Zarzadzenie Nr LY 12022
Starosty Goldapskiego
z dnia 28 kwietnia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia szczegélowego podzialu zadan pomiedzy poszczegélne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Goldapi.

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym

(tj. Dz. U. z 2022 poz. 528) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ szczegotowy podzial zadan pomiedzy poszczegdlne komaorki organizacyjne

oraz samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

§2
Wydzial Organizacyjny
. W zakresie spraw kadrowych:

1. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikdw Starostwa Powiatowego.

2. Prowadzenie akt i spraw osobowych dyrektorow jednostek powiatowych.

3. Wystawianie zas$wiadczen o zatrudnieniu, dokumentowanie spraw dotyczgcych
nawigzywania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent, emerytur, jubileuszy
1 odznaczen.

4. Przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie zatrudniania oraz
refundacji w ramach instrumentéw rynku pracy.

5. Przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o zawarcie umoéw
0 Zorganizowanie stazy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem nieodptatne]j kontrolowanej pracy spolecznie
uzytecznej przez osoby kierowane przez sad.

8. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem na podstawie umow
cywilnoprawnych.

9. Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania czasu pracy pracownikéw Starostwa.

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dotyczacym spraw kadrowych.

11. Organizowanie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw.

12. Opracowanie projektéw Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania i innych

aktow wewnetrznych dotyczacych spraw pracowniczych oraz ich nowelizacji.



II. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1L

1.

10.

I1.

Przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpicczenstwa i higieny pracy przez pracownikdéw.

Biezgce informowanie Starosty o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzgdzanie i przedstawianie Staroécie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy z propozycjami przedsiewzieé technicznych
I organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow.

Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca.
Prowadzenie rejestru, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy.
Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng  opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych,
kontrolnych badan lekarskich pracownikéw.

Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Przeprowadzanie przeszkolenia nowo zatrudnionych pracownikéw, —stazystow

i praktykantdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

W zakresie obslugi sekretariatu:

1
2
3.

Obstuga kancelaryjno — biurowa Starosty 1 Wicestarosty.

Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

Prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic uroczystosci
zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow powiatu.
Wydawanie i kontrola kart drogowych kierowcy, w tym:

sporzadzenie miesigcznych zestawien zuzycia paliwa,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zgloszenia wyjazdu samochodu stuzbowego.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.



IV.

8.
o

10.
11
12.

13.
14.

15.

Prowadzenie rejestru szkolen i konferencji Starosty i Wicestarosty oraz pracownikéw
Starostwa.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw.

Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Starosty.

Zbieranie i opracowywanie materialow na potrzeby Starosty i Wicestarosty.

Sporzadzanie w obecnosci Starosty lub Sekretarza Powiatu testamentu.

Prowadzenie ewidencji Obwieszezen i Zarzadzen Starosty.

Organizacja 1 obsluga spotkan oraz szkolen organizowanych przez Staroste
z naczelnikami 1 pracownikami Starostwa.

Organizacja i obstuga spotkan Starosty organizowanych przez Wydzial Organizacyjny.
Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Staroste oraz
prowadzenie ich rejestru.

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

W zakresie prowadzenia biura obshigi mieszkancéw i kancelarii ogélnej:

1.

S R N

Zapewnienie wlasciwej obstugi mieszkarnicow zglaszajacych sie do biura, w szczegélnosci
poprzez:

udostepnianie wzoréw wnioskow wraz za instrukcja ich wypetniania,

udzielanie pomocy mieszkancom w wypelianiu formularzy wraz z ich wstepna
weryfikacja kompletnoéci sktadanych wnioskéw,

udzielanie petnej informacji mieszkancom w zakresie dotyczacym dziatania Starostwa,
w tym sposobu zalatwienia zgloszonych spraw,

kierowanie mieszkancow do whasciwych Wydziatow,

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i wnioskow wplywajgcych
do Starostwa.

Zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagléwkowymi
i tablicami.

Prowadzenie rejestru pism wptywajgcych do Starostwa Powiatowego i wysytanych.
Prowadzenie rejestru faktur przychodzacych do Starostwa.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej.

Prowadzenie ksiggozbioru.

Obstuga centrali telefonicznej oraz faksu.

Prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego.



V. W zakresie prowadzenia Biura Rady i Zarzgdu Powiatu:

1.
D

2)
3)

4
5)
a)
b)
c)
6)
7)

noA W

Obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji, w tym:
gromadzenie 1 przygotowywanie materialdbw niezbednych dla pracy Rady
1 poszezegoOlnych Komisji,

przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

opracowywanie materialow z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady oraz przekazywanie
ich wlasciwym adresatom,

sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady,

prowadzenie rejestrow:

uchwat Rady i Zarzadu,

wnioskéw 1 opinii Komisji,

interpelacji i wnioskéw radnych,

organizacja kontroli Komisji Rady,

podejmowanie zadan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspolpracy oraz
wymiang doswiadczen z innymi radnymi.

Obsluga posiedzen Zarzadu.

Koordynowanie prac zwiazanych z realizacja aktéw prawnych Zarzadu i Rady.
Koordynowanie prac zwigzanych z opiniowaniem materiatléw dla potrzeb Zarzadu i Rady.
Przygotowywanie projektéw upowaznien i petlnomocnictw udzielanych przez Zarzad

Powiatu oraz prowadzenie ich rejestru.

VI. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

L.

9o B R

10.

Opracowanie 1 realizowanie planéw finansowych budzetu Starostwa w  czescl
przewidzianej dla Wydziatu.

Administrowanie budynkami Starostwa.

Prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz konserwacji budynkéw Starostwa.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa.
Prowadzenie = spraw  zwigzanych z  zaopatrzeniem  materialowo-technicznym
oraz konserwacja i naprawy wyposazenia Starostwa.

Obstuga techniczna dotyczaca porzadku, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
PrZeciwpozarowe;.

Wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa.

Nadawanie numerdéw dla mienia bedacego wiasnoscig Starostwa.

Prowadzenie dokumentacji z przeglagdéw technicznych budynku i1 garazu Starostwa.
Odbidr korespondencji z Urzedu Pocztowego oraz jej wysylanie zgodnie z udzielonym

upowaznieniem.



VII.

VIIL.

1.

W
1
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10.
11.

12.
13

14.

W
I
2.
3.

Dbalos¢ 1 odpowiedzialno$é za symbole panstwowe.
zakresie obslugi informatycznej:

Administrowanie siecia komputerows.

Instalacja programow komputerowych z udziatem instruktazu ich obstugi.

Redagowanie stron internetowych Starostwa.

Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

Konserwacja i usuwanie drobnych usterek sprzetu komputerowego.

Nadzoér nad prawidiowym funkcjonowaniem centrali telefonicznej.

Dozor stalego lgcza internetowego DSL.

Pelnienie funkcji administratora systemdw informatycznych.

Nadzor 1 zapewnienie odpowiedniej ochrony dostepu do systemu informatycznego
w Starostwie oraz zabezpieczenie danych przed utratg, zniszczeniem 1 niepozgdana
modyfikacja, poprzez wiasciwe ich archiwizowanie i bezpieczne przechowywanie
w Starostwie i poza gmachem urzedu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa i wydanymi instrukcjami.

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania (metryczki).
Monitorowanie legalnosei uzywanych programéw komputerowych przez pracownikow
Starostwa.

Wdrazanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym.
Petnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego w ktérym beda przetwarzane
informacje niejawne.

Wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji Starostwa i ciggle rozbudowywanie
infrastruktury informatycznej.

zakresie obslugi i kierowania samochodami Starostwa:

Wykonywanie obowiazkdw kierowcy samochodéw stuzbowych Starostwa Powiatowego.
Dbanie o stan techniczny i ogdlny wyglad pojazdow.

Rozliczanie na biezaco zuzycia paliwa i systematyczne prowadzenie miesiecznych kart
eksploatacji pojazdow.

Utrzymanie w nalezytym stanie miejsca garazowania pojazdow oraz zabezpieczenie

ich przed wlamaniem:
a) utrzymywanie w nalezytym stanie dachéw oraz rynien w garazach,

b) utrzymywanie w nalezytym stanie czgsci zamiennych do obu samochodéw oraz opon

zapasowych.



IX. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

L
2.

Obsluga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku przy Staroscie.

Dokonywanie biezacej oceny zagrozenia porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli na terenie powiatu.

Biezaca ocena wdrazania i funkcjonowania programu ,,Razem Bezpieczniej” na terenie

powiatu.

X. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1
2,

10.

11.
12.

Zatwierdzanie programow dziatania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
Koordynacja dziatan w zakresie prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy
stuzbami, inspekcjami i strazami a starosta.

Zapewnienie catodobowego funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

Koordynowanie akcji spolecznej na obszarze zagrozonym lub dotknigtym kleska
zywiolowa i wspdtdziatania w tym zakresie z organizacjami spotecznymi.
Koordynowanie programowych dziatan shuzb, inspekeji i strazy przy organizowaniu
imprez masowych.

Prowadzenie analiz i opracowywania prognoz dotyczacych zagrozen na terenie powiatu
oraz koordynacji akcji ratowniczych i procesu odbudowy.

Prowadzenie analizy sit i $rodkéw krajowego systemu ratowniczo - gasniczego
na obszarze powiatu.

