UCHWALA NR 338/2021
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 30 lipca 2021r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lipnie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 w zwiazku z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) uchwala si¢ , co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lipnie w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchyla si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lipnie przyjety Uchwala Nr
212/2020 Zarzadu Powiatu w Lipnie z dnia 16 lipca 2020r. r..

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Lipnowskiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujaca od dnia 01 wrzeénia 2021r.




Zatgeznik do Uchwaly Nr 338/2021 Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 30 lipca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W LIPNIE



SPIS TRESCI:
ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL Il KIEROWANIE URZEDEM

ROZDZIAL 1l SPRAWOWANIE ZASTEPSTW

ROZDZIAL IV ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA

ROZDZIAL V ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL VI ZADANIA PRACOWNIKOW STAROSTWA

ROZDZIAL VIl ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL VIIl WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZY REALIZACJI ZADAN
ROZDZIAL IX DELEGOWANIE UPRAWNIEN

ROZDZIAL X OPRACOWYWANIE AKTOW PRAWNYCH

ROZDZIAL XI PRZYJMOWANIE INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIE SPRAW, SKARG, WNIOSKOW |
PETYCJI

ROZDZIAL XII REALIZACJA INTERPELACJI, ZAPYTAN | WNIOSKOW

ROZDZIAL Xl PLANOWANIE PRACY i SPRAWOZDAWCZOSC

ROZDZIAL XIV ORGANIZACA NARAD | ODPRAW

ROZDZIAL XV SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE

ROZDZIAL XVI POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI

ROZDZIAL XVII OBIEG DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI

ROZDZIAE XXIIl ODPOWIEDZIALNOSC URZEDNIKA ADMINISTRACJ! PUBLICZNE.
ROZDZIAL XIX POSTANOWIENIA KONCOWE

SPIS ZALACZNIKOW
Zatgcznik Nr 1 Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lipnie
Zafacznik Nr 2 Wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Staroste, Wicestaroste

oraz poszczegblne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Lipnie



ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Starostwa Powiatowego w Lipnie i zasady jego
funkcjonowania.
2. Regulamin ustala;

1) zasady kierowania Starostwem,

2) zasady sprawowania zastepstw,

w

) organizacje wewnetrzng Starostwa,
4) zadania kierownikow komorek organizacyjnych,

(93]

) zadania pracownikow Starostwa,

(o)

) zadania komérek organizacyjnych,

) zasady wspoldziatania komorek organizacyjnych przy realizacji zadan,

o ~l

) zasady delegowania uprawnieri,

O

) zasady i fryb opracowywania aktéw prawnych,
10) zasady i tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji,
11) tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwiania spraw w Starostwie,
12) zasady realizacji interpelacji, zapytan i wnioskow radnych oraz parlamentarzystow,
13) zasady planowania pracy w Starostwie,
14) tryb organizaciji narad i odpraw,
15) system kontroli zarzadczej,
16) zasady postgpowania z pieczeciami,
17) zasady obiegu dokumentow i korespondencjj,
18) rodzaje i zakres odpowiedzialno$ci urzednikow.
3. Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia nalezy rozumieé:
1) Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lipnie,

2) Powiat — Powiat Lipnowski,

w

) Rada - Rada Powiatu w Lipnie,

i

) Zarzad - Zarzad Powiatu w Lipnie,

1%

) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Lipnie,

(22}

) Starosta — Starosta Lipnowski,

~J

) Wicestarosta — Wicestarosta Lipnowski,
) Sekretarz — Sekretarz Powiatu,
) Skarbnik — Skarbnik Powiatu,

«© oo



10) bezposredni  przelozony - kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za sprawno$é
organizacyjna, porzadek i warunki pracy w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej,

11) jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Powiatu Lipnowskiego wskazana w Statucie
Powiatu Lipnowskiego stanowigcym zatacznik do Uchwaty Rady Powiatu w Lipnie,

12) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba, ktéra sprawuje kierownictwo nad jednostka organizacyjng
Powiatu,

13) komarka organizacyjna (Starostwa Powiatowego w Lipnie) — wyodrebniony w strukturze organizacyjnej
zespot realizujgcy okreslony zakres zadan. Komarka organizacyjng moze by¢: wydziat, zespot, referat,
osrodek, biuro, centrum lub samodzielne stanowisko pracy,

