8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

przygotowuje propozycje o przyznaniu dotacji na cze$ciowe lub catkowite pokrycie kosztéw
zalesienia gruntéw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Pafistwa,

cechuje drewno pozyskiwane w lasach nie stanowiacych wiasnoéci Skarbu Panstwa,
przygotowuje wnioski do wojewody o uznanie lasu za ochronny,

przygotowuje decyzje okreslajacg zadania z zakresu gospodarki leénej dla laséw rozdrobnionych
nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa,

zleca wykonanie planéw urzadzenia laséw nalezacych do oséb fizycznych i rozpatruje
zastrzezenia wnoszone w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu,

kontroluje wykonywanie zadann okreslonych w zatwierdzonych uproszczonych planach
urzadzenia laséw nie stanowigcych whasnosci Skarbu Paristwa,

przygotowuje decyzje nakazujaca wykonywanie okre$lonych obowiazkow i zadan wiascicielowi
lasu nie stanowigcego wiasnoséci Skarbu Paristwa,

prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem w zarzad nadle$nictwu gruntdw Skarbu Panstwa
przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

zatatwia sprawy zwigzane z przygotowywaniem wnioskéw Starosty o przekazywanie przez Lasy
Panstwowe gruntéw nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej oraz budynkéw i budowl,
wraz

z gruntami niezbednymi do korzystania z nich, w uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub
uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej,

przygotowuje opinie Starosty nadlesnictwom w zakresie rocznego planu zalesiania gruntow nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowuje zezwolenia, w poszczegdlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu ptoszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania Zwierzyny,

prowadzi sprawy zwigzane z wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich na wniosek
Polskiego Zwigzku Lowieckiego,

przygotowuje zezwolenia na odiéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.
ocenia udatnos¢ upraw leSnych w 4 lub 5 roku po zalesieniu dokonanym w ramach rozwoju

obszaréw wiejskich.

W zakresie gospodarki wodnej, ochrony wod i gospodarki Sciekowej:

1

2)

ustala w drodze decyzji linie¢ brzegu dla woéd innych niz morskie wody wewnetrzne, wody
graniczne i Srédladowe drogi wodne,
zatatwia sprawy dotyczace wprowadzania, w drodze uchwaty Rady Powiatu, powszechnego

korzystania z wdd,
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3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

nakazuje w drodze decyzji usuniecia drzew lub krzewow z watéw przeciwpowodziowych,
nakazuje w drodze decyzji przywrécenia stanu poprzedniego, w przypadku wykonania na wale
przeciwpowodziowym lub w jego poblizu robot lub innych czynnoéci utrudniajacych ochrone
przeciwpowodziowa,

ustanawia w drodze decyzji strefy ochronne urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

podaje do publicznej wiadomosci informacje o wszczeciu postepowania wodno-prawnego oraz
przygotowuje pozwolenia wodno-prawne,

dokonuje (raz na 4 lata) przegladu ustale pozwolefi wodno-prawnych,

stwierdza wygasniecie, cofnigcie lub ograniczenie pozwolenia wodno-prawnego oraz
o przeniesieniu prawa wiasnosci urzadzenia wodnego na wiasno$¢ wihasciciela wody,

wzywa do usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze powstac
stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi, zwierzat badz $rodowisku,

przygotowuje decyzje o unieruchomieniu zakfadu lub jego czesci, do czasu usunigcia zaniedban,
wiacza zaktad do spétki,

zwraca uwage na konieczno$¢ podwyzszania wysokosci sktadek lub innych $wiadczen na rzecz
spotki,

ustala wysoko$¢ i rodzaju $wiadczen do ponoszenia przez osoby nie bedace cztonkami spoiki,
sprawuje nadzér i kontrole nad dziatalnoscig spotek wodnych,

orzeka o niewaznoéci uchwat organéw sp6tki oraz wstrzymuje ich wykonanie,

rozwiazuje zarzad spotki wodnej w przypadku naruszenia prawa,

ustanawia zarzad komisaryczny sp6tki wodne;j,

rozwigzuje spotke wodna,

wyznacza oraz ustala wynagrodzenie likwidatora spotki wodnej,

wystepuje z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego,

orzeka o wygasénieciu pozwolen wodno-prawnych na pobér wody lub na wprowadzanie $ciekow
do wéd lub do ziemi, naktada na zaktad obowigzku dostosowania urzadzen wodnych do przepisu
ustawy,

stwierdza przejécie stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Parstwa woéd i gruntéw nimi pokrytych
w trwaly zarzad regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej i parkéw narodowych,

wspbétdziata z organami administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie gospodarki wodnej,

ochrony wad i gospodarki Sciekowe;.

w dziedzinie rolnictwa:

7.W zaKresie rozwoju wsi i rolnictwa :

1)
2)

realizuje polityke panstwa w zakresie rozwoju wsi i rolnictwa,

wspblpracuje z przedsiebiorstwami i instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa.
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8.W zakresie rybactwa $réodladowego:
1) wydaje karty wedkarskie i karty towiectwa podwodnego,
2) rejestruje sprzet ptywajacy, stuzacy do potowu ryb,

3) udziela pomocy w funkcjonowaniu Spotecznej Strazy Rybackiej,

9.W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy - o udostepnianiu informacji o Srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na srodowisko:

1) udostepnia informacje o srodowisku i jego ochronie.

2) prowadzi publicznie dostepne wykazy danych

10. Prowadzi inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa zwiazanych z
zadaniami Wydziatu.
§ 40.
WYDZIAL KOMUNIKAC]I K"

Zajmuje si¢ zalatwianiem spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz zezwoleniami i licencjami na

przewo0z 0sob i rzeczy.

