Zatacznik do Uchwaly Nr...
Rady Powiatu w Nidzicy
zdnia ...

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NIDZICY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nidzicy okresla organizacj¢ i zasady
dziatania Starostwa Powiatowego w Nidzicy oraz zakresy spraw zalatwianych przez

wewngetrzne komorki organizacyjne.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nidzicki,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Nidzicy,
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Nidzicy,
4) Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nidzickiego,
5) Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Nidzickiego,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,
8) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nidzicy,

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§3
Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu, przy pomocy ktoérej Zarzad wykonuje zadania

Powiatu.

§4

Siedzibg Starostwa jest miasto Nidzica.



§5
Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan okreslonych ustawami,
a) zadan publicznych o charakterze ponadgminnym,
b) zadan z zakresu administracji rzadowej,
c) innych zadan,
2) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,

3) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

§6
W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ w szczegdlnosci zasadami praworzadnosci,

sprawiedliwosci, wspdtdziatania 1 dialogu spotecznego.

§7
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego chyba,

7e przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

§8
Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych w Starostwie regulowany jest w
szczegbdlnosci poprzez instrukcje kancelaryjng dla organéw powiatu, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

niniejszy Regulamin, zarzadzenia Starosty oraz procedurami i instrukcjami.

§9
Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikOw, w rozumieniu przepisow

Kodeksu pracy.

§10
Obowiazki Starosty jako kierownika jednostki, obowigzki pracownikoéw Starostwa, zasady
wynagradzania i1 premiowania, dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okreslaja odrgbne regulaminy, w szczego6lnosci Regulamin pracy i Regulamin

wynagradzania, okreslone przez Starostg.



§11
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, zasady szczegd6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, zasady przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow zatrudnionych w Starostwie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

Powiatu Nidzickiego reguluja odrgbne regulaminy, okreslone przez Staroste.

§ 12
Przy wykonywaniu zadan w komorkach organizacyjnych Starostwa obowigzuja przepisy
dotyczace zasad przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ustawy o ochronie
danych osobowych, jak rowniez przepisy dotyczace zamowien publicznych.

§13
Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Starostwa

stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

§ 14

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych shuzb,
inspekcji 1 strazy.

2. Starosta jest jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu.

3. Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu jest organem wilasciwym w sprawach zarzadzania
kryzysowego na obszarze Powiatu i jednoczesnie jest Szefem Obrony Cywilnej Powiatu
realizujac zadania okreslone w odrebnych przepisach.

4. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczego6Inosci:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych realizacj¢ zadan Powiatu,



3) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) realizowanie prawidtowej polityki personalnej w Starostwie,

5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika shuizbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy,

6) ustalanie wewnetrznej struktury wydziatow,

7) powolywanie zespotow roboczych,

8) oraz Regulaminu pracy Starostwa,

9) podpisywanie wystgpien do naczelnych i centralnych organow administracji
panstwowej, Marszalka Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego, Wojewody
Warminsko — Mazurskiego oraz udziela odpowiedzi na: wystgpienia pokontrolne
organéw kontroli zewnetrznej, interpelacje i postulaty radnych oraz zapytania
parlamentarzystow,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu, niniejszego regulaminu.

5. Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wicestaroste,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Geodete Powiatowego, pehigcego jednocze$nie funkcje Kierownika Wydziatu
Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami,
5) Radcg Prawnym,
6) Audytorem Wewnetrznym,
7) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,
8) Wydzialem Budownictwa i Ochrony Srodowiska
6. Przy Staroscie dziatajg i realizujg zadania okre§lone przepisami prawa:
1) Powiatowa Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku,
2) Powiatowy Zespol Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

3) Powiatowy Zespo6t do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej 1 Ratownictwa.



§ 15
Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zastepstwie Starosty podczas jego
nieobecnosci lub niemozno$ci sprawowania funkcji, zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na
wszystkie zadania i kompetencje Starosty.
Do Wicestarosty nalezg sprawy w zakresie nadzoru nad dziatalno$cia wyznaczonych
Wydziatow:
1) Wydzialu Oswiaty, Promocji, Rozwoju 1 Zarzadzania Kryzysowego,
2) Wydziatu Komunikacji.
Wicestarosta dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikow nadzorowanych

Wydziatow.

§ 16

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow Regulaminu oraz projektow Statutu Powiatu,

2) opracowywanie projektow podziatu Wydzialow na stanowiska pracy,

3) nadzor nad organizacjg pracy w Starostwie oraz dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

4) nadzoér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

5) analiza warunkow pracy w Starostwie i inicjowanie ich usprawnienia,

6) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawcze] w Starostwie,

7) uczestniczenie z glosem doradczym w posiedzeniach Zarzadu,

8) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i Zarzadu,

9) nadzor nad procesem informatyzacji w Starostwie,

10) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w zakresic ustalonym przez
Staroste,

11) ewidencjonowanie wystapien NIK, RIO i innych organéw kontroli zewnetrznej,

12) koordynowanie prac remontowych w Starostwie i zakupu wyposazenia,

13) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i
spisami,

14) dokonywanie ocen okresowych pracownikow Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub

z upowaznienia Starosty,



§17
1. Do zadan Skarbnika glownego ksiegowego budzetu nalezy w szczegodlnosci:

1) nadz6r nad opracowaniem projektu budzetu Powiatu,

2) nadzor i kontrola realizacji budzetu Powiatu,

3) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
majatkowych,

4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,

5) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

7) analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i1 przedktadanie odpowiednich
wnioskoéw Zarzadowi 1 Radzie,

8) inicjowanie podejmowania dziatan na rzecz zwigkszenia dochodéw Powiatu,

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa oraz zadan wynikajacych

Z polecen lub upowaznienia Starosty.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 18
1. W Starostwie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziat,
2) samodzielne stanowisko.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w Starostwie mogg by¢ powolane Zespoly i komisje

zadaniowe.