14) kierownik komorki organizacyjnej — osoba, ktéra sprawuje kierownictwo nad wyodrebniong komorkg
organizacyjng. Osoby te mogq sprawowac funkcje kierownika pod nastepujacymi nazwami: Naczelnik,
Przewodniczacy, Kierownik lub innymi ustalonymi w Regulaminie,

15) nadzor - wiadcze uprawnienia 0sob bezposrednio kierujacych pracownikami, zmierzajgce do
wlasciwego sterowania procesem pracy,

16) projekty aktow prawnych — pisma dotyczace wszelkich spraw zatatwianych przez Starostwo, kreujace
prawa i obowigzki o charakterze prawnym, zawierajace parafy 0sb bioracych udziat w ich tworzeniu —
przed przyjeciem ich przez odpowiedni organ lub osobe,

17) zakres obowigzkéw — zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika, precyzyjnie

okreslajacy czynnosci jakie pracownik powinien wykonywaé na swoim stanowisku pracy.

§ 2. 1. Starostwo dziata na podstawie:

1)

2) Statutu Powiatu Lipnowskiego,
3)

4) innych przepiséw prawa.

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

niniejszego Regulaminu,

2. Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa w zakresie w jakim wynika to z przepisow prawa

okreslonych w ust. 1.

§ 3. 1. Za sprawy polityki powiatowej oraz kierowanie Starostwem odpowiada Starosta.

2. Za realizacjg zadan w poszczegoinych obszarach funkcjonowania Powiatu odpowiadajg Wicestarosta,

Sekretarz i Skarbnik.
3. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa i nalezytego zatatwiania spraw odpowiada Sekretarz.

§ 4. Organizacje pracy w Starostwie oraz prawa i obowiazki pracownikow Starostwa okresla Regulamin pracy

Starostwa Powiatowego w Lipnie przyjety odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

-



§ 5. 1. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:

1

) zadan wiasnych Powiatu,
2) zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych Powiatowi ustawami,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
4) innych zadan, okreslonych przepisami prawa oraz Uchwatami Rady i Zarzadu.
2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonujg poszczegdlne komérki organizacyjne stosownie do ich merytorycznych

zakresow dziatania.
3. Nadrzednym celem dziatalnosci Starostwa jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej,

ukierunkowanej na rozwéj Powiatu. Dobro wspolnoty samorzadowe; osiggane przy uwzglednieniu
i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowa wartoscig dla Urzedu.

4. Starostwo stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkarcami.

5. Starostwo wspofpracuije z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi w interesie

mieszkancow.

§ 6. 1. Starostwo jest jednostka budzetowg Powiatu.

2. Siedzibg Starostwa jest miasto Lipno.

ROZDZIAL Il KIEROWANIE URZEDEM

§ 7. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem siuzbowym pracownikéw Starostwa i kierownikow

jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekeji i strazy.

§ 8. 1. Do zadan Starosty nalezy w szczegoinosci:

—

) kierowanie sprawami Powiatu,

[h®]

) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Powiatu,

w

) realizowanie budzetu Powiatu,
) skiadanie o$wiadczen woli w sprawach dotyczacych biezacej dziatalnosci Powiatu,

N

) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa oraz reprezentowanie ich na zewnatrz,

oy O

) wydawanie zarzadzen,

~J

) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

o

ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
podejmowanie czynno$ci niezbednych dla unikniecia zagrozenia interesu publicznego, zdrowia i zycia

)
)

0

oraz znacznych strat materialnych,
10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

-



11) wydawanie upowaznieri dla pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa, w tym wykonywanie czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Starostwa,
13) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,
14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi Starostwa.
15) wykonywanie zadan okre$lonych przepisami prawa w zakresie obronnoéci,
16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania postéw, senatoréw i radnych,
17) wykonywanie zadan organow administracji geodezyjnej i kartograficzne; przy pomocy geodety
powiatowego,
18) reprezentowanie Skarb Parstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami i wykonuje zadania
z zakresu administracji rzadowe;j,
19) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaly Rady, Zarzadu
oraz postanowienia Regulaminu.
2. W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemoznosci sprawowania swej funkcji, zadania i kompetencje Starosty
wykonuje Wicestarosta.
3. Starosta bezpoérednio nadzoruje wykonywanie zadai przez Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika
i nastepujace komarki organizacyjne Starostwa:
1) Wydziat ds. obstugi Starosty i Zarzadu Powiatu,
2) Wydziat Edukaci,
) Wydziat Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki,

£ 2

Biuro Prawne,

o)

Biuro Audytu i Kontroli,

6) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,

7) Biuro ds. Kadri BHP,

8) Powiatowe Centrum Przedsigbiorczosci

9) Samodzielne Stanowisko ds. Zdrowia i Nadzoru Wiascicielskiego
10) Samodzielne Stanowisko ds. Transportu Powiatowego

11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.