Podstawowe zadania Wydzial realizuje w sposob nastepujacy:
1. W zakresie prawo o ruchu drogowym i ustawy o kierujacych pojazdami:
1) prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja pojazdoéw, wydawaniem dowoddéw i tablic
rejestracyjnych,
2) prowadzi sprawy zwiazane z czasowa rejestracjg pojazdéw, wydawaniem pozwolen czasowych
oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,
3) wyrejestrowuje czasowo lub na state zarejestrowane pojazdy,
4) przyjmuje od Policji lub od stacji kontroli pojazdéw zatrzymane dowody rejestracyjne i zwraca
je po ustaniu przyczyn uzasadniajacych ich zatrzymanie,
5) kieruje pojazd na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia,
ze zagraza on bezpieczenstwu ruchu drogowego lub narusza wymagania ochrony srodowiska,
6) wydaje decyzje kierujace kierowcow na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania
pojazdem,
7) przyjmuje postanowienia prokuratury lub sgdu o zatrzymaniu prawa jazdy, wykonuje wyroki
sadow w zakresie orzeczonej kary dodatkowej w postaci zakazu prowadzenia pojazdow,

8) prowadzi sprawy zwigzane ze skierowaniami kierowcow na badania lekarskie i psychologiczne,

41



9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)

25)

26)

wydaje decyzje o zatrzymaniu prawa jazdy,

wydaje decyzje o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdami oraz decyzje o przywroceniu
uprawnien po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofniecie,

wydaje uprawnienia do kierowania pojazdami,

wydaje miedzynarodowe prawa jazdy,

prowadzi ewidencje 0s6b bez uprawnien do kierowania pojazdami,

przyjmuje od kierowcéw zawiadomienia o utracie prawa jazdy i wydaje wtérniki prawa jazdy,
prowadzi rejestr przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

nadzoruje i przeprowadza kontrole stacji kontroli pojazdow,

wydaje imienne uprawnienia diagnostom do wykonywania badan technicznych pojazdéw,
prowadzi rejestr przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcaow,

prowadzi ewidencje instruktoréw nauki jazdy i wydaje legitymacje instruktorom,

sprawuje nadzor nad szkoleniem kierowcéw i kandydatéw na kierowcow,

prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolenn na wykorzystanie drég w sposdb
szczegdblny,

prowadzi sprawy zwigzane z wyznaczeniem jednostki zajmujacej sie usuwaniem pojazdow
z drogi i prowadzeniem parkingu strzezonego,

prowadzi sprawy zwigzane z przepadkiem na rzecz powiatu pojazdéw usunietych z drogi,
wydaje karty parkingowe dla osdb niepetnosprawnych,

wydaje zezwolenia na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacymi wartosci
pieniezne,

wydaje skierowania na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej

i przeciwdziatania narkomanii.

2. W zaKkresie transportu drogowego:

D
2)

3)
4)

5)

6)

7)

wydaje licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb i rzeczy,

wydaje zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym oséb,

wydaje zaswiadczenia o wykonywaniu przewozoéw drogowych na potrzeby wtasne,

prowadzi sprawy w zakresie koordynacji rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych
zarobkowy przew6z os6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowym,
przeprowadza analize sytuacji rynkowej w zakresie przewozu osob na obszarze powiatu
elckiego w zwigzku z wydawanymi zezwoleniami na przewozy regularne,

prowadzi kontrole przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
z warunkami udzielonych licencji i zezwolen,

organizuje egzaminy dla kandydatéw na kierowcéw takséwek osobowych.
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3. Zatatwia inne sprawy wynikajgce z obowiazujacych przepisow prawa zwiazanych z zadaniami
Wydziatu.
§41.
WYDZIAL EDUKAC]I ,EK"

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w sposob nastepujacy:

1. W zakresie oswiaty:

1) prowadzi nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem placowek os$wiatowych, szkot
ponadgimnazjalnych, w tym: ustala i racjonalizuje sieci szkét ponadgimnazjalnych, analizuje
i zatwierdza arkusze organizacyjne na dany rok szkolny,

2) wnioskuje o przyznanie nagrod, medali i odznaczen dla dyrektoréw szkét i placéwek
oSwiatowych,

3) organizuje konkursy na stanowiska dyrektoréw szkét/placéwek oswiatowych,

4) organizuje komisje egzaminacyjne i wydaje decyzje administracyjne o nadaniu stopnia awansu
zawodowego nauczycieli,

5) przygotowuje dokumentacje formalno-prawna niezbedna do zakladania lub likwidacji
publicznych placéwek oswiatowych i szkét niepublicznych,

6) wspdlpracuje z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym:
w sprawach edukacji ekologicznej, kulturalnej, patologii spotecznej,

7) prowadzi rejestr/wpis do ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych, w tym: wydaje
decyzje o zalozeniu lub likwidacji placéwki lub szkoly niepublicznej, nadaje i cofa szkotom
niepublicznym uprawnienia szkét publicznych,

8) prowadzi sprawy udzielania dotacji szkotom, placéwkom niepublicznym o uprawnieniach
szkot/placowek publicznych,

9) prowadzi baze danych Systemu Informacji Oswiatowej,

10) realizuje strategie polityki oswiatowej Powiatu,

11) monitoruje sprawy zwiazane ze skierowaniem nieletnich do placéwek resocjalizacyjnych oraz
kieruje uczniow do ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania,

12) prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem pomocy materialnej uczniom za:

a) wybitne osiggniecia w nauce, sporcie, kulturze, sztuce dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych,
b) jednorazowe nagrody dla uczniéw szczegélnie uzdolnionych i dla najlepszych maturzystow,

13) ksztattuje polityke wsparcia edukacyjnego poprzez budowanie systemu monitorowania jakosci
edukacji w Powiecie w tym monitoruje wyniki egzamindéw zewnetrznych,

14) organizuje i nadzoruje powiatowe konkursy grantowe z zakresu organizacji zajeé

pozalekcyjnych dla uczniow,
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15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

i)
23)

monitoruje szkolne konkursy w szkotach ponadgimnazjalnych o zasiegu powiatowym
iregionalnym,

opracowuje coroczng analize stanu bezpieczenstwa w szkotach ponadgimnazjalnych i placéwkach
oswiatowych,

sporzadza sprawozdania o stanie zatrudnienia w placowkach o$wiatowych,

monitoruje stan zatrudnienia, w placowkach oé$wiatowych i szkotach ponadgimnazjalnych
prowadzonych przez Powiat,

przeprowadza kontrole w jednostkach o$wiatowych publicznych i niepublicznych prowadzonych
i dotowanych przez Powiat,

opracowuje regulaminy wynikajgce z ustawy Karta Nauczyciela, dotyczace zasad wynagradzania
nauczycieli,

wspétdziata z organami administracji rzadowej, samorzadowej, zwigzkami zawodowymi,
instytucjami i organizacjami z zakresie prowadzonych spraw,

realizuje zadania zwiazane z finansowaniem szkét i placéwek prowadzonych przez Powiat,
monitoruje i koordynuje zadania zwigzane =z dziatalno$cia os$wiatowych jednostek

organizacyjnych.