§ 19
1. W skilad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw 1 pism uzywaja symboli:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - 0OSO
a) Archiwum zaktadowe
2) Wydziat Finansowy -F
3) Wydziat Komunikacji -K



4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -G
a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

5) Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BOS

6) Wydziat Oswiaty, Promocji, Rozwoju i Zarzadzania Kryzysowego - OZK

7) Powiatowy Rzecznik Konsumentow -RK

8) Radca Prawny -RP

9) Audytor Wewngtrzny - AW
§ 20

1. W Starostwie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownikow Wydziatow:
1) Kierownik Wydziatu Komunikacji,
2) Kierownik Wydzialu Budownictwa i Ochrony Srodowiska,
3) Kierownik Wydziatu O$wiaty, Promocji, Rozwoju 1 Zarzadzania Kryzysowego,
4) pracg Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz Powiatu i
pei funkcje Kierownika Wydziatu,
5) pracg Wydzialu Finansowego kieruje Skarbnik Powiatu 1 petni funkcje kierownika
Wydziatu,
6) pracg Wydziatu Geodezji, i Gospodarki Nieruchomo$ciami kieruje Geodeta Powiatowy
1 petni funkcje Kierownika Wydziatu.
2. W Wydziatach tworzy si¢ stanowiska pracy.

§21
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Starostwa,

2) przygotowywaniec we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydziatami
i stanowiskami pracy materialtdow dotyczacych projektow uchwat Rady, jej Komisji
1 Zarzadu oraz innych materialdow na posiedzenia i obrady tych organdw,

3) prowadzenie rejestrow i przechowywanie uchwat organow Powiatu,

4) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji, Zarzadu 1 Starosty,

5) przekazywanie do realizacji kierownikom Wydzialdéw i jednostek organizacyjnych

Powiatu uchwat Rady i Zarzadu,



6) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Starostwa, przekazywanie
ich Wydziatlom lub stanowiskom pracy oraz innym jednostkom organizacyjnym do
zalatwienia wedlug wlasciwosci,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewngtrznych i wewnetrznych,

9) organizowanie i nadzorowanie zalatwiania interpelacji radnych, postow, senatoroéw,
delegatoéw Sejmiku Samorzadowego oraz organéw samorzadu gminnego,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

12) przygotowywanie projektow plandw urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie
ewidencji wykorzystania urlopow,

13) zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej dla pracownikow
Starostwa,

14) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

15) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materialowo-techniczne
Starostwa,

16) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych, prowadzenie ksiegi
inwentarzowej,

17) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie wiasciwych
ewidenciji,

18) prenumerata czasopism,

19) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

20) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktualnej sytuacji na rynku
pracy,

21) udzielanie zezwolen na zbiorki publiczne na terenie Powiatu lub jego czesci
obejmujacej wigcej niz jedng gmine,

22) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow ludzkich z obcego
panstwa,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami majacymi siedzibe
na obszarze Powiatu,

24) przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i

spisami,



25) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

26) koordynowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie danych
osobowych,

27) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Starostwie w zakresie zgodno$ci dziatania z
prawem, organizacji i funkcjonowania wydziatlow, dyscypliny pracy oraz ochrony
danych osobowych,

28) dokonywanie zakupoéw biezacych i inwestycyjnych niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania i obshugi Starostwa do wartosci 14 000 EURO,

29) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

30) zabezpieczenie danych przetwarzanych systemie informatycznym,

31) prowadzenie spraw dot. repatriaciji,

32) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

33) obstuga samochodu stuzbowego,

34) ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogoélnodostgpnych dziatajacych na terenie
Powiatu,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu,

36) ewidencjonowanie mienia, Srodkéw trwatych i pozostatego wyposazenia,

37) przyjmowanie oswiadczen majatkowych.

. W ramach Wydzialu Organizacyjnego wyodrebnia si¢ Archiwum Zakladowe do zadan,

ktorego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

2) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalno$¢ ustala i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim
lub sprawujacym nadzor byt Powiat Nidzicki,

3) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych no$nikow danych,

4) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

5) przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

6) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzagdkowanym,

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,



8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

9) przeprowadzenie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow,

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

11) przygotowanie i przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

12) sporzadzenie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zakladowego i stanu
przechowywanej w archiwum dokumentacji,

13) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z

dokumentacja.

§ 22
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbgednych do uchwalenia budzetu Powiatu oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

2) przygotowywanie materialdw niezbednych i zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu,

3) opracowywanie zmian w budzecie Powiatu,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Starostwa,

6) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Powiatu,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa powiatowych jednostek
organizacyjnych,

8) udzielanie pomocy Zarzadowi Powiatu w zakresie wykonania budzetu Powiatu,

9) przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdawczo$ci
budzetowej,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki
kasowej, zakladowego planu kont, instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowych, instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

13) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,



14) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

15) prowadzenie spraw wynagrodzen za prace¢ pracownikow Starostwa,

16) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych,

17) przyjmowanie wplat z tytutu optaty skarbowej,

18) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych oraz bankiem prowadzacym bankowa obshuge Powiatu,

19) wykonywanie kontroli finansowych dotyczacych procesow zwigzanych z
gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem powiatowym, w szczegolnosci:

a) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych powiatu,

b) przeprowadzania kontroli w sprawach zleconych przez Zarzad,

C) opracowywanie harmonograméw kontroli okreslonych w pkt a,

d) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek,

e) opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujacych dziatalno$¢ kontrolna,

f) opracowywanie projektow wystgpieh pokontrolnych,

g) wspoldziatanie z organami kontroli zewngtrzne;.

