

§42.1. Wydzialy wykonujg zadania zlecone przez zarzad i staroste zapewniajgce radzie
wypetnianie funkcji stanowigcego i kontrolnego organu powiatu.
2. Zadania wydziatéw obejmujg w szczegdlnosci:



a) opracowywanie zleconych przez zarzad projektow uchwat rady,
b) przygotowywanie projektéow materiatébw informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych przez zarzad radzie,
c) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji rady,
d) wykonywanie uchwat rady, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw komisji rady,
udzielanie zarzgdowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.
3. Naczelnicy wydziatéw moga byc zapraszani na posiedzenia sesji rady powiatu i zabieraé gtos
podczas obrad - po wskazaniu przez Staroste, mogg tez uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji
- na zaproszenie jej przewodniczgcego.
§43. 1. Projekty uchwat rady powiatu opatrzone podpisem radcy prawnego, wydziaty
przedktadajg zarzgdowi za posrednictwem Biura Rady
2. Prace wydziatdw, zwigzang z opracowywaniem projektow uchwat i wszelkich materiatéw
dla rady, koordynuje sekretarz.
§44. 1. Wydziaty wykonujq zadania wynikajgce z uchwat rady stosownie do zakresu swego
dziatania.
2. Realizacje uchwat rady koordynuje Biuro Rady, ktore:
1) przedktada uchwaty rady powierzone do wykonania zarzgdowi,
2) przekazuje uchwaty rady staroscie, ktéry zleca ich wykonanie przez wydziaty i
powiatowe jednostki organizacyjne,
3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat na podstawie
informacji przekazanych przez wtasciwe wydziaty i powiatowe jednostki organizacyjne.
§45. 1. Wnioski komisji Rady kierowane do zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady, ktére kieruje
je merytorycznie do wiasciwych wydziatdw oraz kontroluje terminowos¢ przygotowania
projektow odpowiedzi zarzadu.
2. Whioski komisji, kierowane do wydziatéw, zatatwiajg naczelnicy wydziatéw w porozumieniu
z sekretarzem lub skarbnikiem.
3. Termin zatfatwienia wnioskéw wynosi 14 dni od daty posiedzenia zarzadu, na ktérym
omawiano wniosek.
§46. 1. Wyjasnienia w sprawach interpretacji i zapytan radnych opracowujy rzeczowo
wtasciwe wydzialy.
2. Wydziaty zobowigzane sg do:
1) przedstawienia, w terminie niezwlocznym, Biurze Rady zaakceptowanych przez
sekretarza projektéow odpowiedzi dla radnych,
2) udzielania, na polecenie zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zgtaszanych
podczas obrad rady, nie wymagajgcych postepowania wyjasniajacego.
§47. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytana radnych podpisuje starosta.

ROZDZIAL VII

Przyjecia interesantow. Tryb zatatwiania skarg i wnioskow

§48. 1. Starosta i wicestarosta przyjmujg interesantéw w poniedziatki w godzinach 129°-15%,
2.Sekretarzinaczelnicy wydziatow przyjmujg interesantéw w dni pracy starostwa w godzinach
od 990-14%,

3.Pozostali pracownicy starostwa przyjmujg interesantow w godzinach pracy urzedu,
okreslonych w regulaminie pracy.



§49. 1. Pracownik przyjmujacy interesantdw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokot
przyjecia skargi - wniosku wniesionego ustnie.

2. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
§50. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. W rejestrze odnotowywane sg skargi i wnioski przyjmowane przez staroste, wicestaroste,
sekretarza, cztonkow zarzgdu, naczelnikow wydziatbw w ramach osobistej interwencji
interesanta lub skfadane pisemnie.

§51.1. Czynnosci zwigzane z zatatwieniem skargi lub wniosku sktadanego lub adresowanego
do starosty, wicestarosty, sekretarza lub poszczegolnych cztonkéw zarzadu prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

2. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg wydziaty w ramach swej wtasciwosci rzeczowej.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§52. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujq starosta, wicestarosta lub sekretarz.

§53. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwiane i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
Wydziat Organizacyjny, ktéry:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwego wydziatu lub
organizuje przyjecie interesantéw przez staroste lub wicestaroste.

§54. Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni sg za:

1) zgtaszanie skarg i wnioskow do rejestru,

2) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,

3) niezwtoczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu, tresci dokumentuy,
rozpatrzonej przez wydziat skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VIII

Dziatalnos¢ kontrolna w Starostwie

§55. Dziatalnos¢ kontrolna w starostwie regulowana jest zarzadzeniem Starosty
Bartoszyckiego w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Bartoszycach oraz jej koordynacji z jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Bartoszyckiego.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania pism

§56. Do podpisu starosty zastrzezone sg:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy starostg i wicestarosta,
2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji starosty na podstawie niniejszego
regulaminu,



3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikow starostwa,
4) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,
5) odwotania od decyzji administracyjnych wydanych przez staroste, przesytane za
posrednictwem starosty do nadrzednych organdéw odwotawczych,
6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow starostwa,
7) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,
8) karty urlopowe pracownikow,
9) listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych,
10) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,
11) korespondencja kierowana do:
a. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw sejmu i senatu oraz postow i
senatorow,
b. PrezesaiWiceprezesow Rady Ministréw, ministréw oraz kierownikéw urzedow
centralnych,
c. Wojewody Warminsko-Mazurskiego,
d. sejmikow samorzadowych, wojewddztw, starostw,
e. dyrektorow urzedéw skarbowych,
f. kierownikoéw instytucji i jednostek organizacyjnych.
§57. 1. Do wicestarosty, sekretarza i skarbnika nalezy:
1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do witasciwosci starosty zwigzanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2) aprobata ostateczna spraw nalezgcych zgodnie z podziatem zadan do wicestarosty oraz
sekretarza i skarbnika.
2. Naczelnicy wydziatow:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty,
sekretarza i skarbnika,
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla wymienionych powyzej osob
nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,
3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej wydziatu i
zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,
4) aprobujg pisma dotyczace urlopdw pracownikow wydziatu.
3. Naczelnicy wydziatéw i ich zastepcy podpisujg na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
4. Naczelnicy wydziatéw okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktorych upowaznieni sg
zastepcy i inni pracownicy wydziatéw.
5. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

ROZDZIAL X

Akty prawne, rejestracja i przechowywanie

§58. 1. Wydziaty starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowuja projekty aktéw
prawnych rady, zarzadu i starosty.

2. Projekty uchwat rady, w sprawach zastrzezonych do wyfacznej wtasciwosci rady, wydziaty
przygotowujg na podstawia ustawy o samorzgdzie powiatowym oraz statutu powiatu.



§59. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje,
2) zarzadzenia:
a. w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika starostwa,
b. w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw szczegolnych.
§60. 1. Rejestr uchwat rady i zarzagdu prowadzi Biuro Rady.
2. Rejestr aktow prawnych starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.
3. Zbiér aktow prawa miejscowego prowadzi Zespot Radcow Prawnych.
§61. Oryginaty aktéw prawnych przechowujg:
1) Biuro Rady - uchwaty rady i zarzgdu.
2) Wydziat Organizacyjny — decyzje i zarzadzenia starosty,
3) rzeczowo wiasciwe wydziaty — uchwaty rady i zarzadu, decyzje i inne akty starosty.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§62. Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

PRZEWODNICZACA ZARZADU
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Elzbieta Zabtocka
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