2. W zakresie edukacji kulturalnej:

1) wspélpracuje z ruchem spoteczno - kulturalnym oraz placowkami oswiaty i wychowania
w zakresie edukacji kulturalnej,

2) wspdlpracuje z samorzagdami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji kulturalnej
oraz wspiera ich inicjatywy,

3) wspiera instytucje kultury prowadzace w szczegdlnosci dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania
edukacji kulturalnej,

§42.
WYDZIAL BUDOWNICTWA ,B"

Zapewnia obstuge w zakresie wydawania pozwolen na budowe i rozbidrke obiektéw budowlanych oraz

wykonywania robét budowlanych.

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w sposob nastepujacy:

1. Wykonuje zadania zwigzane ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie

zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego, z decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

oraz wymogami ochrony $rodowiska, w szczegélnosci okreSlonymi w decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.
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10.
11.
12.

133,
14.

15,
16.

17.
18.

19.

Realizuje zadania zwigzane ze sprawowaniem nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie

zapewnienia warunkow bezpieczenstwa i ochrony zdrowia oraz mienia w projektach.

. Wykonuje zadania zwigzane ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

1) zgodnosci rozwiazan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno -budowlanymi,
obowigzujgcymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

Kontroluje posiadanie przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

uprawnien do petnienia tych funkcji oraz przynaleznosci do wiasciwej izby samorzadu zawodowego.

. Prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem badz odmowa zgody na odstepstwo od przepisow

techniczno - budowlanych.
Przygotowuje decyzje o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego.
Przygotowuje pozwolenia na budowe obiektéw budowlanych lub wykonania robét budowlanych.
Przyjmuje zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.
Zgtasza sprzeciw w sprawie budowy lub wykonywania robét oraz naklada obowigzek uzyskania
pozwolenia na budowe.
Przyjmuje zgtoszenia o rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia.
Naktada obowigzek uzyskania pozwolenia na rozbidrke.
Naktada obowigzek usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie projektu
budowlanego.
Stwierdza wygasniecie decyzji o pozwoleniu na budowe.
Prowadzi rejestr wnioskéw i decyzji - pozwolen na budowe i przechowuje dokumenty objete
pozwoleniem na budowe.
Przygotowuje decyzje o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.
Naktada obowiazek geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej inwentaryzacji
powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgloszenia.
Rozstrzyga o niezbednosci wejsécia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci.
Uczestniczy wspélnie z organami nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych.
Uzgadnia rozwiazania projektowe obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych w zakresie:
1) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych od strony drég, ulic, placéw i innych
miejsc publicznych,
2) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze podlaczen tych obiektéw

do sieci uzytku publicznego.
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20.

21,

22,

23;

24.

Prowadzi analizy i studia z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszace sie do obszaru
powiatu.
Potwierdza spelnienie wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego i innych dla celéw
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali.
Potwierdza powierzchnie uzytkowa i wyposazenie techniczne domu jednorodzinnego dla celéw
dodatku mieszkaniowego.
Przygotowuje na potrzeby Zarzadu Powiatu projekty opinii miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.
Zalatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa zwigzanych z zadaniami
Wydziatu.

§43.

WYDZIAL ROZWOJU POWIATU ,,RP”

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w sposdb nastepujacy:

1. W zakresie rozwoju powiatu:

1)

2)

Opracowuje zatozenia i programy rozwoju powiatu:

a) inicjuje i koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem strategii rozwoju powiatu:
wspoélpracuje przy ich tworzeniu z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzadowej, réznymi organizacjami i instytucjami lokalnymi, wojewddzkimi,
regionalnymi oraz centralnymi,

b) podejmuje dziatania zwigzane ze spoteczna konsultacjg oraz z promocja strategii i programéw
rozwoju powiatu,

Sporzadza analizy, prognozy, opinie i oceny dla potrzeb Starosty oraz Zarzadu Powiatu,

a w szczegolnosci:

a) inicjuje i koordynuje caloscig prac w zakresie konstruowania Strategii Zréwnowazonego
Rozwoju Powiatu Elckiego,

b) koordynuje prace zwigzane =z realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych ze Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Powiatu Elckiego,

c) inicjuje, koordynuje oraz monitoruje prace w zakresie konstruowania, wdrazania i realizacji
programow sektorowych realizujacych Strategie Zrownowazonego Rozwoju,

d) opiniuje dokumenty programowe,

e) wspotpracuje z instytucjami i innymi podmiotami realizujacymi cele i zadania zapisane
w Strategii Zrownowazonego Rozwoju,

f) podejmuje niezbedne dziatania dla zapewnienia realizacji Strategii Zrownowazonego Rozwoju,
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g) wspotpracuje z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami na rzecz realizacji

Strategii Zréwnowazonego Rozwoju,

h) prowadzi bank informacji o powiecie, opracowuje bazy danych, gromadzi i aktualizuje dane dla

i)

j)

potrzeb zarzadzania powiatem,

opracowuje raporty o stanie powiatu oraz materiaty analityczne dotyczace poszczegdlnych
dziedzin rozwoju powiatu,

stale aktualizuje statystyki powiatowe oraz opracowuje zestawienia poréwnawcze dotyczace

sytuacji gospodarczej i spotecznej oraz prognozy rozwojowe powiatu,

2. W zakresie Unii Europejskiej:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

10)
11)

12)

pozyskuje $rodki finansowe z zewnetrznych zrdodet finansowania i dofinansowania samorzadu
w tym: monitoring dostepnych funduszy, przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych
do programéw krajowych, unijnych i innych dla wybranych projektéow,

przygotowuje materialy niezbedne do opracowania wnioskéw aplikacyjnych, analiz
ekonomicznych, studiow wykonalno$ci na zadania przewidziane do dofinansowania
zewnetrznego,

przygotowuje dokumenty zwigzane z podpisaniem uméw na zadania wspoétfinansowane
ze srodkow zewnetrznych,

nawigzuje wspoétprace z innymi samorzadami, w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
i realizuje wspélne przedsiewziecia,

gromadzi dane zwigzane z uczestnictwem powiatu w programach unijnych,

prowadzi i aktualizuje bazy danych projektow, ktére uzyskaly decyzje o dofinansowaniu
ze Zrédet zewnetrznych krajowych oraz ze srodkéw Unii Europejskiej,

przekazuje informacje o Zrédtach finansowania zadan do jednostek organizacyjnych powiatu,
wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie wskazywania mozliwosci
dofinansowania projektow,

udziela informacji na temat dostepnych funduszy unijnych i innych dla organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw,

bierze udzial w programach miedzynarodowych realizowanych przez powiat,

wspoétpracuje z instytucjami centralnymi i regionalnymi, jednostkami zarzadzajacymi
funduszami zewnetrznymi,