§ 23

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy:

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow rejestracyjnych i tablic
rejestracyjnych,

2) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych i
tymczasowych tablic rejestracyjnych,

3) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, nalepek, kart pojazdow i tablic
rejestracyjnych na wniosek wiasciciela,

4) dokonywanie czasowego i stalego wyrejestrowania pojazdow,

5) wydawanie przy pierwszej rejestracji na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, karty
pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam zarejestrowanego,

6) przyjmowanie od wilascicieli zawiadomien o zbyciu pojazdu, zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i karcie

pojazdu,



7) wydawanie decyzji o nadaniu i nabiciu numeréw nadwozia, podwozia i silnika oraz
wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej w pojazdach,

8) wydawanie kart parkingowych,

9) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagrazaja one bezpieczenstwu ruchu lub naruszaja wymagania ochrony
srodowiska,

10) sporzadzanie w systemie informatycznym comiesigcznych informacji dla gmin, urzgdow

skarbowych i wojska o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach,

11) prowadzenie postgpowan w sprawie przejecia na rzecz Powiatu pojazdu usunigtego z

drogi 1 nie odebranego w terminie przez jego wiasciciela,

12) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsiebiorcoOw prowadzacych stacje

kontroli pojazdow,

13) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

14) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

15) wydawanie dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem oraz

pozwolen,

16) wydawanie decyzji o skierowaniu o0so6b posiadajagcych uprawnienia do kierowania

pojazdami na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji i badania lekarskie,

17) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, jego cofnigciu lub przywroceniu,

18) wykonywanie prawomocnych wyrokow sadowych w zakresie orzeczonych zakazoéw

Kierowania pojazdami silnikowymi,

19) prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien,

20) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

21) skierowania na wniosek policji na egzamin kontrolny w zwigzku z przekroczeniem 24

punktow otrzymanych na podstawie art. 130 ust. 1 Prawa o ruchu drogowym,

22) wspoldziatanie z PWPW w zakresie produkcji praw jazdy, dowodow rejestracyjnych i

innych dokumentéw komunikacyjnych,

23) wspotpraca z MSWiA w zakresie centralnej ewidencji pojazdow i kierowcow,

24) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej dla przedsiebiorcow prowadzacych

osrodki szkolenia kierowcow,

25) sprawowanie nadzoru i kontroli nad os$rodkami szkolenia kierowcow,

26) wykonywanie wpisow 0sob do ewidencji instruktorow nauki kierowania pojazdami oraz

wydawanie im legitymacji instruktoréw,

27) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia licencji na



krajowy transport drogowy w zakresie przewozu osob lub rzeczy oraz zezwolen na
regularne i regularne specjalne przewozy 0sob,

28) prowadzenie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regulowanego przewozu osob,

29) wydawanie oraz odmowa wydania zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie
przewozoéw drogowych jako dzialalnos$ci pomocniczej,

30) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie spelniania wymogoéw bedacych
podstawa do wydania licencji, zezwolenia lub zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow
na potrzeby wiasne,

31) przygotowywanie propozycji sktadu komisji sprawdzajgcej znajomos¢ topografii przez

kierujacych taksowkami osobowymi.

§ 24
Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w
szczegoOlnosci:
1) gromadzenie oraz prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w
tym:
a) ewidencji gruntéw i budynkow,
b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
C) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
d) udostepnianie z zasobu informacji oraz materialtdw zainteresowanym jednostkom oraz
osobom prawnym i fizycznym;
2) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz wydawanie z niego danych;
3) zakladanie osnow szczegdtowych;
4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
5) modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow;
6) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej;
7) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
9) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie;

10) prowadzenie postepowania scaleniowego i wymiennego;



11) wydawanie orzeczen o ustaleniu ceny nabycia oraz okresleniu granic gospodarstw
nadawanych w trybie dekretu z dnia 6 wrze$nia 1946 r. o ustroju rolnym i osadnictwie na
obszarze Ziem Odzyskanych i1 bylego Wolnego Miasta Gdanska;

12) gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i zasobem nieruchomosci
Powiatu Nidzickiego mi¢dzy innymi:

a) ewidencjonowanie nieruchomos$ciami zgodnie z katastrem nieruchomosci,

b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

C) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) wykonanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za  nieruchomosci
udostgpnione z zasobu,

f) wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisow gospodaruja
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

g) zbywanie oraz nabywanie, nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

h) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczenie nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

i) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowych,

J) sktadanie wnioskow o zalozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci oraz o wpisy w
ksiegach;

13) pozbawianiec w drodze wywlaszczenia prawa wlasnosci na rzecz Skarbu Panstwa i
jednostek samorzadu terytorialnego nieruchomo$ci przeznaczonych w planach
miejscowych na cele publiczne oraz nieruchomosci, dla ktérych wydana zostala decyzja
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego nieruchomosci i1 ustalanie z tego tytutu
odszkodowania;

14) ograniczanie, w drodze decyzji, sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielenie
zezwolenia na zakladanie 1 przeprowadzanie na nieruchomos$ciach ciggéw drenazowych,
przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania lub dystrybucji ptyndow, pary, gazoéw i
energii elektrycznej oraz urzadzen laczno$ci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow 1 urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodow 1 urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyraza na to zgody;

15) udzielanie przy realizacji celu publicznego w przypadkach okreslonych w art.108 Kpa

zezwolenia na niezwloczne zajecie nieruchomosci;



16) ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na
prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu
lub sktadowaniu kopalin stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa, na czas nie dtuzszy niz
12 miesigey, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to
zgody;