Budowanie systemu koordynacji dzialan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratowniczo - gasniczego oraz stuzb, inspekc;ji,
strazy 1 innych podmiotéw biorgecych wudzial w dziataniach ratowniczych
na obszarze powiatu.

Organizowanie systemu tacznosci, alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

Koordynacja dziatan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom klgski zywiotowej lub
ich usunigciu.

Zapewnienie dzialania Powiatowego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego.

Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewziec

w zakresie obrony cywilnej.



XI. W zakresie spraw obronnych:

1.
2.

10.

11.

12,

13.

14.

15
16.

Powotywanie do wykonania obowigzku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych.
Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

Opracowywanie planow i programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej.

Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programow obronnych.

Opracowanie 1 uaktualnianie planu przy gotowan stuzby zdrowia w powiecie na potrzeby
obronne.

Realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Starosty, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosei
obronnej panistwa.

Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego w zycie w. w. regulamin.
Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej.
Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

Realizowanie przedsiewzigé zwigzanych ze §wiadezeniami na rzecz obrony, w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny.
Przygotowywanie, monitorowanie przebiegu oraz rozliczanie kwalifikacji wojskowej, w
tym sporzadzanie sprawozdan.

Opracowywanie  dokumentacji ~ oraz  realizowania  innych  przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

Prowadzenie Akeji Kurierskie;j.

Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej.

Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

XII. W zakresie obrony cywilnej:

1.

Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej realizowanych przez

samorzady gminne.

Opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej i opiniowaniu planéw obrony

cywilnej samorzadéw gminnych.



10.

11.

12

13,

14.

13.

Opracowywanie planu dzialania Starostwa Powiatowego i uzgadnianiu planéw dziatania
samorzadow gminnych.

Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie powiatu.

Tworzenie i przygotowywanie do dzialania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej
na terenie powiatu.

Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przed medycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

Planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem, '

Planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagroZenia zniszczeniem.

Wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowaniu przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy.
Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosei i wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywcezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazefi i do celow
przeciwpozarowych.

Prowadzenie magazynu sprzetu, materiatdw i wyposazenia obrony cywilnej, w tym:

a) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne

i umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

b) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,

remontu 1 wymiany tego sprzetu, srodkdw technicznych oraz umundurowania.
Integrowanie sit obrony cywilnej] oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

Zapewnienie warunkdw do odbywania zasadnicze] stuzby w obronie cywilnej.

XIII. W zakresie obstugi Punktu Ewidencji Informacji Niejawnych:

Ls

Prowadzenie punktu ewidencji informacji niejawnych.

2. Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg

zastrzezone w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.



Udostgpnianie lub wydawanie dokumentdéw osobom posiadajgcym stosowne uprawnienia,
tj. poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie oraz za§wiadczenie o obyciu szkolenia.
Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne.

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentéw.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencjg dokumentéw niejawnych oznaczonych
klauzulg zastrzezone polegajacych na przyjmowaniu, rejestrowaniu, przechowywaniu,
przekazywania i wysytaniu dokumentéw zwierajacych informacje niejawne.

Prowadzenie Dziennika ewidencji dokumentéw o klauzuli zastrzezone, Ksiazki dorgczen
przesylek miejscowych, Rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek.
Wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji nicjawnych w zakresie

przepisoéw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

XIV. W zakresie promocji powiatu:

1.

2
3.
4

10.

11.

12,
13.

Kreowanie 1 okreslanie kierunkow dzialan zwiazanych z promocjg powiatu goldapskiego.
Opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatalno$ci wydziatu,

Rozliczanie i nadzor $rodkéw finansowych w zakresie promocii powiatu.

Wspotdziatanie w zakresie promocji powiatu z komdrkami organizacyjnymi Starostwa,
organami  administracji rzadowej 1 samorzgdowej, zwiazkami, zrzeszeniami
1 stowarzyszeniami, i innymi instytucjami.

Projektowanie i uzgadnianie wzordw oraz zamawianie i realizacja materialdéw
promocyjnych.

Prowadzenie magazynu i rejestru materiatdw i wydawnictw promocyjnych.

Planowanie 1 opracowywanie kalendarza imprez promujacych powiat.

Organizowanie imprez ksztattujacych i promujacych wizerunek powiatu gotdapskiego (dni
otwartych, festiwali, festynow, targdéw, imprez Wystawienniczych, charytatywnych).
Promowanie powiatu w kraju i za granica.

Koordynowanie inicjatyw i podejmowanie dziatan w zakresie wspélpracy pomiedzy
samorzadami lokalnymi, regionami i wspdlpracy migdzynarodowej w celu promocji
Powiatu.

Przygotowywanie i wdrazanie projektéw pozainwestycyjnych zwigzanych z promocjg
powiatu.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja uroczystosci powiatowych.

Integracja spotecznosci powiatu gotdapskiego i podejmowanie dziatan na rzecz wspdlnej

identyfikacji mieszkancow z powiatem goldapskim, identyfikacji wizualnej (logo, misja).



XV.
ls

10.
1.1..
1.2
13.
14.
I5.
16.

17

XVL

L

W zakresie kontaktéw z mediami i wizerunku powiatu:

Opracowywanie, redagowanie i przygotowywanie informacji z wydarzen, w ktorych
uczestniczyli przedstawiciele powiatu.

Opracowywanie i przy gotowywanie biuletynu informacyjnego powiatu gotdapskiego.
Rozpowszechnianie w dost¢pnych mediach i $rodkach masowego przekazu materialow
informacyjnych na temat dziatalno$ci powiatu gotdapskiego.

Koordynowanie dziatan w zakresie obejmowania honorowym patronatem przez Starostg.
Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej i kalendarium uroczystosci zwigzanych
z zyciem spoleczno - gospodarczym i kulturowym Powiatu.

Prowadzenie kroniki powiatu.

Gromadzenie i archiwizowanie publikacji i wydawnictw wiasnych oraz powstatych
z udzialem powiatu.

Monitorowanie srodkéw masowego przekazu oraz stron internetowych w zakresie istotnych
publikacji medialnych dotyczacych powiatu goldapskiego oraz informowanie
o tym Starosty.

Organizowanie kontaktow z mediami.

Aktywne informowanie na temat dziatan powiatu i organizowanie konferencji prasowych.
Wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia funkeji nieetatowego rzecznika prasowego.
Realizowanie zadan wynikajacych z przestrzegania prawa prasowego.

Prowadzenie kampanii informacyjnych.

Oprawa medialna imprez powiatowych.

Obstuga informacyjna wydarzen zwigzanych z dzialalno$cig powiatu.

Prowadzenie kalendarza rocznic, $§wiat branzowych, uroczystosci zwiazanych z zyciem
powiatu.

Aktualizacja danych zawartych na BIP oraz na stronie internetowe] starostwa w zakresie
dziatalno$ci swojego stanowiska.

W zakresie kultury, turystyki i sportu:

Promowanie potencjatu turystycznego powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja, reklama oraz informacja turystyczna.
Wspélpraca przy organizacji imprez turystycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalno$cig miodziezowych schronisk
turystycznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalno$ci turystycznej i sportowe;
W powiecie.

Popularyzacja walorow rekreacji ruchowej i sportu.



7. Wspotorganizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych.

8. Wspolpraca z organizacjami sportowymi na rzecz rozwoju sportu w powiecie.

9. Opracowywanie projektéw kalendarzy imprez turystycznych i sportowych, ktore
organizuje, wspotorganizuje i wspiera finansowo powiat.

10. Wspdtpraca z Rada Sportu.

Il. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno — finansowe;j.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz
w zakresie wymiany kulturalnej w powiccie.

13. Wspoldzialanie z placowkami kulturalnymi w organizacji imprez artystycznych,
rozrywkowych, uroczystosci i §wiat.

14. Planowanie i opracowywanie kalendarza imprez kulturowych.

15. Promowanie i wspieranie tworczosci kulturalnej na terenie powiatu.

16. Przyjmowanie informacji od 0séb prowadzacych roboty budowlane i ziemne o przypadku
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku. W zwigzku z powyzszym
zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym.

17. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

18. Popularyzacja zabytkdw powiatu.

19. Opracowywanie kalendarzy imprez kulturowych wspdtorganizowanych i wspieranych
finansowo przez powiat.

XVII. W zakresie innych zadan:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
2. Pelnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci.
3. Wykonywanie czynnosci techniczno-ewidencyjnych zwigzanych z odbiorem o$wiadczen
majatkowych czlonkow zarzgdu powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz osdéb wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu Starosty.
4. Wspdtpraca z wilasciwym miejscowo urzgdem skarbowym w zakresie oswiadczen
majatkowych.
5. Realizacja zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawne;.
6. Realizacja zadan w zakresie wyboru instytucji finansowej do zarzadzania oraz

prowadzenia Pracowniczych Planéw Kapitalowych.

7. Realizacja zadan w zakresie promowania Pracowniczych Planéw Kapitatowych.



8. Realizacja zadan w zakresie zbierania, analizowania i przechowywania deklaracji
1 o$wiadczen pracownikoOw w zakresie uczestnictwa/rezygnacji w/z Pracowniczych
Planach Kapitatowych.

§3

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

2. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosei
szacowanie ryzyka.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzorowanie jego realizacil.

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

9. Przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych z prowadzonego wykazu osdb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych.

10. Pelnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§4
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

. Wspoétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;.

. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania ludnosci.

. Wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska.

. Wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

i humanitarne.

. Dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum.



§5
Wydzial Finansowy

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia obstuge

finansowo-ksiggowg Starostwa, organizuje 1 nadzoruje prawidlowosé¢ prowadzenia

rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji

zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1.

10.
11.

1.

13.

Opracowywanie:

a) projektéw uchwal zwigzanych z trybem opracowania projektu budzetu Powiatu,

b) projektu budzetu powiatu, uchwaly budzetowej oraz uchwat w sprawie zmian budzetu,
¢) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej.

d) projektéw uchwat w sprawie zaciggania kredytow i pozyczek lub innych zobowiazan.
Nadzorowanie prawidtowosci opracowania i zatwierdzania planow finansowych jednostek
powiatowych.

Opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowe] oraz innych
zadan zleconych ustawami, a realizowanych przez powiat, a takze projektow jego zmian
w ciggu roku budzetowego.

Nadzor nad realizacjg budzetu Powiatu oraz dochodéw Skarbu Panfstwa.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu wraz z informacja opisowa.
Prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow Starostwa,
w tym rowniez programéw 1 projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
Kompletowanie dokumentéw ksiegowych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dekretowanie ich zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetows oraz
zaktadowym planem kont.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodéw Skarbu Panstwa.
Terminowe przekazywanie dochodow budzetowych Starostwa oraz Skarbu Panstwa.
Sporzadzanie okresowych, tj. miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
budzetowych i z operacji finansowych.

Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych jednostek
organizacyjnych.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnoéci budzetowej i finansowej Powiatu
na podstawie sprawozdan jednostkowych przediozonych przez jednostki organizacyjne

Powiatu.



14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,
23,

26.

27.

28.
29,

30.

3L

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu, tacznego sprawozdania finansowego oraz
bilansu skonsolidowanego Powiatu Gotdapskiego.

Kontrasygnata dokumentéw dotyczacych czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan majatkowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci 1 ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkow.
Wprowadzanie przelewdw do bankowoéci elektroniczne;j.

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu.

Naliczanie wynagrodzen pracownikom i zleceniobiorcom oraz prowadzenie kartotek
zarobkowych i kart zasitkowych.

Sporzgdzanie do ZUS dokumentdw zgloszeniowych, deklaracji rozliczeniowych i raportow
imiennych.

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

Sporzgdzanie rocznego sprawozdania do GUS i stanie $rodkéw trwatych.

7gtaszanie, rozliczanie oraz wyrejestrowywanie pracownikéw Starostwa i zleceniobiorcow
w ZUS.

Prowadzenie korespondencji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

Rozliczanie z Urzgdem Skarbowym pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

Przygotowywanie wystgpienn do ZUS i US o wydanie za$wiadczen o niezaleganiu
z oplatami skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych.

Przygotowywanie os$wiadczefi o niezaleganiu z oplatami skladek na ubezpieczenia
spoteczne 1 zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, podatku dochodowego od oséb fizycznych i innych naleznosci
wymaganych odrebnymi przepisami.

Naliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych.
Wspotpraca w procesie wyboru instytucji finansowej do zarzgdzania oraz prowadzenia
Pracowniczych Planow Kapitatowych.

Naliczanie i pobieranie wplat pracownika i pracodawey na Pracownicze Plany Kapitatowe
oraz terminowe przekazania tych wplat do instytucji finansowej.

Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa:

- dokonywanie operacji gotobwkowych i bezgotdwkowych,

- odprowadzanie gotdwki na odpowiednie rachunki bankowe, |

- podejmowanie gotowki z banku na okreslone wydatki,

- sporzadzenie raportdw gotdwkowych i bezgotéwkowych.



32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39

40.

41.

42.
43.

44.

45.
46.

Pobieranie optaty skarbowej i rozliczanie sie z Urzedem Miejskim w Gotdapi.
Przekazywanie naleznych dotacji, subwencji i innych $rodkéw do jednostek podleglych.
Obstuga kasowa Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
Obstuga finansowo - ksiegowa i kasowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socj alnych
Rozliczanie miesigczne oplat ewidencyjnych CEPIK /Centralna Ewidencja Pojazdow
1 Komunikacji/ oraz przekazywanie naleznych optat do MSWIiA.
Wspoldziatanie z Bankami 1 organizacjami skarbowymi.
Opracowanie  projektéw  przepiséw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,
Wstgpna windykacja naleznosci budzetowych i Skarbu Pafstwa w zakresie przypisanym
wydzialowi w porozumieniu z wilasciwymi Komodrkami organizacyjnymi, ktorych te
naleznoéci dotycza.
Wystawianie faktur sprzedazy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT Starostwa.
Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT Powiatu po centralizacji.
Korespondencja z Urzedem Skarbowym oraz Krajowa Izba Skarbowa, w tym
wystgpowanie o interpretacje w zakresie stosowania przepisdw prawa podatkowego przy
udziale wydziatéw merytorycznych.
Wspolpraca z merytorycznymi wydziatami i jednostkami powiatowymi w opracowaniu
czgscl finansowej wnioskdw o subwencje, dotacje, pozyczki, kredyty inwestycyjne i inne
zrodta zasilania budzetu powiatu.
Prowadzenie kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych.
Sprawowanie kontroli zarzadczej w aspekcie kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych podlegtych Powiatowi Gotdapskiemu.

§6

Wydzial Komunikacji i Transportu

I. W zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodéw
i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych, jesli s3 wymagane
oraz wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw przy pierwszej rejestracji pojazdu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Prowadzenie spraw zwiazanych z czasowa rejestracja pojazddéw, wydawaniem pozwolen

czasowych oraz tymczasowych zalegalizowanych tablic rejestracyjnych.

3. Przyjmowanie od wilascicieli pojazdow zawiadomienia o zbyciu/nabyciu pojazdu.



10.

11.

12.

13.

14.

18

16.

17.

Przyjmowanie od wtadcicieli pojazdow zawiadomienia o zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym oraz karcie
pojazdu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofaniem pojazdu z ruchu
i przywracaniem do ruchu po uptywie terminu wycofania.

Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym (pozwoleniu czasowym) zastrzezen
o szczegOlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu.

Prowadzenia spraw zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdu z uwagi na demontaz
pojazdu, kradziez, wywoz za granicg¢ lub udokumentowang trwalg i zupeilna utrate
pojazdu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami rejestracyjnymi (pozwoleniami czasowymi)
zatrzymanymi przez organy oraz jednostki do tego upowaznione.

Prowadzenie teczek pojazdow.

Kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne w celu ustalenia danych
niezb¢dnych do rejestracji, lub jezeli z dokumentéw wymaganych do rejestracji wynika,
7e uczestniczyt on w wypadku drogowym, lub narusza wymagania ochrony §rodowiska.
Wydawanie decyzji na nadanie 1 nabicie cech identyfikacyjnych pojazdéw
w przypadkach okreslonych w ustawie prawo o ruchu drogowym i wyrazenie zgody
na wykonanie i umieszczenie zastepczej tabliczki znamionowej pojazdu.

Przyjmowanie, weryfikowanie i obstuga wnioskéw dotyczacych rejestracji pojazdu
zlozonych droga elektroniczna.

Udostepnianie danych i informacji zgromadzonych w aktach pojazdéw podmiotom
uprawnionym w tym zakresie na podstawie przepiséw prawa.

Przyjmowanie od wtascicieli pojazdéw zawiadomien o zagubieniu dowodu
rejestracyjnego, tablic rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych, karty pojazdu, nalepek
kontrolnych oraz wydanie ich wtornikow.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane zawarte w dowodzie rejestracyjnym
lub karcie pojazdu.

Generowanie 1 przekazywanie miesiecznych sprawozdan o zarejestrowanych pojazdach
do Urzedu Skarbowego oraz informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach
podlegajacych oplacie od srodkow transportowych do urzgdéw gmin.

Przekazywanie w systemie teleinformatycznym danych o pojezdzie, danych i informacji
wymaganych do dopuszczenia pojazdu do ruchu oraz informacji wydanych dokumentach

i oznaczeniach pojazdu do centralnej ewidencji pojazdow.



18.

19.

20.

Wymiana dowoddéw rejestracyjnych, z uwagi na brak miejsca na wpisy termindw
nastepnego badania technicznego.
Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC posiadaczy pojazdow

mechanicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kar pienieznych za niedopehienie
obowigzku zawiadomienia o nabyciu lub zbyciu pojazdu lub obowiazku zarejestrowania

pojazdu sprowadzonego z Unii Europejskie;j.

II. W zakresie ewidencji kierowcow i uprawnien do kierowania pojazdami:

1.

10.

L1

12.

13.
14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
uprawnienia do kierowania pojazdami oraz generowanie Profilu Kandydata na Kierowce
(PKK).

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia
do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy zawodowego oraz generowanie Profilu
Kandydata Zawodowego (PKZ).

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem lub wymiang Karty Kwalifikacji Kierowcy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o cofnieciu uprawnien
do kierowania pojazdem silnikowym oraz o przywrdceniu uprawnien, po ustaniu przyczyn
cofnigcia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o skierowaniu kierowcy
na badania lekarskie.

Przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
sad, prokurature.

Wydanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz zwracanie zatrzymanego prawa jazdy
po ustaniu przyczyny zatrzymania.

Prowadzenie akt kierowcow.