prowadzi korespondencje w zakresie funduszy zewnetrznych, tworzy i aktualizuje baze danych

projektow planowanych, trwajgcych i zrealizowanych przez powiat.
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3. W zakresie inwestycji:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

b)

opiniuje mozliwosci realizacji projektow planéw inwestycyjnych zglaszanych lub
przygotowanych przez wydzialy i powiatowe jednostki organizacyjne w zakresie mozliwosci
wykorzystania funduszy pomocowych,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu projektéw wieloletnich i rocznych planéw
inwestycyjnych powiatu,

przygotowuje projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach dotyczacych inwestycji, w tym projektéw uchwal dotyczacych wieloletnich i
rocznych planéw inwestycyjnych powiatu,

przygotowuje niezbedne materiaty do opracowania dokumentacji projektowej i kosztorysowe;j
poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

wspotuczestniczy w zatwierdzaniu dokumentacji projektowej i kosztorysowej wybranych zadan
inwestycyjnych,

uzyskuje stosowne pozwolenia na prowadzenie wybranych zadan inwestycyjnych wymaganych
przepisami prawa budowlanego i wydanych na jego podstawie przepiséw wykonawczych,
opracowuje harmonogramy rzeczowo - finansowe realizacji poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych,

przygotowuje umowy wykonawcze zwigzane z realizacja wybranych zadan inwestycyjnych
powiatu,

realizuje wybrane zadania inwestycyjne powiatu zgodnie z umowami wykonawczymi oraz
z umowami o dofinansowanie tych zadan,

wspotpracuje z Wydziatem Finansowym w zakresie przygotowania, prowadzenia i rozliczania
inwestycji powiatowych,

Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z przepisow
dotyczacych

zamoOwien publicznych dla Starostwa w tym przygotowuje procedury o zamoéwieniach
publicznych

i udziela pomocy jednostkom organizacyjnym Powiatu w tym:

zleca opracowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej zadan inwestycyjnych powiatu
w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

wspotpracuje z Komédrkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi przy opracowaniu materiatéw dotyczacych postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego oraz projektéw uméw wykonawczych dla wybranych inwestycji.
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4. W zakresie projektow nieinwestycyjnych

B-

1)

2)

3)
4)
5)

6)

opracowywanie listy propozycji projektéw zgloszonych przez Wydzialy organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Etku oraz jednostki organizacyjne Powiatu, kwalifikujgcych sie
do dofinansowania ze srodkow UE i innych, pozaunijnych zZrédet finansowania,

przeprowadzanie weryfikacji propozycji projektow nieinwestycyjnych zgtoszonych przez
komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Etku oraz jednostki organizacyjne Powiatu,
pod katem spelnienia podstawowych kryteriéw oraz analiza formalna otrzymanych materiatéw,
przygotowywanie aplikacji wybranych projektéw nieinwestycyjnych,

zarzgdzanie wybranymi projektami nieinwestycyjnymi,

sporzadzanie informacji oraz niezbednych raportéw dotyczacych realizacji nadzorowanych
projektéw, ktérych beneficjentem jest Powiat Etcki oraz jednostki organizacyjne Powiatu,
raportowanie wszelkich btedéw i nieprawidlowosci w realizacji nadzorowanych projektéw

zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie.

W zakresie rozwoju spotecznego

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Moderowanie i animacja $rodowisk spotecznych powiatu etckiego celem stworzenia ptaszczyzny
do wypracowywania wspélnych przedsiewziec do:

a) aktywnosci spotecznej,

b) budowania dobra wspdlnego,

¢) budowanie tozsamosci lokalnej,

d) rozwoju lokalnego,

e) dziatan wspoélnotowych, partnerskich i miedzysektorowych,

f) dziatan proekologicznych, zachowania dziedzictwa przyrodniczego i kulturowego.
Aktywizacja Srodowisk wiejskich poprzez wzmacnianie i rozwoj reprezentacji i lideréw
spotecznosci wiejskich: rad soteckich, organizacji pozarzadowych, OSP, két gospodyn, grup
i miejsc aktywnosci spotecznej itp.,

Wspieranie przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich, szczegélnie przedsiebiorczosci
spotecznej i w obszarach turystyki, ekologii, rozwoju produktow lokalnych poprzez m.in.
animacje, dostarczanie wiedzy i dobrych praktyk.

Kreowanie rozwoju wspétpracy poprzez: partnerstwa, sieciowanie, wspélne podmioty itp.
Tworzenie synergii dziatan we wspotpracy z instytucjami i podmiotami dziatajacymi na rzecz
rozwoju spotecznego powiatu etckiego: edukacji, kultury, sportu, pomocy spotecznej, biznesu,
organizacjami spotecznymi, religijnymi, JST itp.

Wspotpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi dotyczaca dziatan zwigzanych

realizacjg zadan Powiatu w zakresie polityki prorodzinnej, pomocy spotecznej, o0séb
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6.

niepelnosprawnych oraz aktywizacji bezrobotnych.
7) Wspolpraca z jednostkami Powiatu Elckiego w zakresie tworzenia i1 realizacji plandw,
strategii i projektow shuzacych rozwojowi tych jednostek i spoteczenstwa Powiatu Elckiego.

8) Inicjuje i koordynuje sprawy zwigzane z propagowaniem wolontariatu.

W zakresie polityki energetycznej i ekoenergetycznej.

Zadania wykonuje Pelnomocnik ds. ekoenergetyki w sposob nastepujacy:

1) Koordynuje polityke energetyczna i ekoenergetyczng oraz ochrony srodowiska w powiecie.

2) Wspotpracuje ze Zwiazkiem Powiatow Polskich w realizacji projektéw ogoélnopolskich
dotyczacych tej problematyki.

3) Dba o aktualny stan ekoenergetyki w powiecie i jej wptyw na ekologie.

4) Gromadzi informacje o lokalnych zasobach odnawialnych zZrddet energii oraz potencjalnych
mozliwosciach w tej dziedzinie.

5) Gromadzi informacje o zrealizowanych przedsiewzieciach termomodernizacyjnych

i instalacyjnych wykorzystujacych odnawialne zZrédta energii.

§ 44.

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ,RK"

Zajmuje sie realizacjg zadan samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta.

Podstawowe zadania Rzecznik Konsumentow realizuje w sposob nastepujacy:

1.

Zapewnia konsumentom bezptatne poradnictwo i informacje prawna w zakresie ochrony
ich interesow.
Wytacza lub wystepuje z powddztwa na rzecz konsumentéw lub wstepuje do toczgcego sie

postepowania w sprawie ochrony intereséw konsumentéw.