17) udzielanie w drodze decyzji zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci na okres nie
dhluizszy niz 6 miesigcy w przypadku sily wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia
powstaniu znacznej szkody;

18) nabywanie na rzecz Skarbu Panstwa w drodze umowy wlasnosci lub uzytkowania
wieczystego nieruchomosci, z ktorych na skutek czasowego zajecia w zwigzku z
wystgpieniem sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody

19) nie bedzie mozna korzysta¢ w sposob dotychczasowy lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem;

20) ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne: gminne,
powiatowe, wojewodzkie, krajowe w trybie przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

21) ustalanie odszkodowania za pozbawienie prawa do nieruchomos$ci bez odszkodowania,
w przypadku gdy obowigzujace przepisy przewiduja jego ustalenie;

22) orzekanie o zwrocie nieruchomosci lub jej czesci, jezeli, stosownie do przepiséw art. 137
ustawy o gospodarce nieruchomosciami, stala si¢ ona zbedna na cel okreslony w decyzji
o wywlaszczeniu;

23) przeksztalcanie w przypadku nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa i
Powiatu Nidzickiego prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

24) nadawanie na wilasno$¢ w drodze decyzji gruntu, ktory zostal przyznany do
dozywotniego rolniczego uzytkowania z tytutlu przekazania gospodarstwa rolnego na
rzecz Skarbu Panstwa w zamian za rentg;

25) nadawanie na wlasno$¢ gruntow pod budynkami, ktore wchodzity w sktad gospodarstw
rolnych przekazanych na rzecz Skarbu Pafistwa w zamian za rente;

26) ustalanie w drodze decyzji gruntow stanowigcych wspdlnot¢ gruntowg oraz wykazu
uprawnionych do udziatlu we wspolnocie i1 wykazu obszarow gospodarstw przez nich
posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie;

27) ustalanie wysokos$ci odszkodowania za nieruchomosci przejgte na realizacje inwestycji
drogowych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach

przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;



28) ustanawianie na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w drodze

decyzji prawa trwalego zarzadu do nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe,

stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Panstwowe;

29) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu oraz ustanowieniu trwalego zarzadu

do nieruchomos$ci przeznaczonych na realizacj¢ inwestycji drogowej, ktore staly sie

wlasnoscig jednostek samorzadu terytorialnego;

30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Wydziatu.

§ 25

Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. W zakresie wynikajacym z ustawy Prawo budowlane:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

wydawanie pozwolen na budowe i zatwierdzanie projektow budowlanych,

stwierdzanie wygasnigcia, uchylenie lub zmiana pozwolenia na budowg,

wydawanie pozwolen na prowadzenie robot rozbidrkowych,

przyjmowanie zgloszen 0:

a) zamiarze wykonywania robot budowlanych i o zamiarze budowy obiektow
budowlanych nie obj¢tych obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

b) zamiarze rozbidrki obiektow budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

C) zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektoéw budowlanych,

przenoszenie pozwolen na budowe na innego inwestora,

przygotowywanie opinii w sprawach miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego gmin na etapie ich sporzadzania i1 zatwierdzania oraz planow

zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej budynkow mieszkalnych

jednorodzinnych i ich wyposazen technicznych,

wydawanie dziennikow budowy,

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakdw 1 napisow,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

okreslanie warunkéw  dziatalno$ci budowlanej lub zarzadzenie usunigcia,

uporzadkowania lub przebudowy budynkéw na terenie zabytkowych ukfadow

urbanistycznych 1 zabytkowych zespoléw budowlanych wpisanych do rejestru

zabytkéw na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,



13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

wydawanie decyzji o zabezpieczeniu nieruchomego dobra kultury, w razie zaistnienia
obawy jego zniszczenia lub uszkodzenia,

wnioskowanie o przejgcie na wlasnos¢ Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego,
wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie
wlasciwosci Starosty,

wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na
teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania robot przygotowawczych lub robot
budowlanych,

stwierdzenie wygasnigcia 1 uchylenie pozwolenia na budowe,

uzgadnianie linii zabudowy 1 elewacji obiektow budowlanych projektowanych na
terenach zamknigtych od strony drog, ulic, placow i innych miejsc publicznych,
uzgadnianie przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz
sieci uzbrojenia terenu wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podlaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,

wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j,

opiniowanie projektow budowlanych budowy lub rozbudowy drogi, dotaczonych do
wniosku o wydanie zezwolenia na realizacje inwestycji drogowych,

udziat w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

. W zakresie wynikajacym z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie powiatowego programu ochrony srodowiska,

wydawanie pozwolen:
a) zintegrowanych,
b) na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,
¢) na wprowadzanie $cieckow do wod Iub do ziemi,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotow prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,
przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolen mogacych
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

podejmowanie dzialan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisOw o ochronie
srodowiska oraz negatywnego oddzialywania na srodowisko,

wydawanie decyzji zobowigzujacych prowadzacych instalacje do sporzadzenia
przegladu ekologicznego oraz decyzji o naloZzeniu na podmiot korzystajacy ze

srodowiska obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania na $srodowisko,



7) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscig Starosty.

3. W zakresie wynikajagcym z ustawy o odpadach:

1) opracowywanie powiatowego planu gospodarki odpadami,

2) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

3) zatwierdzanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi 1 innymi niz
niebezpieczne,

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie:

a) zbierania odpadow,

b) transportu odpadow,

€) odzysku odpadow,

d) unieszkodliwiania odpadow,

5) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

6) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadéow i wydawanie decyzji
udzielajacych zgody na zamknigcie skladowiska odpadow,

7) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku i
unieszkodliwiania odpadow,

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig postepowania z odpadami przez posiadaczy
odpadow, ktorym wydano stosowne decyzje w zakresie gospodarowania odpadami.