Prowadzenie ewidencji oséb bez uprawnien,

Przyjmowanie informacji o zatrzymanych praw jazdy od organéw do tego
upowaznionych.

Zawiadamianie o wykonaniu $rodka karnego, w postaci zakazu prowadzenia pojazdow
mechanicznych.

Wydawanie skierowan dla kierowcéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.
Przyjmowanie 1 przekazywanie akt kierowcow zmieniajacych miejsce zamieszkania.

Udostepnianie danych i informacji zgromadzonych w aktach kierowcdéw podmiotom

uprawnionym w tym zakresie na podstawie przepisOw prawa.



15. Przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o utracie prawa jazdy, zniszczeniu
dokumentu, a takze zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiane danych zawartych
w dokumencie i wydanie wtornikow prawa jazdy.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miedzynarodowych prawa jazdy.

17. Przekazywanie w systemie teleinformatycznym danych o osobach posiadajacych lub
ktorym cofnigto uprawnienia do kierowania pojazdami a takze dane o osobach
nie posiadajacych uprawnien do centralnej ewidencji kierowcow.

18. Dokonywanie wpisow w dokumentach praw jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji
wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej,
kwalifikacji wstgpnej uzupetniajacej przyspieszonej lub szkolenia okresowego.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyming prawa jazdy.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym lub przewozgcych wartosei pieniezne.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem kierowcéw o koniecznosci odbycia
kursu reedukacyjnego w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz problematyki
przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii a takze koniecznosci odbycia badan
lekarskich i psychologicznych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang karty motorowerowej na prawo jazdy
odpowiedniej kategorii.

23. Przyjmowanie, weryfikowanie i obstuga wnioskéw dotyczacych wydania prawa jazdy
zlozonych droga elektroniczna.

24. Sporzgdzanie 1 przekazywanie wojewodzie sprawozdan z wykonywania zadan
okreslonych ustawa o kierujgcych pojazdami,

IIL. W zakresie stacji kontroli pojazdéw i uprawnien diagnostow:

1. Prowadzenie rejestru  przedsigbiorcow  prowadzacych stacje kontroli  pojazdéw
i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis do rejestru.

2. Przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw.

3. Wydawanie lub cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych.

4. Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw.

IV. W zakresie oSrodkéw szkolenia kierowcow i instruktoréw nauki jazdy:

1. Prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow
i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru.

2. Wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego spelnienie dodatkowych wymagan przez
przedsiebiorce prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow.

3. Sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow.



. Prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenie w zakresie okreslonym

odpowiednio w ustawie o kierujgcych.

. Prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy.
. Wydawanie i przedtuzanie terminu waznosci legitymacji instruktora nauki jazdy.

. Prowadzenie ewidencji wykladowcéw i wydawanie zaswiadezenia o wpisie do ewidencji

wyktadowcdw.

. Rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnosci osrodkdw szkolenia kierowcow.

. Sporzadzanie analiz, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wynikdw

analizy statystycznej w zakresie $redniej zdawalnosci oséb szkolonych w danym o$rodku

1 liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany osérodek.

10. Przeprowadzanie kontroli dziatalnodci o$rodkdw szkolenia kierowcow.

V. W zakresie usuwania pojazdéw z drogi i parkingéw strzezonych:

L

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem jednostki uprawnionej do usuwania pojazdéw
z drogi i prowadzenia parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drogi na mocy
art. 130a ustawy — Prawo o ruchu drogowym.
Opracowywanie propozycji wysokosci oplat za usuniecie pojazdu z drogi i jego
przechowywanie na parkingu strzezonym oraz wysokosci kosztéw w przypadku
odstapienia od dyspozycji usuniecia pojazdu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pojazdami, ktore nie zostaty odebrane przez whascicieli
z parkingu strzezonego w okreslonym terminie, w tym:
a) wspodlpraca z jednostkami wyznaczonymi do usuwania i przechowywania pojazdéw,
b) przygotowywanie wnioskow do sadu o orzeczenie przepadku na rzecz powiatu,
pojazdéw nieodebranych przez whascicieli w okreslonym terminie,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem kosztéw usuwania, przechowywania,
oszacowania, sprzedazy lub zniszczenia pojazdéw usunictych z drég i nieodebranych

przez wiascicieli w terminie okreslonym przepisami prawa.

VI. W zakresie drég, transportu drogowego, prawa przewozowego i kolejowego:

1. Wspdlpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w Goldapi w zakresie spraw prowadzonych

przez jednostke.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych

i gminnych, w tym:
a) rozpatrywanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu drogowego oraz wnioskéw
dotyczacych zmian organizacji ruchu,
b} przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

¢) prowadzenie ewidencji projektéw organizacii ruchu,



d) nadzor nad zgodnoscig istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja ruchu,

e) analiza istnicjgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego

efektywnosci,

f) wspélpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczefistwa z innymi organami

3.

10.

11.

12,

13.

zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drdg i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.
Prowadzenie postepowan w zakresie spetniania wymogu dobrej reputacji przez

przedsiebioreg lub osobe zarzgdzajacy transportem.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu

nienormatywnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
w sposdb szczegdlny.

Uzgadnianie tras przejscia procesji lub pielgrzymek lub innych imprez o charakterze
religijnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiang lub cofnieciem
licencji w zakresie przewozu 0sob samochodem osobowym, pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0s6b tacznie z
kierowca.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, zmiang i cofaniem zezwoleh
na prowadzenie przewozéw regularnych i regulamych specjalnych w krajowym
transporcie drogowym 0s6b.

Zatwierdzanie i koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy
przewoz 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym przewozie oséb.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczenia potwierdzajacego
zgloszenie prze przez przedsigbiorcg prowadzenia przewozow drogowych jako
dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalnoéci gospodarcze;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowa udziclenia, zmiang lub
cofnigciem zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego rzeczy w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.
Przyjmowanie zawiadomienia o zawieszeniu w calosci albo czeéci wykonywania
transportu drogowego wraz z wypisami z licencji i naliczanie przystugujacego zwrotu
czgScl wniesionej oplaty za wydanie licencji i wypiséw z licencji w przypadku

zawieszenia na okres przekraczajgcy 3 miesigce.



14.

15,

16.

17.

18.

19,

20.

21.

4

23
24,

25.

Uzgadnianie wydania zezwolenia na wykonywanie regularnych oraz regularnych
specjalnych przewozéw drogowych o0s6b w  krajowym transporcie drogowym
w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjne;j.

Przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob przed
podjgciem decyzji w sprawie wydania nowego lub zmiany istniejacego zezwolenia
na linie komunikacyjne o dtugosei do 100 km,

Przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcéw posiadajgcych  wydane zezwolenie
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencje, zezwolenie Iub
zaswiadczenie o wykonywaniu przewozow na potrzeby wilasne w zakresie spelniania
wymogow bedacych podstawa ich wydania.

Sporzadzanie i przesytanie ministrowi wlasciwemu ds. transportu, co najmniej dwa razy
w roku informacji dotyczacej liczby i zakresu udzielonych zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen 1 wydanych zaswiadczen
na potrzeby wlasne oraz liczby wypiséw z tych dokumentow, a takze liczby licencji
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.

Ograniczanie obowigzku przewozu, w odniesieniu do powiatowego regularnego
przewozu 0sob, ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa albo
w wypadku kleski zywiotowej.

Wyrazanie zgody i okreslenie warunkéw ograniczenia obowigzku przewozu przez
przewoznika.

Nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby obronnosé lub
bezpieczenstwa panstwa badz w przypadku kleski zywiotowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych publicznego transportu
zbiorowego.

Przygotowywanie projektu opinii co do wniosku o likwidacje linii kolejowej lub jej czesci,
na ktorej zawieszono przewozy.

Opiniowanie wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji linii kolejowe;.
Sporzadzanie 1 przekazywanie marszatkowi wojewoddztwa informacji dotyczacej
publicznego transportu zbiorowego.

Prowadzenie spraw w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

VII. W zakresie innych zadan:

I

Przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej
informacji o wpisie, zakazie, wykresleniu z rejestru dziatalnosci regulowanej a takze

o wydanych, cofnigtych zezwoleniach na wykonywanie przewozéw regularnych oraz



regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym, licencjach, zezwoleniach
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

2. Przygotowywanie umow w zakresie spraw realizowanych przez wydziat.

3. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacjg nalezacych do wilasciwosci powiatu
lub starosty zadan z zakresu komunikacji i transportu okreslonych w powszechnie
obowiazujacych przepisach lub aktach normatywnych wydanych przez organy Powiatu
Goldapskiego lub Staroste Gotdapskiego.

4. Przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsicbiorcéw Transportu
Drogowego informacji o wpisie, zakazie, wykresleniu z rejestru dziatalnosci regulowane;
a takze o wydanych, cofni¢tych zezwoleniach na wykonywanie przewozow regularnych
oraz regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym, licencjach,
zezwoleniach na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

§7
Wydzial Geodezji i Nieruchomosci
Geodeta Powiatowy

Geodeta Powiatowy realizuje zadania Starosty wynikajace z ustawy z dnia 17 maja 1989 r.