. Sktada wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie ochrony

interesow konsumentow.

. Wspoétdziata z whasciwymi organami i urzedami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona

interesow konsumentow.

. Wystepuje do przedsiebiorcéw w sprawie ochrony praw i intereséw konsumentdéw.

Sktada roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci Staroscie.
Zaltatwia inne sprawy wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa zwigzanych z realizowanymi

zadaniami.
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§45.
AUDYTOR WEWNETRZNY ,AW"

Zajmuje sie prowadzeniem audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu Elckiego w oparciu -0 przepisy Ustawy o finansach publicznych
i wydanych na jej] podstawie przepisow wykonawczych, standardy audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych oraz innych przepiséw prawa. Podstawowymi dziataniami
audytora wewnetrznego powinno by¢ badanie realizacji zadan ustalonych przez kierownictwo jednostki
wraz z oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoéci systemu kontroli zarzadczej, w tym m.in.:
1. Prowadzenie stalych i biezacych akt audytu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.
2. Opracowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w oparciu o przeprowadzong analize
ryzyka w zakresie dziatalnosci Powiatu Etckiego.
3. Realizowanie wyznaczonych zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytuy,
a w uzasadnionych przypadkach takze poza planem.
4. Badanie przestrzegania przepiséw prawnych wplywajacych na sprawnos$¢ funkcjonowania
jednostek.
5. Badanie systemu ksiegowego, w tym realizacji obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie
zgodnosci ze stanem faktycznym, kompletnosci i rzetelnos$ci informacji.
6. Przeglad systemu organizacyjnego w zakresie zgodnos$ci z obowigzujacymi procedurami
i zadaniami.
7. Opracowanie i przedstawianie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz

sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu.

§ 46.
STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZE] ,KZ"

Zajmuje sie przeprowadzaniem kontroli instytucjonalnej zgodnie z obowigzujacymi regulacjami

wewnetrznymi okreslajacymi zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w Elku oraz zasadami jej koordynacji w jednostkach organizacyjnych Powiatu Etckiego,

a w szczegolnosci:

1. Opracowuje roczne plany kontroli w Starostwie, powiatowych jednostkach organizacyjnych
i jednostkach, ktérym udzielono dotacji ze Srodkéw powiatu.

2. Przeprowadza zgodnie z planem lub na dorazne polecenie kontrole z zakresu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz w innych podmiotach wykonujacych zadania powiatu

ze $rodkéw budzetu powiatu.
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. Przeprowadzajac kontrole dokonuje oceny sposobu wykonania zadan uwzgledniajgc standardy

kontroli zarzadczej.

. Sporzadza i przedstawia protokoty z przeprowadzonych kontroli zawierajacych ustalenia, wnioski

i ewentualne zalecenia.

. Prowadzi sprawy dotyczgce naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

. Wspétdziata z audytorem wewnetrznym w zakresie wykonywania przez niego zadan.

§47.

ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH ,P"

Podstawowe zadania Zespot, podlegajacy bezposrednio Staroscie, realizuje w sposob nastepujacy:

1.

Udziela pomocy w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu i Starosty, opiniujac je pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
Udziela wyjasnien i sporzadza opinie prawne dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzagdu Powiatu, Starosty

i pracownikow Starostwa.

. Uczestniczy w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez powiat.

Wykonuje zastepstwa procesowe przed sgdami w sprawach dotyczacych dzialania Zarzadu oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej (w sprawach

przekraczajacych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom).

. Wykonuje nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci Starostwa oraz wspétdziata w podejmowaniu

czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Doradza w zakresie stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Wykonuje inne czynnosci przewidziane w przepisach o obstudze prawnej.

Zatatwia inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa zwigzanych z zadaniami
radcow prawnych.

§48.

ZESPOL DS. ORGANIZACJI POZARZADOWYCH ,,OP"

Zespot ds. Organizacji Pozarzadowych, podlegajacy bezposrednio Staroscie, realizuje zadania w sposéb

nastepujacy:

1
2
3.

Realizuje zadania Starosty okreslone Ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
Wspotpracuje z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan Powiatu Elckiego.
Prowadzi sprawy zwiazane ze zlecaniem zadan powiatu podmiotom, ktére spetniajg kryteria do
realizacji tych zadan oraz sprawuje kontrole i nadzér nad merytorycznym sposobem ich realizacji

oraz wydatkowaniem udzielonych dotacji z budzetu powiatu w ramach zawartych umoéw.
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. Wspétpracuje z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie zlecania zadan organizacjom
pozarzagdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

. Prowadzi obstuge techniczng spraw zwigzanych ze wspdlpraca powiatu 2z organizacjami
pozarzagdowymi.

. Realizuje zadania dotyczgce sprawowania nadzoru nad stowarzyszeniami przez Staroste.

. Tworzy baze danych o organizacjach pozarzadowych wyrazajacych gotowos¢ podjecia wspétpracy

Z powiatem.

. Gromadzi i rozpowszechnia informacje istotne dla dziatalnosci organizacji pozarzadowych.

. Przyjmuje biezace wnioski, uwagi i propozycje kierowane przez organizacje pozarzadowe do Zarzadu

Powiatu oraz Rady Powiatu.

10.0rganizuje i rozwija wspétprace Zarzadu Powiatu i Starosty w zakresie wspierania inicjatyw

spotecznych z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, partiami politycznymi oraz z innymi
organizacjami spotecznymi, gospodarczymi, rolniczymi, zwigzkami zawodowymi, koSciotami

i zwigzkami wyznaniowymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

11.Buduje z organizacjami pozarzadowymi wspotprace niefinansowa w oparciu o zasade pomocniczosci

zawartg w Ustawie o dzialalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

12.Prowadzi konsultacje spoteczne w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

13.Rozwija i doskonali partnerskg wspotprace miedzy sektorem pozarzadowym i samorzgdem

powiatowym w celu umozliwienia ubiegania sie przez organizacje pozytku publicznego o granty:

1) inicjuje i organizuje wsparcie finansowe i pozafinansowe powiatu dla dziatan organizacji
spotecznych w dostepie do unijnych $rodkéw finansowych przeznaczonych na udzielanie
pomocy potrzebujacym,

2) wiacza sie w realizacje projektéw organizacji spotecznych i grup obywatelskich,

3) kontynuuje i poszerza wspoétprace z organizacjami pozarzagdowymi w celu zlecania im realizacji
zadan pomocowych,

4) inspiruje, upowszechnia oraz promuje pomysly i rozwigzania sprawdzone w innych
samorzadach lokalnych,

5) buduje pozytywny wizerunek efektywnej wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w relacji

z partnerami zagranicznymi,

14.Realizuje pozostate zadania okreslone przez Staroste.