4. W zakresie wynikajgcym z ustawy 0 systemie handlu uprawnieniami do emisji gazoéw
cieplarnianych:

1) wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych.

5. W zakresie wynikajagcym z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku 1 jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na
srodowisko:

1) prowadzenie publicznie dost¢gpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $srodowisku i jego ochronie,

2) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

6. W zakresie wynikajacym z ustawy Prawo geologiczne i1 gornicze:
1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin

pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha 1 przewidywanym rocznym



wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m® rocznie, bez uzycia materiatdw
wybuchowych i poza obszarami objetymi formami ochrony przyrody,

2) ustalanie optaty eksploatacyjnej w wypadku stwierdzenia prowadzenia dziatalnosci w
zakresie wydobywania kruszywa bez wymaganej koncesji lub z razagcym naruszeniem
jej warunkow,

3) zatwierdzanie projektow robot geologicznych, ktore nie wymagaja uzyskania koncesji,

4) przyjmowanie dokumentacji  geologicznej, hydrogeologicznej i geologiczno-
inzynierskiej,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg
uprawnien z tytutu koncesji,

6) prowadzenie archiwum geologicznego.

7. W zakresie wynikajagcym z ustawy Prawo wodne:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla ciekéw naturalnych, jezior
oraz innych naturalnych zbiornikow wodnych nie bedgcych wodami granicznymi lub
srédladowymi drogami wodnymi,

2) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na:

a) szczegdlne korzystanie z wod,
b) wykonywanie urzgdzen wodnych,

3) prowadzenie kontroli w zakresie wydanych pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne
korzystanie z wod,

4) ustanawianie stref ochronnych uje¢ wody obejmujacej wylacznie teren ochrony
bezposredniej,

5) zatwierdzanie statutu spotek wodnych,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych.

8. W zakresie wynikajagcym z ustawy o rybactwie srodladowym:

1) wydawanie kart wedkarskich,

2) rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb,

3) przygotowywanie wnioskOw w celu utworzenia przez rad¢ Powiatu Spotecznej Strazy
Rybackiej lub wyrazenia zgody na utworzenie przez zainteresowane organizacje
spoteczne lub uprawnionych do rybactwa — Spotecznej Strazy Rybackie;.

9.W zakresie wynikajacym z ustawy Prawo towieckie:
1) wydzierzawianie na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego obwodow towieckich

polnych,



2) naliczanie czynszu dzierzawnego i jego rozdysponowanie pomi¢dzy nadlesnictwami i
gminami,

3) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych i
ich mieszancow,

4) wydawanie zezwolen na odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadku zagrozenia
prawidlowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzyteczno$ci publiczne;.

10. W zakresie wynikajagcym z ustawy o ochronie gruntow rolnych i le§nych:

1) wydawanie decyzji zezwalajacych na wylgczenie gruntow rolnych z produkcji rolniczej,

2) naliczanie oplat za wylaczanie gruntow rolnych i ich waloryzacja,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i zagospodarowaniem terenu w tym
ustalanie w drodze decyzji kierunku 1 terminu rekultywacji gruntdbw oraz uznanie
rekultywacji za zakonczona,

4) uzgadnianie w formie postanowien projektow decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych.

11. W zakresie wynikajacym z ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia:
1) sprawdzanie udatnos$ci zalesionych gruntow,
2) naliczanie ekwiwalentow dla wtascicieli upraw lesnych,
3) rozliczanie wnioskOw o przyznanie przez ARIMR srodkow finansowych na wyplaty
ekwiwalentow.
12. W zakresie wynikajgcym z ustawy o ochronie przyrody:

1) wydawanie decyzji zezwalajacych na usuniecie drzew i krzewow z terenow
nieruchomos$ci gminnych,

2) naliczanie opfat i kar za usuniecie drzew i krzewow,

3) rejestracja zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na
podstawie prawa Unii Europejskiej.

13. W zakresie wynikajacym z ustawy o lasach:

1) nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

2) powierzanie nadlesniczym Lasow Panstwowych w drodze porozumienia prowadzenie
spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka le§ng w lasach nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa, w tym wydawania decyzji administracyjnych w pierwszej instancji,

3) zapewnienie §rodkéw na prowadzenie spraw z zakresu nadzoru,

4) wydawanie decyzji zezwalajacych na przedwczesny zrab drzewostanu lesnego,

5) wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny,

6) wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny,



7)

8)

zlecenie wykonania planéw urzadzania lasow nalezacych do osob fizycznych oraz
rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych do tych planéw po ich wykonaniu,

dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych w czwartym lub pigtym roku po
zalesieniu gruntu rolnego oraz wnioskowanie z urzgdu o jego przekwalifikowaniu na
grunt lesny jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie ustawy o wspieraniu
rozwoju obszarow wiejskich ze s$rodkéw pochodzacych =z sekcji Gwarancji

Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej.