12) Geodeta Powiatowy.

13) Inspektor Ochrony Danych.

§ 9. 1. Wicestarosta sprawuje nadzér nad dziatalnoscig komarek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek

organizacyjnych Powiatu.

o



2. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegéinosci:

1)

w uzgodnieniu ze Starosty ustala strategie wykonywania zadah powierzonych komorkom
organizacyjnym,

dokonywanie oceny stopnia i prawidlowosci wykonania zadan powierzonych komérkom
organizacyjnym,

koordynowanie wspolpraca pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

sktadanie o$wiadczenia woli w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Wicestarosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady,

Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

3. Wicestarosta bezpo$rednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1)

2)
3)

Wydziat Komunikacii i Transportu

-Referat Stacji Kontroli Pojazdow i Praw Jazdy,

Wydzial Srodowiska i Architektury,

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

- Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow,

- Referat Gospodarki Nieruchomosciami,
- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

- Zespdt Narad Koordynacyjnych

4)

Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnos$ci,

§ 10. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego

wykonywania zadan Starostwa.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
oraz kierowanie obiegiem dokumentow i trybem zatatwiania spraw wptywajacych do Starostwa,
nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego i skargowego oraz interpelacii, wnioskow i zapytar radnych,

organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
obywateli,

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Starostwie,

nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez komorki organizacyjne
materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Zarzadu,

koordynacja realizacji zadar wynikajacych z aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

-



7) czuwanie nad prawidtowg obstugg mieszkaricow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz terminowym zatatwianiem spraw,
8) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie witasciwego obiegu
informacji w Starostwie,
9) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu legislacyjnego w Starostwie,
10) zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
11) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Starostwa,
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa, uchwaly Rady,
Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.
3. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Administracyjno- Gospodarczy,
2) Biuro Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Biuro Rady,
4) Biuro ds. Zaméwien Publicznych i Zakupéw,
)

Biuro ds. Informatyzacii.

§ 11. 1. Skarbnik wykonuje obowigzki Gtownego Ksiegowego budzetu.
2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne Powiatu.
3. Skarbnikowi powierza sig obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowo$ci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoInosci:
1) nadzdr nad opracowywaniem projektu budzetu Powiatu,
2) nadzér nad wykonaniem budzetu i jego zmianami,
3) nadzorowanie prac dotyczacych sporzadzania okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania
budzetu,
4) nadzér nad gospodarkg finansowa Powiatu, ze szczegélnym uwzglednieniem prawidtowo$ci zawierania
uméw, z punktu widzenia przepisow finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci
i dochodzenia roszczen,

5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci,

O



6) nadzor nad wykonywaniem obowiazkow przez glownych ksiegowych jednostek organizacyjnych

Powiatu,
7) dokonywanie kontrasygnaty czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan

finansowych,
8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika przez przepisy prawa, uchwaly Rady, Zarzadu

oraz postanowienia Regulaminu.
4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Budzetu i Finansow,

o Referat Finansowo - Ksiegowy.

§ 12. Sekretarz i Skarbnik uczestnicza w pracach Zarzadu oraz mogg uczestniczyé w obradach Rady i jej

Komisji z glosem doradczym.

§ 13. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy zapewniajac wtasciwe ich funkcjonowanie.
2. W poszczegolnych wydziatach wyodrebnia sie stanowisko zastepcy naczelnika.
3. Funkcje naczelnikow moga petnic: Sekretarz, Skarbnik, Geodeta Powiatowy, Wicestarosta.

4. Biurami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac wiasciwe ich

funkcjonowanie.
4. Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac wiasciwe ich

funkcjonowanie.
5. Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje Przewodniczacy.

§ 14. 1. W strukturze organizacyjnej Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami
wyodrebnia sig Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow, Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Powiatowy

Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Zespot Narad Koordynacyjnych.
2. Kierownik Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne] jest jednoczesnie

Przewodniczacym Zespolu Narad Koordynacyjnych.