§ 49.

Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
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o o &

10.

11.

1.

ROZDZIAL VI
OBIEG KORESPONDENC]I

§ 50.

. W sprawie obiegu korespondencji stosuje sie instrukcje kancelaryjna.

. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegOlne nie stanowig inacze;.

Nadzor ogdélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych sprawuje Starosta.

W Starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

Przesytki przyjmuje i wysyta Sekretariat Starostwa.

Dokumentacja powstajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe, realizuje w tym zakresie przewidziane
czynno$ci kancelaryjne, w szczeg6lnosci rejestruje sprawe, przygotowuje projekty pism w sprawie,

dba o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletuje akta sprawy.

. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Starostwie oraz w nim powstajaca dzieli sie ze wzgledu

na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw,
2) nietworzaca akta spraw.
Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Dokumentacje spraw zakonczonych po uplywie obowigzujagcego okresu przechowywania
przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji

archiwalnej.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W STAROSTWIE ORAZ TRYB
ZAEATWIANIA PETYC]JI, SKARG I WNIOSKOW

§51.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
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zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw
obywateli.
2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.
3. Pracownicy Starostwa s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli Kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.
5. Naczelnicy Wydziatéw sa zobowigzani do:
1) zlecania zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw pracownikom o duzym zasobie wiedzy i
doswiadczenia,
2) zapewniania wiasciwego stosunku pracownikéw do interesantéw oraz podnoszenia kultury
zatatwiania spraw obywateli,
3) pomocy w opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadnienia odpowiedzi w przypadku
negatywnego zalatwienia sprawy,
4) zapewniania terminowosci zalatwiania spraw.
6. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, a zwlaszcza
petycji, skarg i wnioskow, sprawuje Wydziat Organizacyjny.
7. Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa ewidencjonowane s3 zgodne z instrukcja

kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§52.
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s3 do:

1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treSci obowiazujacych
przepiséw,

2) rozstrzygania spraw bez zbednej zwiloki, a w pozostalych przypadkach do okre$lenia terminu
zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,

4) powiadamiania o konieczno$ci i przyczynach przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub innych $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec,

6) sporzadzania protokotdw z ustnego lub telefonicznego zgloszenia podania, petycji, skargi
lub wniosku,

7) uzupetniania spraw o dodatkowe dokumenty znajdujgce si¢ w Starostwie w innych Komdrkach
organizacyjnych,

8) potwierdzania otrzymania dokumentdéw, jezeli Zada tego interesant,
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9) w przypadku braku kopii, wykonywania kserokopii.
. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub innej
powszechnie dostepnej.
. Jako reguta obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz
istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub
podpisanej przez strone adnotacji.

§ 53.
. Starosta i czionkowie Zarzadu przyjmujg obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskow
w wyznaczonym dniu.
. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.
. W przypadku, gdy w wyznaczony dzien przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta
i cztonkowie Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéw w nastepnym dniu
roboczym.
. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach petycji, skarg i wnioskow winna byé

umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§ 54.
. Pracownik przyjmujgcy interesantéw w ramach petycji, skarg i wnioskow sporzadza protokdét
przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imieinazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
. Petycje, skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze petycji, skarg
i wnioskow.
§ 55.
. Rejestr petycji, skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.
. Starostwo stosuje typowe rejestry petycji, skarg i wnioskéw oznaczajgc poszczegélne rodzaje spraw
symbolami: ,P" - petycja, ,S" - skarga, ,W"- wniosek.
. Petycje, skargi i wnioski wnoszone przez senatordow, postéw lub radnych opatruje sie dodatkowo
literg ,s", ,p" lub ,r".

§ 56.

Petycje, skargi i wnioski rozpatruja Komorki organizacyjne w ramach swej wiasciwosci rzeczowe;j.
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§ 57.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu petycji, skarg i wnioskow stosuje sie odpowiednie przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego, ustawy o petycjach oraz inne akty prawne regulujace te sprawy.

§ 58.
1.  Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie petycji, skarg i wnioskéw koordynuje
Wydziat Organizacyjny, ktory:

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

2) udziela interesantom zglaszajagcym sie w sprawach petycji, skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wlasciwej Komérki organizacyjnej
lub organizuje przyjecie interesantéw przez Staroste lub wtasciwego cztonka Zarzadu,

2. Pracownicy Starostwa odpowiedzialni s3 za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw,
2) niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskow.

§ 59.
Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do wykorzystania materiatéw zawartych w petycjach, skargach
i wnioskach do ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw obywateli oraz likwidacji Zrodet
powstawania skarg.
ROZDZIAL VIII

WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU ORAZ ZASADY POSTEPOWANIA Z
ARTYKUEAMI KRYTYCZNYMI

§ 60.
Tryb udostepniania srodkom masowego przekazu informacji okreslajg obowigzujace w tym zakresie
przepisy prawne.

§ol.
Informacji srodkom masowego przekazu udzielaja: Starosta, Wicestarosta, pozostali cztonkowie
Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik, Naczelnik Wydziatu Informacji i Cyfryzacji oraz inne osoby upowaznione
przez Staroste.

§62.
1. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyke w $rodkach masowego

przekazu nalezy do poszczegolnych Komérek organizacyjnych w ramach swej wiasciwosci rzeczowej.

2. Odpowiedzi lub wyjasnienia nalezy przekazywac w terminie 14 dni zainteresowanej redakcji.
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3. Odpowiedzi na krytyczna publikacje podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§ 63.
1. Wydziat Informacji i Cyfryzacji zobowigzany jest do:
1) sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu i terminu zatatwienia inicjatyw
i krytyki w srodkach masowego przekazu,

2) wykorzystywania inicjatyw i krytyki do usprawnienia funkcjonowania Starostwa.

ROZDZIAL IX
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW STAROSTWA WOBEC RADY

§ 64.
1. Komoérki organizacyjne wykonujg zlecone przez Zarzad i Staroste zadania zapewniajace Radzie
wypetnianie funkcji stanowiacego i kontrolnego organu powiatu.
2. Komorki organizacyjne w szczegdlnosci:
1) opracowuja zlecone przez Zarzad projekty uchwat Rady,
2) przygotowujg projekty materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych przez Zarzad
Radzie,
3) opracowujg analizy i informacje dla potrzeb komisji Rady,
4) wykonujg uchwaty Rady,
5) rozpatruja i zatatwiajg wnioski komisji Rady,

6) udzielajg Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji, zapytan i wnioskow radnych.