Prawo geodezyjne i kartograficzne a w szczegolnosei odpowiada za:

1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

1) prowadzenie dla obszaru powiatu:
a) ewidencji gruntow i budynkow,
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow.
2) tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie dla obszaru powiatu baz:
a) rejestru cen nieruchomosci,
b) szczegolowych osnow geodezyjnych,
c) obiektow topograficznych o szczegdtowos$ci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500- 1:5000.
3) tworzenie 1 udostgpnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000.

2. Tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych w systemie teleinformatycznym,
obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,
dotyczace:

a) ewidencji gruntéw i budynkow,
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

¢) rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,



d) szczegdtowych osndw geodezyjnych.

3. Koordynacj¢ usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

4. Zakladanie osndw szezegdtowych.

5. Przeprowadzanie  powszechne] taksacji  nieruchomosci oraz  opracowywanie

i prowadzenie map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosei.
6. Ochrone znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
. Realizowanie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej:

1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

1) udostgpnianie materiatéw zasobu, wydawanie licencji i naliczanie opfat.

2) obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych.

3) obstuga zawiadomien o przekazaniu wynikéw zgloszonych prac oraz przyjmowanie
wynikéw tych prac.

4) weryfikacja zbioréw danych oraz innych materialow przyjmowanych do zasobu, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie przyjecia tych prac

5) przyjecie opracowan, zbioréw danych lub innych materiatdbw do zasobu, wpisanie
do ewidencji materiatow, opatrzenie odpowiednimi klauzulami 1 zarchiwizowanie.

6) tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie baz danych standardowych opracowan
kartograficznych w systemie teleinformatycznym.

7) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu- powiatowej bazy GESUT.

8) koordynacja sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu

9) zaktadanie osnow szczegdtowych.,

10) przygotowywanie wnioskdéw i materialéw do wylaczenia z zasobu.

11) gospodarowanie srodkami finansowymi pochodzacymi z wptywdw za ustugi geodezyjne
i kartograficzne.

12) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych.

13) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie,

14) prowadzenie zaméwien publicznych na prace geodezyjne, kartograficzne i urzgdzeniowo
rolne.

15) opracowywanie licencji na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie
w celu rozpowszechniania i rozprowadzania udostepnianych danych zasobu.

2. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw,

1) aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw z urzedu
1 na wniosek.

2) wprowadzanie zgloszonych zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow.



3) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:

- wypisOw z rejestrow, kartotek 1 wykazow tego operatu;

- wyrysow z mapy ewidencyjnej;

- kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego;

- plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujgcym standardem wymiany
danych ewidencyjnych;

- ustug, o ktérych mowa w art. 9 ustawy z dnia 4 marca 2010 o infrastrukturze informacji
przestrzenne;.

4) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow 1 budynkdw.

5) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkdow.

6) opracowywanie decyzji administracyjnych o zmianie zapisu w operacie ewidencji gruntéw
i budynkow.

7) wydawanie zaswiadczen do spraw emerytalno — rentowych oraz udzielanie odpowiedzi
na zapytania o wlasciciela nieruchomosci.

8) prowadzenie rejestru cen i wartosei nieruchomosci.

9) zawiadamianie wydziatu ksigg wieczystych sadu o zmianach dotyczacych oznaczenia
powierzchni dziatek.

10) obstuga geodetdw uprawnionych oraz rzeczoznawcodw majatkowych.

11) udostgpnianie materialéw z rejestru ewidencji gruntéw i budynkdw oraz rejestru cen
1 wartosci nieruchomosci wraz z wydaniem licencji i naliczeniem optat

12) archiwizacja i przekazywanie kopii zabezpieczajacych baz Wojewddzkiemu Inspektorowi
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego.

13) aktualizacja baz i przekazywanie danych do zintegrowanego systemu informacji
o nieruchomosciach- ZSIN

14) zapewnienie nieodplatnego dostgpu gminom i Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa do baz danych ewidencyjnych.

15) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji gleboznawczej klasyfikacji gruntdw.,

II. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami i ochrony gruntéw

rolnych

1. Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu:

1) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zamiang, dzierzawa 1 najmem

nieruchomosci.



3) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu, trwalego zarzadu
nieruchomoscig, dzierzawy lub najmu.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosei w ftrwaly zarzad
i wygaszaniem trwalego zarzadu nieruchomoscia.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wlasnos¢ dziatek gruntu
i dziatek pod budynkami osobom, ktore przekazaty gospodarstwo rolne do Skarbu Panstwa
w zamian za rente lub ich spadkobiercom,

6) opiniowanie podziatu nieruchomosci Skarbu Panstwa dokonywanych z urzedu.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci,
zobowigzaniami do udostepniania nieruchomosci, zezwoleniem na czasowe zajecie
nieruchomosci.

8) wystegpowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodptlatne
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzgcymi wykonaniu
zadan zleconych.

9) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa
bedacych w posiadaniu 0s6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

10) przygotowanie dokumentacji do przekazywania gruntdw rolnych Skarbu Panstwa
na rzecz gmin.

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa
oraz nieruchomosciami Skarbu Padstwa oddanymi w uzytkowanie wieczyste.

12) opracowywanie na okres 3 lat planu wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa,

2. Realizacja zadan z zakresu wywlaszczenia nieruchomosci oraz zwrotu wywitaszczonych
nieruchomosci.

3. Wymiana i scalanie gruntow.

4. Realizowanie zadan ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych:

1) opracowywanie decyzji zezwalajgcych na wylaczenie gruntéw z produkeji rolnej,

2) naliczanie naleznosci i optat rocznych w zwigzku z wylagczeniem gruntéw
z produke;ji rolnej,

3) nakazywanie wlascicielowi gruntéw rolnych i zrekultywowanych na cele rolne ochrony gleb
przed erozja,

4) przygotowywanie decyzji w sprawach rekultywacji 1 zagospodarowania gruntéw oraz
kontrola natozonych obowigzkdéw,

5) nakladanie kar za samowolne wyltaczenie gruntdéw z produkcji rolnej oraz

za niezakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie,



6) prowadzenic sprawozdawczos$ct z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych,

7) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy.

5. Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

6. Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa, wpisanie w ksigdze wieczystej hipoteki oraz
przygotowywanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

7. Regulowanie stanu wiasnosci nieruchomosci nierolniczych w stosunku do osdb, ktére
utracily prawo wilasnosci na podstawie przepiséw o przejeciu przez panstwo mienia
poniemieckiego i opuszczonego.

8. Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany zagospodarowania gruntéw
lesnych, lasow 1 nieuzytkéw przeznaczonych do zalesienia opracowanych przez organy
spotki wspdlnoty gruntowej.

9. Badanie pochodzenia nieruchomosci celem regulacji stanu prawnego.

10.Realizacja zadan zwiazanych z nabyciem mienia do zasobu na podstawie ustawy
o Krajowym Rejestrze Sadowym lub ustawy Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym
Rejestrze Sadowym

§8
Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska
I. W zakresie prawa ochrony $rodowiska:

1. Nadzér nad wykonaniem i realizacjg powiatowego programu ochrony $rodowiska.

2. Prowadzenie publicznie dost¢pnego wykazu informacji o Srodowisku i jego ochronie.

3. Prowadzenie dostepnych baz danych w zakresie jakosci gleby i ziemi oraz stanu
akustycznego §rodowiska,

4. Prowadzenie rejestru terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi.

5. Prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszezen powierzchni ziemi.

6. Prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko, w przypadku
scalania, wymiany lub podzialu gruntow.

7. Przygotowanie opinii dotyczacej projektu uchwaty w sprawie programu ochrony powietrza,
majacego na celu osiagnigcie poziomdw dopuszczalnych substancji w powietrzu.

8. Przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.

9. Przygotowywanie uchwaly ograniczajace] lub zakazujacej uzywania jednostek
plywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach powierzchniowych
wod stojacych oraz wodach plynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia
odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjne-

wypoczynkowe.
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16.

17

18.

IS

20.

Przygotowanie uchwaty wyznaczajacej obszary ciche w aglomeracji lub obszary ciche poza
aglomeracja, uwzgledniajac szczegodlne potrzeby ochrony przed hatasem tych

obszardéw.

Przygotowanie programu ochrony srodowiska przed halasem dla terenow, dla ktérych
poziom hatasu przekracza poziom dopuszczalny.

Przygotowywanie decyzji ustalajacej wysoko$é odszkodowania w razie ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobéw srodowiska.
Przygotowanie decyzji nakfadajgcych na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzgdzenia obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji
wykraczajgcych poza obowigzki.

Przyjmowanie zgloszen instalacji moggcych negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,
z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia.

Przygotowanie decyzji ustalajacych wymagania w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione konieczno$cig ochrony $rodowiska.

Przygotowywanie decyzji naktadajacej obowiazek na zarzadzajacego droga prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw pozioméw substancji lub energii w érodowisku.
Przygotowywanie pozwolen zintegrowanych.

Przygotowywanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza.
Przygotowywanie decyzji zobowigzujgcych prowadzacy instalacj¢ podmiot korzystajacy
ze srodowiska do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego

Przygotowywanie decyzji dla podmiotu korzystajacego ze srodowiska negatywnie
oddziatujgcego na Srodowisko, nakladajacych obowiazek ograniczenia oddzialywania na

srodowisko i jego zagrozenia lub przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego.

W zakresie gospodarki odpadami:

I.

Przygotowywanie  pozwolei na  wytwarzanie odpadéw, ktére  powstaja

w zwigzku z eksploatacja instalacji.

Przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie dziatalnosei w zakresie

przetwarzania odpaddw.

Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
zbierania odpadaw.

Przygotowywanie decyzji odmownych na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
przetwarzania lub zbierania odpadow.

Przygotowywanie decyzji cofajgcych zezwolenic na prowadzenie dziatalnosci

w zakresie przetwarzania lub zbierania odpaddw.



II1. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie kopalin
na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha, przewidywanym rocznym wydobyciu
nieprzekraczajgcym 20.000 m*/rok i bez uzycia materiatéw wybuchowych.
Zatwierdzanie dokumentacji geologicznej, hydrogeologicznej i geologiczno-
inzynierskiej oraz gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzonych prac
geologicznych.

Przygotowanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robét geologicznych, ktdre nie
wymagaja uzyskania konces;ji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow robot geologicznych oraz
dokumentacjami geologicznymi, dotyczace uje¢ wdd podziemnych, ktérych
przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczaja 50 m’/h oraz odwodnien
budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m*/h;

Nakazywanie wstrzymania dziatalnosci lub podjecia okreslonych czynnosci w celu
doprowadzenia Srodowiska do wlasciwego stanu, w razie stwierdzenia wykonywania
dziatalnosci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac geologicznych
lub niezgodnie z koncesja albo zatwierdzonym projektem prac geologicznych.
Ustalanie w drodze decyzji optaty eksploatacyjnej w razie niedopehienia przez
przedsiebiorcg obowiazku wniesienia oplaty.

Przyjmowanie zgloszen projektéw robot geologicznych obejmujgcych wylacznie
wiercenia w celu wykorzystywania ciepla Ziemi.

Prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego.

Zatwierdzanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej sporzgdzanej w celu okreslenia
warunkow geologiczno-inzynierskich na potrzeby zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz warunkéw posadawiania obiektéw budowlanych, z wylgczeniem ponad

wojewodzkich inwestycji liniowych.

IV. W zakresie prawa wodnego:

I

Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej lub odmowy zatwierdzenia statutu spoiki

wodnej.

Przygotowywanie decyzji okreslajgcej rodzaj i wysokos$é $wiadczen dla osdb nie
bedacych cztonkami spdtki wodnej odnoszacych korzy$é z jej dziatalno$ci
1 prowadzenie postepowan egzekucyjnych w tym zakresie.

Prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spotek wodnych.

Zatwierdzanie uchwatl organéw spotki wodne;.



Przygotowywanie decyzji o rozwiazaniu zarzgdu i powolaniu osoby petnigcej jego

obowigzki.
Przygotowywanie decyzji o powolaniu zarzadu komisarycznego spotki wodnej.

Przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu spotki wodne;.

V. W zakresie rybactwa $rodladowego:

1.

3.
4.

Przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody plyngcej nie zaliczanej
do srodladowych wdd zeglownych.

Wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
sroédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.
Przygotowywanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy Rybackie;.

Wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego.

VI. W zakresie gospodarki lesnej:

L.

10.

Nadzor nad realizacja porozumien zawartych z Nadle$nictwami Goldap, Olecko
1 Czerwony Dwor powierzajacych prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad
gospodarkg lesna w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
Przygotowywanie decyzji okreslajacej zadania z zakresu gospodarki lesnej, dla lasow
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowiacych wlasnosci Skarbu Parstwa.
Prowadzenie ewidencji laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.
Sporzadzanie rocznych sprawozdan o lasach stanowigcych wlasno$é oséb fizycznych
i prawnych L-03 oraz o lasach publicznych L-01.

Potwierdzanie zawiadomien o zamiarze pozyskania drewna z lasu.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu pafistwa na pokrycie
kosztow zagospodarowania i ochrony lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane kleskami zywiolowymi.
Przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w stosunku
do lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

Dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych najpozniej w piatym roku od zalesienia
gruntu rolnego, jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisow
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich.

Przygotowywanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny w odniesieniu do lasow
niestanowigcych wilasnosdci Skarbu Panstwa.

Zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia lasow niestanowiacych

wlasnosci Skarbu Panstwa nalezgcych do 0sdb fizycznych i rozpatrywanie zastrzezen



11.

1

15,

14.

wnoszonych w stosunku do tych plandéw. Zatwierdzanie uproszczonych plandw
urzadzenia lasow,

Nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia lasow
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa.

Zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu laséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa o powierzchni do 10 ha.

Przygotowywanie decyzji w sprawie pozyskania drewna niezgodnego z uproszczonym
planem urzadzenia lasu lub decyzja starosty dotyczaca gospodarki lesnej - wyltacznie
w przypadkach losowych.

Wydawanie za$wiadczen o objeciu lub nieobjeciu dziatki uproszezonym planem

urzgdzenia lasu w zwiazku ze sprzedazg gruntu niestanowigcego wilasnosci Skarbu

Panstwa.

VII. W zakresie prawa lowieckiego:

I.

Przygotowywanie zezwolen na przetrzymywanie na okres do 6 miesiecy, zwierzyny,
osobie, kiéra weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego
uszkodzenia ciata zwierzyny.

Przygotowywanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

Wydzierzawianie obwodéw towieckich polnych oraz naliczanie i rozliczanie rocznych
czynszéw dzierzawnych.

Przygotowywanie decyzji zezwalajacej na odléw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyinych
1 uzyteczno$ci publicznej.

Przyjmowanie o$wiadczen oséb fizycznych o zakazie wykonywania polowania

na nieruchomosciach wehodzacych w skiad obwodu towieckiego.

VIII. W zakresie ochrony przyrody:

1

Prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow oraz nakladaniem kar za bezprawne usuwanie drzew i krzewdw
w odniesieniu do nieruchomosci bedgcych wlasnoscig gminy.

Prowadzenie rejestru zwierzat podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepiséw
prawa Unii Europejskiej i wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego wpis

do rejestru.



IX. W zaKkresie zalesiania gruntéw rolnych:

k.

Wystepowanie z wnioskiem o przyznanie $rodkéw finansowych na ekwiwalenty
za wylaczenie gruntow z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej.
Przygotowywanie procedury zwigzanej z przekwalifikowaniem z urzedu gruntu rolnego

na lesny.

X. W zakresie rolnictwa:

1. Wspotpraca z Izba Rolnicza, Powiatowym Lekarzem Weterynarii oraz organizacjami

rolniczymi.

XI. W zakresie prawa budowlanego:

1.

Nadzér 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisdw prawa budowlanego,
a w szczegolnosci:

a) zgodnodci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska;

b) warunkdw bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu robdt budowlanych oraz utrzymywaniu obiektéw
budowlanych;

c) zgodnodci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy techniczne;j;

d) wlasciwego wykonania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

e¢) stosowania w budownictwie wyrobdw budowlanych dopuszczonych do obrotu.

Kontrola posiadania przez osoby wykonujagce samodzielne funkcje techniczne

w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkc;ji.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem bgdZz odmowag zgody na odstepstwa

od przepisdéw techniczno-budowlanych.

Wydawanie pozwolen na budowe lub rozbidrke, w tym naktadanie obowigzku usuniecia

nieprawidlowosci w projekcie budowlanym; zatwierdzanie projektu architektoniczno-

budowlanego oraz projektu zagospodarowania terenu;

Nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz

zapewnienia nadzoru autorskiego, w przypadkach uzasadnionych wysokim stopniem

skomplikowania obiektu lub robét budowlanych badZ przewidywanym wplywem
na srodowisko.

Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu

do drog powiatowych i gminnych (ZRID).

Przygotowanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe lub zgloszenia na rzecz

innego inwestora.
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11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Przygotowanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.
Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych
nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia
na rozbiorke.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe, uchylenie albo stwierdzenie
niewaznosci decyzji o pozwoleniu na budowe.

Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyijnej
inwentaryzacji wykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgloszenia.
Rozstrzyganie o niezbgdnosci wejécia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.
Przesylanie niezwloczne decyzji o pozwoleniu na budowe lub kopii zgtoszenia budowy,
o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-3, oraz ust. 3 pkt la, wraz z adnotacja
o niewniesieniu sprzeciwu wéjtom, burmistrzom, albo organom, ktére wydaly decyzje o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, decyzje o $rodowiskowych
uwarunkowaniach.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu
na budowg oraz rejestru zgloszen budowy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1-3, oraz
ust. 3 pkt la, a takze przekazywanie do organu wyzszego stopnia wprowadzonych
do nich danych w formie elektronicznego rejestru RWDZ.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej
(ZRID) w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych z miesigczng informacja dla
Wojewody.

Prowadzenie rejestru wydanych dziennikow budowy.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych: o wydanych pozwoleniach na budowe
obiektéw budowlanych B-05, meldunkéw o wydanych decyzjach w zakresie
budownictwa mieszkaniowego B-06, GUNB III- ubytki, RWDZ, GUS-Ubytki
mieszkaniowe.

Przechowywanie zatwierdzonych projektéw budowlanych, projektéw budowlanych
zalgczonych do zgloszenia, w stosunku do ktérych organ nie wnidst sprzeciwu, a takze
inne dokumenty objete pozwoleniem na budowe lub tym zgloszeniem, co najmniej przez

okres istnienia obiektu budowlanego.



21. Udzial w czynnodciach kontrolnych niezbednych przy wykonywaniu obowiazkow

okreslonych przepisami prawa budowlanego, takze z organami nadzoru budowlanego.