§ 15. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Budzetu i Finanséw wyodrebnia sig Referat Finansowo — Ksiegowy.

§16 . W strukturze organizacyjnej Wydzialu Komunikacji i Transportu wyodrebnia sie Referat Stacji Kontroli

Pojazdow i Praw Jazdy.



§17. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komoarkom

zadan i w tym zakresie podlegajg bezposrednio Staroscie oraz ponosza przed nim odpowiedzialnosé.
ROZDZIAL 1l SPRAWOWANIE ZASTEPSTW

§18. W czasie nieobecnosci Sekretarza jego zadania wykonuje Naczelnik Wydzialu ds. obsiugi Starosty

| Zarzadu Powiatu lub osoba wyznaczona przez Staroste sposrod pracownikow Starostwa.

§ 19. W czasie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje Naczelnik Wydziatu Budzetu i Finansow lub

osoba wyznaczona przez Staroste sposrod pracownikow Wydziatu Budzetu i Finansow na wniosek Skarbnika.

§ 20. W czasie nieobecnosci Geodety Powiatowego, Naczelnika Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami jego zadania wykonuje Zastepca Naczelnika a w razie jego nieobecnosci inna

osoba wyznaczona przez Staroste na wniosek Naczelnika.

§ 21. W czasie nieobecnosci pozostafych naczelnikéw wydziatow ich zadania wykonuja zastepcy, a w razie ich

nieobecnosci inne osoby wyznaczone przez Staroste na wniosek Naczelnika.

§ 22. W przypadku pozostatych kierownikéw komorek organizacyjnych zastepstwo petnig osoby wyznaczone

przez Starostg sposrod pracownikéw danej komérki na wniosek zastepowanego kierownika.

§ 23. Zastepstwa pozostatych pracownikéw organizujg w ramach poszczegolnych komérek organizacyjnych

kierownicy tych komorek.
§ 24. Zastepstwa pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Starosta.

ROZDZIAL IV ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA

§ 25. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworzg komérki organizacyjne, ktérym nadaje sie nastepujace

symbole kancelaryjne:

1) Wydziat ds. obstugi Starosty i Zarzadu Powiatu OST
2) Wydziat Administracyjno- Gospodarczy AG
3) Wydziat Budzetu i Finansow FN
- Referat Finansowo — Ksiegowy FN I



4) Wydziat Srodowiska i Architektury

5) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami
- Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéow

- Referatow Gospodarki Nieruchomosciami

- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
- Zespot Narad Koordynacyjnych

6) Woydziat Komunikacji i Transportu

- Referat Stacji Kontroli Pojazdow i Praw Jazdy

7) Wydziat Edukacii

8) Wydziat Rozwoju, Promocii, Kultury, Sportu i Turystyki

9) Biuro Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

10) Biuro Rady

11) Biuro Prawne

12) Biuro Audytu i Kontroli

13) Biuro ds. Zamoéwien Publicznych i Zakupow

14) Biuro ds. Informatyzacji

15) Powiatowy Rzecznik Konsumentow

16) Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnoéci

17) Biuro ds. Kadr i BHP

18) Powiatowe Centrum Przedsigbiorczosci

19) Peinomocnik ds. Ochrony Informacii Nigjawnych

20) Samodzielne Stanowisko ds. Zdrowia i Nadzoru Wiascicielskiego
21) Samodzielne Stanowisko ds. Transportu Powiatowego

)
22) Inspektor Ochrony Danych

komoérek organizacyjnych Starostwa.
3. Wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych, stanowiacy Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu

przedstawia zakres nadzoru przez poszczegdine podmioty nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

zadaniowe dla realizacji okreslonych zadar.

s

SA
GG
EGIB
GN
PODGIK
NK
KmT
SK
ED
RP
OK

AWK
ZmZ
B.com
Rz
PZON
KR
PCP
IN
ZN
TrP
|OD

2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

przedstawia w sposob graficzny strukture nadzoru wykonywanego przez poszczegdine podmioty wobec

§ 26. 1. Starosta moze ustanawia¢ petnomocnikéw oraz powotywac dorazne lub state zespoly oraz komisje



2. Pracg zespolow zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespoldw. Skiad

osobowy oraz regulamin pracy zespotow ustala Starosta odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL. V ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 27. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadza

sprawy zwigzane z realizacjgq zadar i kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty.