§ 65.

1. Projekty uchwat Rady, Komorki organizacyjne przedktadajg Zarzadowi za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjnego.

2. Przyjete przez Zarzad projekty uchwat Rady wiasciwe Komérki organizacyjne przekazujg do Biura
Rady.

3. Komérki organizacyjne w ramach swej wlasciwosci rzeczowej ponosza odpowiedzialnosé
za merytoryczne i zgodne z prawem przygotowywanie materiatow pod obrady Rady, a zwlaszcza
projektow uchwat.

4. Projekty uchwat Rady referuje na sesji Starosta, Wicestarosta lub inni cztonkowie Zarzadu, a takze

z upowaznienia Starosty inni pracownicy Starostwa.
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§ 66.
1. Komorki organizacyjne wykonuja zadania wynikajgce z uchwat Rady stosownie do zakresu swego
dziatania.
2. Realizacje uchwat Rady koordynuje Biuro Rady, ktore:
1) prowadzi rejestr uchwat Rady,
2) przekazuje uchwaty Rady do wykonania Komérkom organizacyjnym i powiatowym jednostkom
organizacyjnym oraz innym podmiotom zobowigzanym do ich realizacji,

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§67.

Whnioski komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady.

§ 68.
Whioski komisji zatatwiaja Komoérki organizacyjne w porozumieniu z wiasciwymi cztonkami Zarzadu,
Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§ 69.
Termin zatatwiania wnioskow wynosi 14 dni od daty wplywu do Starostwa.

§70.

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych opracowuja rzeczowo wlasciwe
Komorki organizacyjne.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjaénien
w sprawach zapytan zglaszanych podczas obrad Rady, nie wymagajacych postepowania
wyjasniajgcego.

§71.
Pisemne odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski Komisji podpisuje
Starosta.
§72.
1. Pracownicy Starostwa przyjmuja radnych poza kolejnoscia.
2. Pracownicy Starostwa udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegdlnosci:
1) udostepniajg posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
2) w porozumieniu z Zarzadem biorg udziat w spotkaniach radnych z wyborcami,
3) wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad,

4) informuja radnych o stanie zatatwienia okreslonych spraw.
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ROZDZIAL X

ZASADY POSTEPOWANIA Z AKTAMI PRAWNYMI SEJMU, RADY MINISTROW ORAZ INNYCH
ORGANOW ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]
ZAWIERAJACYMI ZADANIA DLA POWIATOW

§73.
1. Zadania nalozone na organy powiatu wykonujg pracownicy Starostwa.
2. W celu pelnego zabezpieczenia realizacji zadan pracownicy Starostwa kompletujg akty prawne:
1) publikowane w dziennikach ustaw, monitorach, dziennikach urzedowych resortéw oraz
w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

2) niepublikowane przekazane do realizacji.

§ 74.
W przypadku, gdy w realizacji aktu prawnego wymagany jest udziat kilku Komérek organizacyjnych,
Starosta wyznacza Komoérke organizacyjng wiodaca (koordynatora), nadzorujgca catoksztatt prac

realizacyjnych.

ROZDZIAL XI
KONTROLA ZARZADCZA

§ 75.

1. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym w Etku funkcjonuje w oparciu o regulamin
okreslajacy zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Etku oraz zasady
jej koordynacji w jednostkach organizacyjnych Powiatu Etckiego.

3. W ramach kontroli zarzadczej prowadzi sie kontrole instytucjonalna, ktéra prowadzona jest przez
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw kontroli lub pracownika wyznaczonego
przez Staroste, legitymujgcego sie stosownym upowaznieniem.

4. System kontroli zarzadczej podlega systematycznej ocenie przez audyt wewnetrzny, ktory
w potaczeniu z czynno$ciami doradczymi ma wspiera¢ kierownika jednostki w realizacji celéw

i zadan jednostki.
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ROZDZIAL Xl1
TRYB EWIDENCJONOWANIA I REALIZACJI WYSTAPIEN POKONTROLNYCH NAJWYZSZE]J IZBY
KONTROLI, REGIONALNE]J IZBY OBRACHUNKOWE]
ORAZ INNCH ORGANOW KONTROLI

§76.

1. Ksigzke Kontroli Starostwa prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych
organéw  kontroli  skierowane do Starosty ewidencjonuje Wydzial  Organizacyjny.
Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne, notatki sygnalizacyjne itp. Wydzial Organizacyjny
przekazuje do realizacji wtasciwym rzeczowo pracownikom.

3. Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedktada sie do podpisu Staroscie.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli skierowane

do Starosty, przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjnego .

ROZDZIAL XIII
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§77.
Pracownicy Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowuja projekty aktow prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty.

§ 78.
Projekty uchwatl Rady, pracownicy przygotowuja w sprawach zastrzezonych do wytacznej wlasciwosci
Rady na podstawie ustawy o samorzgadzie powiatowym oraz w innych sprawach zleconych przez Zarzad,

w oparciu o wlasciwe rzeczowo przepisy prawne.

§79.
Zarzad jako organ wykonawczy powiatu w ramach swej wiasciwosci rzeczowej i miejscowej podejmuje
uchwaty.
1. W sprawach okreSlonych w ustawie o samorzadzie powiatowym, Zarzad wydaje przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia.
2. W przypadkach okreSlonych w przepisach szczegélnych, Zarzad wydaje decyzje administracyjne
w formie uchwaty.
§ 80.

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
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1. Decyzje:
1) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wtasciwosci
Powiatu,
2) winnych sprawach wynikajgcych z przepiséw odrebnych,
2. Zarzadzenia:
1) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
2) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,

3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw szczegolnych.

§ 81.
1. Projekty uchwatl Rady wymagajg uzasadnienia.

2. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje Starosta, Wicestarosta lub cztonek Zarzadu.

§82.
Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym. Kontrole
przeprowadza radca prawny, umieszczajagc na przedstawionym projekcie stosowng pieczatke
i podpis.
§83.
Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz przedstawieniem
do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:
1. Z wlasciwymi Komérkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadan spoteczno - gospodarczego rozwoju
powiatu i zadan inwestycyjnych.
2. Ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywotuje skutki finansowe.
3. Z Wpydziatem Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury komdrek organizacyjnych Starostwa
lub powiatowych jednostek organizacyjnych.

4. Z innymi jednostkami, jezeli nakltada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

§ 84.