§ 26

Do zakresu dzialania Wydzialu Os$wiaty, Promocji, Rozwoju i Zarzadzania Kryzysowego

nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie o$wiaty, kultury, sportu i turystyki:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i1 prowadzeniem publicznych szkét

podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych, szk6ét ponadgimnazjalnych,

placowek oswiatowo-wychowawczych, placowek opiekunczo-wychowawczych i

poradni psychologiczno-pedagogicznych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek szkolno-wychowawczych

szczegbdlnie w zakresie:

a) przestrzegania przepisdOw dotyczacych organizacji pracy szkoty (placowki),

b) prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,

C) przestrzegania przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
pracownikoOw 1 uczniow,

kierowanie uczniow do szkot specjalnych,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem remontéw 1 realizacja zadan

inwestycyjnych w szkotach,

prowadzenie spraw dotyczacych:

a) powolywania komisji konkursowych oraz przeprowadzania konkursow na
stanowisko dyrektora szkotly (placowki),

b) powotywania na stanowisko dyrektora i odwotywanie z tego stanowiska,

C) oceny pracy dyrektorow szkot (placowek),

d) awansow zawodowych nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

wspoldzialanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny w sprawach:

a) doskonalenia zawodowego nauczycieli i kadry kierowniczej,



b) pomiary jako$ci pracy szkoty,
C) sieci szkot i warunkow ksztalcenia,

7) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
szkolno-wychowawczych oraz aneksow do tych arkuszy,

8) opracowywanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

9) prowadzenie ewidencji szkot i placowek o$wiatowych niepublicznych,

10) opracowywanie programéw w zakresie inwestycji 1 remontdéw w placowkach
oswiatowych,

11) prowadzenie analiz dotyczacych subwencji o§wiatowej i przygotowywanie wnioskow
w tym zakresie,

12) koordynowanie realizacji zasad wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow nie
bedacych nauczycielami w oparciu o obowigzujace przepisy,

13) nadzorowanie realizacji podpisywanych porozumien z innymi podmiotami w zakresie
zadan edukacyjnych,

14) realizowanie programow z zakresu pomocy materialnej uczniom,

15) wskazywanie miejsc dla nieletnich oczekujagcych na umieszczenie w miodziezowym
osrodku wychowawczym lub mtodziezowym osrodku socjoterapii,

16) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami i innymi
organizacjami,

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem powiatowej
biblioteki publicznej,

18) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu ruchomego dobra kultury w razie zaistnienia
obawy jego zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia bez zezwolenia za granice,

19) wspoldziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie przygotowania projektu budzetu
w czesci dotyczacej oswiaty, kultury 1 sportu,

20) ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow.

2. W zakresie promocji:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja strategii rozwoju
Powiatu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Powiatu do Zwigzku Powiatow
Polskich i innych stowarzyszen,

3) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno — informacyjnych o

powiecie,



4) inicjowanie 1 organizowanie przedsiewzi¢¢ shizacych promocji Powiatu oraz
kreowaniu pozytywnego wizerunku Powiatu w kraju i za granica,

5) organizowanie oraz wspotorganizowanie przedsiewzig¢ o charakterze powiatowym w
zakresie kultury, sportu i turystyki,

6) wspolpraca z mediami, przygotowywanie i udostepnianie materialow dla prasy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wydawnictw wlasnych,

8) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wprowadzenia zakazu imprez
masowych na terenie Powiatu w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

9) organizacja na terenie Powiatu obchodow rocznic w celu upamigtnienia walk o
niepodlegtos$¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego,

10) gromadzenie informacji o potencjale gospodarczym Powiatu oraz wykorzystywanie
ich w celu promocii,

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie drobnej
WytwoOrczosci przez zagraniczne osoby prawne 1 fizyczne,

12) podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie dla Powiatu s$rodkow z
funduszy pomocowych Unii Europejskiej i pozabudzetowych,

13) pozyskiwanie $rodkoéw finansowych w ramach funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej,

14) wspotudziat w planowaniu budzetu Powiatu w zakresie inwestycji realizowanych z
udziatem funduszy zewnetrznych,

15)biezagce monitorowanie realizacji projektow wspofinansowanych z funduszy
zewngtrznych,

16) wspOtpraca z komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa oraz  jednostkami
organizacyjnymi Powiatu przy pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych,

17) opracowanie i realizacja zalozen polityki rozwoju Powiatu,

18) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w poszukiwaniu partneréw do wspoOtpracy w zakresie
realizacji projektow rozwoju Powiatu,

19) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy BHP i p. poz. w Starostwie Powiatowym.



3. W zakresie zamowien publicznych:

1) nadzor nad zamoéwieniami publicznymi, prowadzonymi przez komorki organizacyjne

2)

Starostwa, w tym nadzoér nad prawidlowoscia 1 kompletnos$cia dokumentacji zwigzane;]
z realizacjg ustawy prawo zamowien publicznych,
opiniowanie wniosku o zlozenie zamowienia publicznego, formy wyboru oferenta

oraz sktadu osobowego komisji przetargowe;.

4. W zakresie bezpieczenstwa powszechnego i publicznego:

1)

2)

3)
4)

monitorowanie stanu bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego, na terenie Powiatu
Nidzickiego, przekazywanie informacji 1 wnioskow Staroscie,

opracowywanie projektow programOw poprawy bezpieczenstwa powszechnego
obywateli iporzadku publicznego oraz nadzo6r nad ich realizacja,

obstuga administracyjna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i1 Porzadku,
utrzymywanie wspOlpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami szczebla powiatowego
oraz terenowymi organami administracji wojskowej 1 innymi instytucjami rzgdowymi,

samorzagdowymi i pozarzagdowymi w celu wiasciwej realizacji zadan.