2. Do wsplnych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

N

1)
)

(F%]

)
)

o~

prowadzenie dziatalnosci przyporzadkowanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty,
przygotowywanie projektow aktow prawnych organdw Powiatu,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

wspdluczestniczenie w opracowywaniu przez Wydzial Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki
zamierzen inwestycyjnych i rozwojowych Powiatu w zakresie zadar komorki organizacyjnej,
wspOtpraca z Wydziatem Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki w pozyskiwaniu $rodkéw
pozabudzetowych i przygotowywaniu stosownej dokumentacji w zakresie zadan komorki
organizacyjnej,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy
Finansowej i plandw finansowych komoérek organizacyjnych,

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytar i wnioskow radnych oraz parlamentarzystow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych
oraz wykonywanie zadar wynikajacych w przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administragji,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie dziatan na

rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z przyjetym trybem,
11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan dla potrzeb Rady,

Zarzadu i Starosty,

12) udzielanie informacji i pomocy radnym w wypelnianiu ich obowigzkéw,

13) wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
14) wspdfpraca z powiatowym centrum zarzadzania kryzysowego w realizacji zadan zwiazanych ze

zwalczaniem skutkow klesk Zywiotowych oraz organizacji akcji kurierskiej, obrony cywilnej i zadan

wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej,

15) wspotdziatanie w sprawach udostepniania informacji publicznej,



16) nadzor nad tworzeniem, przetwarzaniem i udostepnianiem danych ze zbiorow danych osobowych
prowadzonych w komdrce organizacyjnej,

17) udzielanie informacji w zakresie zadan komérki organizacyjnej, udzielenie informacji do prasy oraz
przekazywanie informacji na strone internetowg Powiatu Wydziatowi Rozwoju, Promociji, Kultury,
Sportu i Turystyki,

18) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okre$lonymi
przez Zarzad i Staroste,

19) kierowanie caloksztaltem pracy komoérki organizacyjnej, zapewnienie wiasciwej organizacji pracy
podlegtych pracownikow oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien
regulaminu pracy Starostwa, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, Kodeksu Etyki i innych
aktow wewnetrznych,

20) ustalanie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom oraz udzielanie im urlopéw wypoczynkowych,

21) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

ROZDZIAL VI ZADANIA PRACOWNIKOW STAROSTWA

§ 28. Do zadan pracownika Starostwa nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywatel,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowo chronionej,

5) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z mieszkancami, zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspdlpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nia,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia
Zarzadu oraz potrzeby Starosty,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Powiatu,

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

ik



12) prowadzenie w zakresie swoich wiaSciwosci postepowar administracyjnych w indywidualnych
sprawach oraz przygotowywanie projektow uchwal, decyzji, zarzadzen, umow, postanowien
i regulaminéw,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow interesantow,

15) znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbiorow dokumentéw do archiwizaciji,

17) ciggte usprawnianie przeptywu informaciji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracy,

18) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na stanowisku
pracy,

19) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie srodkami finansowymi,

21) samokontrola prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa
i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w ramach systemu kontroli zarzadczej

zgodnie z obowigzujacym w Starostwie Regulaminem kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL VIl ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 29. Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy sporzadzanie planéw pracy

i sprawozdan oraz prowadzenie rejestrow, baz danych i innej dokumentaciji niezbednej do realizacji zadan.

§ 30. Do zadan Wydziatu ds. obstugi Starosty i Zarzadu Powiatu nalezy realizacja zadari wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizaca,
w szczegolnosci w zakresie:

1) obstugi merytoryczno- kancelaryjnej Starosty i Zarzadu Powiatu:

a) przygotowywanie spotkan z udziatem Starosty | Zarzadu Powiatu (w tym posiedzen Zarzadu),

) opracowywanie projektow aktow prawnych Zarzadu i Starosty oraz kontrola ich realizacji,

=2

koordynowanie, przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg, petycji