1. Uzgodniony i zaparafowany projekt uchwaty Rady przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego na 2
dni przed posiedzeniem Zarzadu, na ktérym projekt ma by¢ rozpatrywany.

2. Projekt uchwaty Rady referuje na posiedzeniu Zarzadu Starosta, Wicestarosta, pozostali cztonkowie
Zarzadu lub wlasciwy merytorycznie pracownik Starostwa.

3. Po przyjeciu projektu uchwaty Rady przez Zarzad jest on przekazywany do Biura Rady w celu
zaopiniowania przez odpowiednie komisje Rady.

4. 0 terminach posiedzen komisji, Biuro Rady informuje kazdorazowo zainteresowanych celem

zreferowania przygotowanych przez nich projektéw uchwat Rady.

62



§ 85.
. Projekt uchwaly Zarzadu, po uzgodnieniach i parafowaniu przekazuje sie do Wydzialu
Organizacyjnego najpézniej na 2 dni przed posiedzeniem Zarzadu.
. Projekt uchwaly Zarzadu referuje na posiedzeniu Zarzadu czionek Zarzadu lub wiasciwy
merytorycznie pracownik Starostwa.
. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty po jej podjeciu i podpisaniu przez Zarzad, przekazuje
uchwate niezwtocznie wszystkim zainteresowanym i zobowigzany jest do jej wykonania.
. Pracownicy, ktoérzy zamierzaja wnosi¢ na posiedzenie Zarzadu sprawe inng niz projekt uchwaty,
obowigzani sg ztozy¢ do Wydziatu Organizacyjnego odpowiednio przygotowany wniosek najpdzniej
na 2 dni przed posiedzeniem Zarzadu.
. Wniosek winien zawiera¢ propozycje decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.
. Wniosek wigzacy sie z wydatkowaniem $rodkéw finansowych winien wskazywaé zrédlo
finansowania.
§ 86.
. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwiezla.
. Dla oznaczenia jednakowych pojeé, nalezy w projektach aktéw prawnych uzywaé¢ jednakowych
termindw i okreslen prawnych przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.
. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiadac zasadom techniki legislacyjnej.
. Ukfad formalny aktéw prawnych winien zawierac:
1) tytul aktu prawnego i numer,
2) przez kogo wydany,
3) date wydania,
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego,
5) kazda z wymienionych wyzej czesci tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu,
. W tresci aktu prawnego nalezy:
1) nawstepie podac przepis prawny upowazniajgcy organ do wydania aktu prawnego,
2) podac zwiezle tres¢ aktu prawnego,
3) wskazac jednostke organizacyjna zobowigzana do wykonania aktu prawnego,

4) wskazac date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowiazek jego publikacji.

§87.

. Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o oglaszaniu
aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

. Wiasciwi rzeczowo pracownicy zobowiazani sg do:
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1) zatatwiania spraw dotyczacych publikacji aktow prawnych bedacych aktami prawa
miejscowego,
2) zalatwiania spraw dotyczgcych publikacji innych aktéw prawnych w sposob zwyczajowo
przyjety,
3) zalatwiania spraw dotyczacych przekazania wydanych aktéw prawnych: jednostkom
organizacyjnym, na ktore natozono obowigzek realizacji zadan,
a) jednostkom wspoétdziatajacym w realizacji zadan,

b) kontroli realizacji aktu prawnego oraz sktadania sprawozdan i informacji Staroscie.

3. Pracownicy Starostwa akty normatywne i inne akty prawne, w tym orzeczenia, udostgpniajg
do powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego zgodnie z przepisami
o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych wspétdziatajgc w tym
zakresie z Wydziatem Informacji i Cyfryzacji.
4. Uchwaly i zarzadzenia podaje sie do wiadomosci publicznej zgodnie z przepisami prawa, w spos6b
zwyczajowo przyjety. Publikacji dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje aktu prawnego
w formie obwieszczenia.
5. Tryb wykonywania aktow prawnych ustala Zarzad.
6. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1) Biuro Rady - uchwaty Rady,
2) Wydziat Organizacyjny - uchwaly Zarzadu i zarzadzen Starosty,
3) rzeczowo wlaéciwe Komorki organizacyjne - decyzje administracyjne.
7. Rejestr uchwat Rady Powiatu prowadzi Biuro Rady.
8. Rejestry aktéw prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.
9. Wiasciwi rzeczowo pracownicy prowadza biezacg analize aktualno$ci aktéw normatywnych

w zakresie swego dziatania oraz przygotowujg projekty ich zmian.

ROZDZIAL XIV

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY
§ 88.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowiskach pracy okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna ustalajgca zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w starostwach powiatowych w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

4) zasady obiegu informacji niejawnych.
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ROZDZIAL XV
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM 1 DECYZ]I

§89.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1
2)

3)

4)
5)

6)

1)

8)
9)

akty normatywne Starosty,

odpowiedzi na interpelacje , zapytania i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady, pisma
do Przewodniczacego Rady Powiatu,

odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski sktadane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych
cztonkéw Zarzadu,

sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw
Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratora oraz na zalecenia pokontrolne innych organéw
kontrolnych,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych,

listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,

podpisywanie porozumien w sprawach powierzenia prowadzenia zadan z zakresu

administracji publicznej,

10) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,

11) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesdéw Rady Ministrow,

c) Ministrow oraz Kierownikéw Urzedéw Centralnych,

d) Wojewoddw i Marszatkéw Wojewddztw,

e) Sejmikow Wojewddztw,

f) Starostow,

g) Przedstawicielstw dyplomatycznych.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 90.

1. Do cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1)

aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wlasciwosci Starosty zwigzanych z zakresem

wykonywanych przez nich zadan,



2) podpisywanie pism i dokumentow wynikajgcych z zakresu ich dziatania zgodnie z podziatem

zadan pomiedzy kierownictwo Starostwa.,

§91.

1. Naczelnicy Wydziatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, cztonkéw Zarzadu, Sekretarza
i Skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt. 1, a nalezacych
do zakresu dzialania Wydziatéw,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatu i zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

2. Naczelnicy Wydzialdéw i ich zastepcy oraz wyznaczeni pracownicy Starostwa podpisujg na podstawie
upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
nalezacych do wtasciwosci Powiatu.

3. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoimi podpisami umieszczonymi pod tekstem z lewej
strony.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§92.
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy w sposdéb
szczegdlowy okreslajg przepisy ustaw.
2. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowa w regulaminie,
dotacza sie do akt osobowych pracownika.

3. Zmiany tre$ci niniejszego regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w drodze uchwaty.

§93.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01 lutego 2017 roku.
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