5. W zakresie zarzagdzania kryzysowego:

1)

2)

3)

4)

5)

planowaniem kryzysowym, monitorowaniem, analizag 1 oceng zagrozen,
przygotowaniem 1 stalg aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Powiatu
Nidzickiego,

catodobowg obstugg Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty na
potrzeby uruchamiania planéw 1 procedur reagowania kryzysowego,

obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego 1 innych zespolow
powotywanych przez Starostg, wykonujacych zadania z zakresu zarzadzania
Kryzysowego,

wykonywaniem zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej na
terenie Powiatu Nidzickiego,

koordynowaniem dzialan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Starostwie oraz

podlegtych jednostkach organizacyjnych,

6. W zakresie spraw obrony cywilnej i obronnych:

1)

organizowaniem akcji kurierskiej,

2) planowaniem operacyjnym w ramach przygotowan obronnych panstwa,

3)

realizowaniem zadah wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza,

4) planowaniem $wiadczen na rzecz obrony,



5) wykonywaniem zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony w tym kwalifikacji
wojskowej,
6) organizacja i koordynowaniem szkolen i ¢éwiczen obronnych i obrony cywilne;.
7. Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych.
8. W ramach Wydzialu dziata Pelomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

podporzadkowany Staroscie.

§ 27

Do zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i1 informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentOw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesOw konsumentow,

3) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejScowego w
zakresie ochrony interesOw konsumentow,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
mteresOw konsumentow,

5) zgdanie wszczecia postgpowania administracyjnego w wypadkach przewidzianych w
ustawie o przeciwdzialaniu praktykom monopolistycznym 1 ochronie interesow

konsumentow.

§ 28

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej organow
Powiatu oraz Starostwa, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie opinii, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych wydawanych przez
organy Powiatu,

3) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania
Powiatu,

4) nadzor nad egzekucja naleznosci Powiatu,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatu w postepowaniu administracyjnym i

sagdowym oraz przed innymi organami orzekajacymi,



6) uczestniczenie w prowadzonych przez organy Powiatu rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§ 29

Do zakresu zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci prowadzonej dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, poprzez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, a W
zakresie wydatkow majatkowych w szczegdlnosci zasad wudzielania zamowien
publicznych,

2) badanie efektywnosci podejmowanych dzialah w zakresie celowos$ci zaciggania
zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow, wykorzystania i zwrotu Srodkdéw
publicznych, w tym takze przypisanej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej,

3) badanie wiarygodnosci sporzadzonego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan z
wykonania budzetu Powiatu poprzez porownanie prowadzone] ewidencji ksiegowej,
przejrzystosci 1 jasnosci planow finansowych jednostek 1 ich zgodno$ci z budzetem, a
takze zasadami przyjetej polityki rachunkowosci. Dotyczy to takze rozstrzygnigé
nadzorczych wlasciwych organow,

4) czynno$ci doradcze, w tym skladanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Starostwa lub innej jednostki,

5) ocena srodkow stosowanych dla ochrony majgtku Powiatu Nidzickiego,

6) udzial w planowaniu, projektowaniu, rozbudowie, wprowadzaniu i uzytkowaniu systemow
informatycznych,

7) przeprowadzanie okresowych audytow systemu informatycznego,

8) przygotowanie i sprawdzenie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz

planow audytu na rok nastepny.



ROZDZIAL IV

ZADANIA I UPRAWNIENIA WSPOLNE DLA KIEROWNIKOW WYDZIALOW
I STANOWISK SAMODZIELNYCH

§ 30

. Kierownicy wydzialow i stanowiska samodzielne prowadzg sprawy zwigzane z realizacja
zadan Rady, Zarzadu i Starosty.

. Kierownicy wydzialdow i stanowiska samodzielne odpowiadajg wobec Starosty za
prawidlowe 1 zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i1 otrzymanych polecen

stuzbowych.

§31

. Kierownicy wydzialow uprawnieni sg do:

1) opracowywania indywidualnych zakresow czynnosci pracownikow wydziatu,

2) wydawania polecen shluzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziahu,

3) wnioskowania o nabor na wolne stanowiska urzednicze, zmiang i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikami wydziahu,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan 1 wyrdznien, a takze kar porzadkowych

pracownikow wydziatu.

§ 32
. Do podstawowych zadan kierownikow wydzialow i1 stanowisk samodzielnych nalezy
odpowiednio:

1) wykonywanie zadan wydzialu wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady i
Zarzadu, zarzadzen Starosty,

2) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej
komisjom projektow uchwatl, aktow prawnych Starosty, sprawozdan, analiz i
biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych wydzialowi,

3) zapewnienie opracowania programow o charakterze strategicznym dla Powiatu,

4) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do

wiasciwos$ci wydziatu,



5) w zakresie skarg i wnioskow realizowanie zadan, o ktéorych mowa w § 43
Regulaminu,

6) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych, ochronie informacji niejawnych, danych osobowych w tym
przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow o udost¢pnienie danych
osobowych,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow o udzielenie informacji
publicznej, nie udostepnionej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

8) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy Starostwa, w
szczegdlnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefstwa 1 higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

9) zapewnienie prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej,

10) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie BIP lub
na stronie WWW oraz  uzupehianie wzorow dokumentoéw stosowanych w pracy
poszczegbdlnych wydziatow,

11) wspotdziatanie z innymi wydzialami, osobami zajmujacymi stanowiska samodzielne,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami, inspekcjami 1 strazami przy
realizacji zadan Powiatu

12) przekazywaniem Sekretarzowi Powiatu materiatow z kontroli zewnetrznych,

13) podejmowanie dzialan usprawniajgcych organizacj¢ pracy wydziatu,

14) uczestniczenic w posiedzeniach Zarzadu i Komisji, jezeli tematyka posiedzen jest
zwigzana z zakresem dzialania Wydziahu,

15) uczestniczenie w Sesjach Rady,

16) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow i pism
kierowanych do Wydziatu,

17)dokonywanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych  pracownikow  wydziatu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

18)wyznaczanie pracownika odpowiedzialnego za prace wydzialu w czasie jego
nieobecnosci,

19) zapewnienie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej spotkan i narad organizowanych

przez Wydziat.