22. Potwierdzenie w formie zaswiadczenia spelnienia wymagan samodzielnego lokalu

dla celow ustanowienia odrgbne] wlasnosci lokali.

XIV. W zakresie innych zadan:

L

Potwierdzenie analizy 1 studidw z =zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaréw powiatu i zagadnien jego rozwoju.
Opiniowanie projektéw planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.
Opiniowanie rozwigzan przyjetych w projektach studium w zakresie warunkow
1 jakosci zycia mieszkancéw, w tym ochrony ich zdrowia oraz zagrozenia
bezpieczenstwa ludnosci i jej mienia.
Uczestniczenie w przetargach dot. wlasciwosei wydzialu zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych.
Rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajgcych o dlugosei do 24 m.
Udzielanie informacji publicznej.

§9

Radca prawny

. Obstuga prawna Starostwa Powiatu wykonywana jest przez radce prawnego.
Radca prawny podlega stuzbowo wylacznie Staroscie Powiatu.
Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawaé mu polecen
0 sposobie lub tresci wydawania opinii.
Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
na potrzeby Rady, Zarzadu, Starosty, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
komorek organizacyjnych Starostwa.
. Udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnoéci Starostwa Powiatu,

b) uchybieniach w jego dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych

uchybien,
Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego,

Wydawanie opinii w sprawach:

a) projektow uchwat Rady Powiatu, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

b) zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu

0 znaczne] wartoscli,

¢) rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,



d)
e)
D
g)
h)
8.

10

11.

12.

13,

14.

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

zawarcia 1 rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienie organu powolanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa

sciganego z urzedu.

. Opinie prawne poza wymienionymi w ust.7 wydawane sg na wniosek pisemny. Wniosek

o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane

pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty.

- Radca prawny zobowigzany jest poinformowaé wlasciwe organy powiatu o niezasigganiu

opinii prawnej w sprawach wymienionych w regulaminie.
Wykonanie zastepstwa procesowego przed organami orzekajgcymi w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania Starostwa.
Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.
Sporzgdzanie wnioskéw do sadu w celu wszezecia egzekucii sadowej z tytutu odzyskania
nalezno$ci cywilno-prawnych na podstawie przekazanych przez Wydziat Finansowy oraz
inne wydzialy materialéw dowodowych,
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.
§10
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Wykonywanie zadan samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta
a w szczegolnosci:
a) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;
b) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgoda
do toczgcego si¢ postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,
¢) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,
d) wspétdzialanie z whasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i konsumentdéw oraz organizacjami, do zadafd statutowych ktorych nalezy ochrona
intereséw konsumentow,

e) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow.



10.

11.

12

13.
14.

15
16.

Wystepowanie z roszczeniami zaniechania niedozwolonych dziatan lub usuniecia
ich skutkdéw oraz zgdanie zlozenia jednokrotnego lub wielokrotnego o$wiadczenia
odpowiedniej tresci i w odpowiedniej formie na rzecz przedsigbiorcy, ktorego interes zostat
naruszony przez czyn nieuczeiwej konkurencji.
§11

Samodzielne stanowisko ds. edukacji
Realizacja zadan zwiazanych z zaktadaniem i prowadzeniem szkol ponadpodstawowych,
specjalnych, placowek odwiatowo-wychowawezych 1 poradni psychologiczno-
pedagogicznych.
Przygotowanie projektu planu sieci publicznych szko! ponadpodstawowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig szkol
i placowek w zakresie spraw administracyjnych.
Analiza arkuszy organizacyjnych szkot i placowek.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do specjalnych osrodkéw szkolno—
wychowawczych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do miodziezowych o$rodkéw
wychowawczych/ socjoterapii.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora
powiatowej jednostki o§wiatowe].
Przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwiagzanych z powierzeniem stanowiska
dyrektora szkoly i placowki lub z odwotaniem z tego stanowiska.
Opiniowanie powierzenia stanowiska wicedyrektora lub odwolania przez dyrektora szkoty
lub placéwki ze stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z procesem dokonywania oceny pracy dyrektora
powiatowych jednostek o§wiatowych oraz nauczycieli, ktérym powierzono czasowo
pelnienie obowigzkdw dyrektora.
Przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki niepublicznej przez osobe
prawng lub osobe fizyczna.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub cofaniem szkotlom niepublicznych
uprawnien szkoty publicznej.
Prowadzenie ewidencji szkot 1 placdwek niepublicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiow dla uczniow szkét
ponadpodstawowych i studentdw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem na stopien nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji o§wiatowej.
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7. Okreslanie wysokosci dotacji dla publicznych oraz niepublicznych szkot 1 placowek
prowadzonych przez osobg prawng inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczna.

8. Sporzadzanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli, w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli.

9. Rozliczanie dotacji udzielonych szkotom publicznym i niepublicznym nie prowadzonym

przez powiat.

20. Wspoldzialanie ze Warminsko-Mazurskim Kuratorem Oswiaty, jednostkami samorzadu

2

terytorialnego, zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami oraz innymi urzedami,
instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw.

1. Zalatwianie i organizowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem biblioteki powiatowe;.

22. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych.

3. Wspodtpraca z UKS, klubami sportowymi i miedzyszkolnymi uczniowskimi klubami
sportowymi oraz sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscig.
§12

Samodzielne stanowisko ds. zdrowia i pomocy spolecznej

. W zakresie ochrony i promocji zdrowia:

1

. Przygotowywanie projektdw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu dotyczacych ochrony zdrowia
1 promocji zdrowia.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej na stanowiska

kierownika podmiotu leczniczego niebedacego przedsigbiorcg oraz zastepcy kierownika

w zakladzie, w ktorym kierownik nie jest lekarzem oraz z powierzaniem stanowiska

kierownika.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami i ze zmianami w statutach podmiotéw

leczniczych niebedacych przedsiebiorcami.

. Wspdlpraca z podmiotami leczniczymi niebedacymi przedsiebiorstwami w sprawach

zapewnienia opieki medycznej mieszkaricom powiatu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem konkursu na prezesa Zarzadu Spotki

GoldMedica Sp. z 0.0. w Goldapi.

. Prowadzenie dokumentacji przedkladanej Powiatowi Goldapskiemu przez GoldMedica

Sp. z 0.0. w Goldapi wynikajacej z przyshugujgcych powiatowi uprawnien zawartych

w Akcie Zatozycielskim Spotki.

. Wspoldzialanie w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.



8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawy o
grobach i cmentarzach wojennych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych wydaniem decyzji
zezwalajgce] sprowadzenie zwlok lub szczatkdw ludzkich z zagranicy.

9. Przedstawienic na wniosek Wojewody informacji niezbednych do tworzenia
Wojewodzkiego Planu Dziatania Systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem rozktadu godzin aptek ogdlnodostepnych
na terenie Powiatu Goldapskiego.

11. Podejmowanie dziatan na rzecz profilaktyki zdrowotne;.

12. Opiniowanie projektow zdrowotnych programéw profilaktycznych oraz nadzér nad ich
realizacja.

13. Wspdlorganizowanie imprez promujacych zdrowie.

II. W zakresie pomocy spolecznej:

. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady i1 Zarzadu Powiatu w zakresiec pomocy

spoteczne].

2. Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z tworzeniem rodzilmych domow dziecka,

placdwek opiekunczo-wychowawczych.

3. Nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ustalaniem i publikowaniem kosztu

utrzymania wychowanka w placéwkach opickunczo - wychowawczych.

4. Koordynowanie prac w zwigzku z realizacjg zadan z ustawy o kombatantach oraz

nicktérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

5. Wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gotdapi w zakresie spraw

prowadzonych przez jednostke.
6. Opiniowanie projektow regulamindéw organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie i niepublicznych rodzim1ych doméw dziecka.

7. Opracowywanie projektow statutéw i zmian w statucie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie i niepublicznych rodzinnych doméw dziecka.

8. Opiniowanie projektu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
1 programo6w z zakresu pomocy spotecznej oraz nadzor nad ich realizacja.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej na stanowisko
kierownika w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz z zatrudnianiem
kierownika,

10. Udziat w kontrolach w PCPR w Gotdapi oraz innych instytucjach pomocy spoteczne;.

III. W zakresie przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy:
1. Wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie spraw prowadzonych przez

jednostke.



IVv.

6.

Wspdipraca z Powiatowa Radg Rynku Pracy.

Przygotowywanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu na dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy.

Opiniowanie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy.

Opiniowanie Powiatowego Programu Promocji Zatrudnienia oraz Aktywizacji Lokalnego
Rynku Pracy w Powiecie Gotdapskim.

Udziat w kontrolach w Powiatowym Urzedzie Pracy.

W zaKkresie wspierania os6b niepelnosprawnych:

I

Opiniowanie programow lokalnych dotyczacych poprawy warunkéw zycia spolecznego
1 zawodowego 0sdb niepetosprawnych oraz nadzor nad ich realizacja.
Prowadzenie dzialan w obronie interesoéw 0sob niepetnosprawnych zgodnie z Kartg Praw
Osob Niepelnosprawnych.
Wspolpraca z instytucjami administracji rzgdowej samorzadowej w zakresie
opracowywania i realizacji programdéw na rzecz 0sdb niepetnosprawnych.
Wspolpraca z Warsztatem Terapii Zajeciowej w zakresie spraw prowadzonych przez
jednostke.
Ewidencjonowanie wnioskow o $rodki pomocowe skladanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne.
Prowadzenie monitoringu dystrybucji srodkdéw pomocowych na potrzeby jednostek
powiatowych.
Organizowanie dzialan majacych na celu udzial w programach pomocowych oraz
wspolprace w tworzeniu do nich projektow.
§13

Inspektor ochrony danych
Informowanie Administratora oraz pracownikéw Starostwa Powiatowego w Goldapi,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.
Informowanie Administratoréw oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Gotdapskiego wymienionych w § 2 zarzadzenia nr 31/2018 Starosty Goldapskiego z dnia
23 maja 2018 r., ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy niniejszego rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw

cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, przedmiotowego rozporzadzenia,

innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki

bezpieczenstwa i [nstrukcji przetwarzania danych osobowych, w tym podzial obowiazkow.

Podejmowanie dzialan zwickszajacych $wiadomo$¢ pracownikéw Starostwa oraz

pracownikéw jednostek organizacyjnych powiatu przetwarzajgcych dane poprzez szkolenia

personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

Prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych oraz

audytow sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przez

personel przetwarzajacy dane osobowe i przedstawianie ich wynikéw administratorom

danych osobowych.

Udzielanie Administratorom zalecen, co do oceny skutkow ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia.

Wspdlpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Nadzor nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami prawa.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratora

Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

Udostepnianie rejestru czynnosei przetwarzania danych osobowych do wgladu kazdemu

zainteresowanemu w siedzibie ADO.

Opracowanie Planéw sprawdzen okreslajgcych przedmiot poszezegdlnych sprawdzen

w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu, zakres czynnosci, ktére beda podjete

w toku sprawdzenia oraz termin przeprowadzenia sprawdzenia oraz przedstawienie ADO.

Sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonych sprawdzen i przekazanie ADO:

a) ze sprawdzenia planowego- w terminie okre§lonym w planie sprawdzen, nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia;

b) ze sprawdzenia pozaplanowego — niezwlocznie po dokonaniu sprawdzenia;

¢) ze sprawdzenia, o ktére zwrdeil sie UODO- w terminie umozliwiajagcym zachowanie
przez ADO terminu wskazanego przez UODO.

Przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwiagzanych przez okres

co najmniej 5 lat od dnia ich sporzadzenia.

W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidlowosci, 10D poucza oraz instruuje

osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych



16.

17.

18.

19.

20.

21.

osobowych o prawidlowym sposobie ich realizacji lub zawiadamia ADQ, wskazujgc osoby
odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz jego zakres.
Zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.
Przygotowywanie do podpisania przez administratora Starostwa upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych
w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.
Przygotowanie dokumentacji przetwarzania danych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych powiatu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami naruszenia ochrony danych osobowych,
w przypadku ich wystapienia.
W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych pelnienie
roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO).
Dokonywanie oceny i1 szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia
ochrony danych osobowych.
§ 14

Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzgdowych
Koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
Inicjowanie kontaktow i wspolpracy przedsigwzieé z organizacjami pozarzadowymi, w tym
realizacja projektoéw partnerskich, dziatan promocyjnych, dziatan integracyjnych sektora na
terenie powiatu.
Opracowywanie programu wspolpracy powiatu goldapskiego 2z organizacjami
pozarzadowymi oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg programu.
Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie powiatu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg organizacji, w tym wspolpraca z Krajowym
Rejestrem Sadowym (KRS).
Kontrola i nadzér nad dziatalno$cia organizacji pozarzadowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
Prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie wynikajacym 2z obowiazujacych

przepisow prawnych.



8.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z wladzami Stowarzyszen, Zwiazkow,

w ktorych zrzeszony jest samorzgd powiatowy.
§15
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych

i zamoéwien publicznych

I. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

10.

11.

Realizowanie zadan w zakresie rozwoju spoleczno— ekonomicznego powiatu.

Promowanie 1 ufatwianie wspolpracy oraz wymiany do$wiadczen wsréd samorzadow

lokalnych

o roznorodnych formach i strategii pomocy zagranicznej.

Wspolpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie wykorzystywania

funduszy zewnetrznych,

Inicjowanie wspélnych przedsiewzie¢ gospodarczych i kulturalnych w ramach zawieranych

porozumien z partnerami zagranicznymi.

Opracowywanie 1 monitorowanie Strategii powiatu.

Nadzor nad czynno$ciami proceduralnymi (programowaniem) dotyczacymi wdrazania

przez Zarzad Powiatu funduszy strukturalnych, Inicjatyw Wspdlnotowych.

Promowanie Powiatu w zakresie rozwoju spoteczno — ekonomicznego.

Koordynowanie przygotowywanej przez wykonawcdéw dokumentacji technicznej

planowanych inwestycji.

Wspotpraca z wydzialem Finansowym w zakresie przygotowywania, prowadzenia

1 rozliczania inwestycji powiatowych.

Prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych

poprzez:

a) aktywne poszukiwanie zrédet finansowych poza budzetem Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskow grantowych,

¢) przekazywanie informacji o Zrédtach finansowania zadan Powiatu,

d) wspdlpraca z gminami w zakresie pozyskiwania §rodkow zewnetrznych i realizacja
wspolnych przedsigwzied,

€) gromadzenie danych i monitoring prac zwigzanych z uczestnictwem Powiatu
w programach unijnych.

Prowadzenie monitoringu pojawiajacych sie mozliwosci finansowania dziatan powiatu ze

srodkow zewngtrznych.,



II. W zakresie wspierania przedsi¢bhiorczosci:

1. Tworzenie warunkéw dla rozwoju przedsiebiorczosei, poprzez:

a) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem

ogolnodostepnej bazy informacyjno— ofertowej dla inwestoréw i przedsiebiorcow,

b) wspdlpraca z samorzadami gmin i instytucjami regionalnymi w zakresie rozwoju

przedsigbiorczosci.

2. Promowanie Powiatu w zakresie wspierania przedsiebiorczosci.

III. W zakresie zamdwien publicznych:

Ii.

Przygotowywanie, organizacja i prowadzenie zgodnie z przepisami postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych w ramach zamoéwien publicznych na potrzeby
starostwa.

Udzial w pracach komisji przetargowej Starostwa Powiatowego w Gotdapi.
Koordynowanie zawarcia umdéw przez Powiat Goldapski w zakresie zamdwien
publicznych.

Zamieszczanie ogloszen o zamdwieniach publicznych w Biuletynic Zamdwien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE.

Opracowywanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamowien.

Prowadzenie rejestru zamdowien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdain o udzielonych zamowieniach i innych
sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych na potrzeby prezesa UZP i Starosty
Goldapskiego.

Kompletowanie, porzagdkowanie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej

z postgpowaniami o udzielenie zamowienia publicznego.

9. Koordynowanie prac zwiazanych z wdrazaniem i przestrzeganiem przepiséw ustawy

Prawo zamdwien publicznych.

10.

Doradztwo i pomoc merytoryczna pracownikom Starostwa Powiatowego w Goldapi

w sprawach z zakresu zaméwien publicznych.

§ 16

Samodzielne stanowisko ds. Biura projektu pn. ,,Moja dzialalno§¢ gospodarcza”

1. Udzielanie informacji o zatozeniach i warunkach realizacji projektu Moja dziatalnogé

gospodarcza” finansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014 — 2020.

2. Informowanie o finansowaniu projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014 — 2020 zgodnie z zapisami umowy

o dofinansowanie projektu.



10.

Przyjmowanie formularzy kwalifikacyjnych, wnioskdw o przyznanie jednorazowej dotacji

inwestycyjnej oraz wnioskow o przyznanie podstawowego wsparcia pomostowego.

Przeprowadzenie oceny formalnej formularzy kwalifikacyjnych, wnioskdéw o przyznanie

jednorazowej dotacji inwestycyjnej oraz wnioskdw o przyznanie podstawowego wsparcia

pomostowego.

Wspdtpraca z kierownikiem i koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidlowego

przeptywu informacji.

Wspotpraca z zespolem projektowym w celu realizacji planowanych dzialan i osiagniecia

zamierzonych rezultatow.,

Poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne

w zakresie realizacji projektu.

Przyjmowanie interesantow.

Obstuga kancelaryjna biura:

— przyjmowanie dokumentacji dotyczacej projektu,

— przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw zwigzanych z realizacja

projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie oraz wytycznymi.

§ 17

Z dniem 30 kwietnia 2022 r. tracg moc:

i

Zarzadzenie Nr 22/2017 Starosty Goldapskiego z dnia 5 czerwca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia szczegblowego podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Goldapi.
Zarzgdzenie Nr 41/2017 Starosty Goldapskiego z dnia 31 pazdziernika 2017 r. zmieniajace
zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia szczegdlowego podziatu zadan pomiedzy
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego
w Goldapi.

Zarzgdzenie Nr 50/2018 Starosty Goldapskiego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia szczegOlowego podzialu zadaf pomiedzy
poszczegolne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego

w Goldapi.
§18

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydzialéw oraz samodzielnym

stanowiskom.



§19
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2022 r. i podlega publikacji w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Goldapi.

Staro ?/HG tdapski
Marzann Mlarianna

Wardziejewska