§ 33

1. Kierownicy wydziatlow i pozostali pracownicy wydzialu moga by¢ upowaznieni do
zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan
wydziahu.

2. Projekt upowaznienia przygotowuje Kierownik wlasciwego wydziatu i po uzyskaniu opinii
radcy prawnego przedstawia do podpisu. Udzielenia i cofnigcia upowaznienia dokonuje
Starosta na pi§mie poprzez dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy.

3. Pracownikowi zajmujgcemu stanowisko samodzielne moze by¢ udzielone upowaznienie, o
ktorym mowa w ust.1. Przepis ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Pracownikow, ktorzy wydaja decyzje administracyjne obowigzujg przepisy o ograniczeniu

prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby pehigce funkcje publiczne.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH ORAZ
INNYCH OPRACOWAN

§ 34
1. Starosta podpisuje:
1) decyzje, dokumentacje i pisma w sprawach, o ktorych mowa w § 14 Regulaminu,
2) pisma i wystgpienia kierowane do organoéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz
instytucji o charakterze ponadlokalnym,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Starostwa,
4) zarzadzenia wewngtrzne, postanowienia regulaminy, instrukcije,
5) dokumenty kierowane do Rady i Komisji,
6) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikow Starostwa,
7) pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami lub majace ze wzglgdu na

swoj charakter specjalne znaczenie.



§35
W okresie nieobecnosci Starosty dokumenty, o ktorych mowa w §§ 14 i 34 podpisuje

Wicestarosta i Sekretarz zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§ 36
Wicestarosta podpisuje pisma dotyczace spraw bedacych w zakresie nadzorowanych przez

niego Wydzialéw, a nie zastrzezonych do podpisu Starosty.

§ 37
Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w sprawach pozostajacych w zakresie ich

kompetencji, nie zastrzezone do podpisu Starosty.

§ 38

. Dokumenty przedktadaja Staroscie do podpisu Kierownicy Wydziatow.

. Kierownicy Wydzialow odpowiadaja za merytoryczng prawidlowos¢ i zgodnos$¢ z prawem
dokumentow przedstawionych do podpisu Staroscie, co stwierdzaja parafowaniem na
kopii.

. Dokumenty przedstawiane przez Kierownikow Wydzialbw do podpisu Staroscie w
sprawach zastrzezonych do jego osobistej aprobaty, a nadzorowanych bezposrednio przez

Wicestaroste 1 Sekretarza powinny uzyska¢ uprzednio ich aprobate.

§ 39

. Kierownicy Wydzialow i pracownicy Starostwa podpisujg decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z imiennymi upowaznieniami
udzielonymi przez Staroste.

2. Rejestr 1 zbidr upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat Organizacyjny 1

Spraw Obywatelskich.

§ 40

Dokumentacja dotyczaca czynnosci Wydzialdow o charakterze przygotowawczym
techniczno-kancelaryjnym  jest podpisywana przez Kierownikow  Wydzialow

upowaznionych pracownikow.

i

i



ROZDZIAL VI

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW ORAZ SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§41

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa s3 ewidencjonowane w spisach 1
rejestrach spraw.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza Kierownicy Wydzialdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

§ 42

. Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow prawnych,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwtocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.

§ 43

. Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
kazdego tygodnia od godz. 12% do godz. 14%. W przypadku, gdy dzief wyznaczony do
przyjmowania interesantow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sa
przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

. Sekretarz 1 Kierownicy Wydzialdow przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

. Pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w ciggu dnia pracy Starostwa.



§ 44
Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr skarg i1 wnioskow
wplywajacych do Starostwa oraz zgloszonych ustnie do protokolu w czasie przyjeé

interesantOw przez Staroste, Wicestarostg, Sekretarza 1 Kierownikow Wydziatow.

§ 45
Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawieraé wyczerpujace wyjasnienie istotnych
okolicznosci sprawy oraz ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podnoszonych w
skardze lub propozycji zawartych we wniosku, a takze informacj¢ o podjetych

rozstrzygnigciach.

§ 46
Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania

Administracyjnego.

ROZDZIAL VII

DZIALALNOSC KONTROLNA W STAROSTWIE

§ 47

1. W Starostwie obowigzuje system kontroli zarzadczej, ktory stanowi zintegrowany zbior
elementow 1 czynno$ci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalng.

2. W Starostwie obowigzuje zbior procedur kontroli zarzadczej zawierajacy aktualnie
obowigzujace przepisy wewnetrzne, a gldwnie: instrukcje obiegu i kontroli dokumentow,
inwentaryzacyjna i w zakresie zasad wystawiania faktur, dokumentacj¢ opisujaca przyjete

zasady rachunkowos$ci.



3. Kontrola zarzadcza to ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

6) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 48
Kontrola funkcjonalna w starostwie wykonywana jest przez pracownikoOw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnos$ci, badz ktorzy do wykonywania tej

kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 49
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Audytora Wewnetrznego i zespoty

kontrolne powotywane na podstawie zarzagdzen Starosty lub uchwat Zarzadu Powiatu.

§ 50
Zasady kontroli zarzadczej, szczegdlowe procedury postepowania oraz zakres uprawnien,
kompetencji 1 odpowiedzialno$ci w tym zakresie normuje Regulamin Kontroli Zarzadczej,

stanowiacy odrgbny akt prawa wewnetrznego.



ROZDZIAL VIl

ZASADY OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW W STAROSTWIE

§ 51
Obieg dokumentow w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposob okreslony w instrukcji

wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem Starosty.

§ 52
Zasady, sposob obiegu 1 przechowywania dokumentow stanowigcych tajemnice prawnie

chroniong okresla ustawa.

§ 53
Archiwizacje akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o

archiwizacji dokumentow.