O
—

i wnioskow mieszkancow.
d) prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty,
e) prowadzenie sekretariatu Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu

f) obstuga kancelaryjna Starostwa oraz prowadzenie rejestrow niezbednych do wykonywania

obowigzkow stuzbowych,

e



prowadzenie kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z Zyciem spoteczno-gospodarczym
i kulturalnym mieszkancow Powiatu,

organizowanie spotkan i wizyt oficjalnych,

prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dzialah organéw Powiatu w $rodkach masowego
przekazu przy wspdtpracy z Wydziatem Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki,
prezentowanie w $rodkach masowego przekazu stanowiska organdéw Powiatu w waznych
sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania przy wspdtpracy z Wydziatem Rozwoju, Promocji,
Kultury, Sportu i Turystyki,

wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu przy wspotpracy z Wydzialem Rozwoju, Promogjj,
Kultury, Sportu i Turystyki,

biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracgq samorzadu
powiatowego przy wspolpracy z Wydziatem Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki,
organizowanie konferenciji prasowych i spotkar $rodowiskowych,

przygotowywanie | opracowywanie w uzgodnieniu z wiasciwymi jednostkami materiatow
informacyjnych dla Starosty, Wicestarosty i Cztonkow Zarzadu.

realizacja zadan w zakresie inicjatyw lokalnych,

§ 31. Do zadah Wydzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy realizacjia zadan wynikajacych

z obowiazujacych przepisow prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacja,

w szczegbinosci w zakresie:

1) spraw gospodarczo - administracyjnych:

a)

administrowanie budynkami, gospodarowanie taborem pojazdéw, $rodkami rzeczowymi oraz
zabezpieczenie mienia Starostwa,

prowadzenie spraw i nadzér nad realizacjg inwestycji, remontow, konserwacjg budynkow oraz
wyposazeniem Starostwa,

zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowe),
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

obstuga tablic informacyjnych Starostwa,

zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowej oraz informacji wizualnej dla
interesantow,

prowadzenie ksiag inwentarzowych i dokonywanie amortyzacii,

sporzadzanie faktur,

prowadzenie archiwum,



j) wykonanie orzecze sadéw o przepadku pojazdow w trybie i na zasadach ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracjj,

k) wydawanie decyzji o kosztach zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem,
sprzedazg lub zniszczeniem pojazdow usunietych z drogi,

[) prowadzenie biura rzeczy znalezionych

m) udostgpniania informacji publicznej, w tym prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej .

§ 32. 1. Do zadan Wydziatlu Budzetu i Finanséw nalezy realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Powiatu

i Starostwa oraz nadzér nad ich realizacja, w szczegoino$ci:

1)
2)

opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz analiza jego wykonania,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci opracowywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Powiatu,

opracowywania budzetu powiatu w peinej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej

nadzor nad realizacjg budzetu Powiatu i jednostki oraz dochodéw Skarbu Paristwa,

prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu,

prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu,

prowadzenie sprawozdawczo$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkow,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

przekazywanie srodkow finansowych jednostkom organizacyjnym Powiatu.

10) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie powiatu oraz zawiadamianie

jednostek o dokonywanych zmianach

2. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego nalezy realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych

przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Powiatu

i Starostwa oraz nadzor nad ich realizacja, w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych i Skarbu Panstwa w tym kierowanie wnioskow do
wiasciwych poborcow skarbowych i komornikéw sadowych,

prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, w tym projektow dofinansowywanych ze $rodkow
zagranicznych,

prowadzenie dokumentacji ptacowej, naliczanie wynagrodzen i naleznych obcigzen, w tym umowy -
Zlecenia / o dziefo,

wspotdziatanie z bankami, instytucjami skarbowymi i ubezpieczeniowymi,

przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

o



7) obstuga finansowo - ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych,

8) prowadzenie analitycznych urzadzen ksiegowych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-
ksiegowej

10) przekazywanie do Ministerstwa Finanséw scentralizowanej informacji w zakresie ewidencji zakupu
i sprzedazy podatku od towaréw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego, w tym sporzadzanie

zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego obejmujacego informacje z jednostek organizacyjnych

§ 33. Do zadan Wydzialu Srodowiska i Architektury nalezy realizacja zadar wynikajacych z obwigzujacych
przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa z zakresu $rodowiska, rolnictwa i le$nictwa, architektury
i budownictwa oraz nadzér nad ich realizacja,
1) w zakresie $rodowiska, w szczegoInosci::
a) ochrony $rodowiska,
b) ochrony przyrody,
¢) gospodarki odpadami,
d) geologii i gérnictwa,
e) gospodarki lesnej,
f) lowiectwa,
g) gospodarki wodnej i rybactwa $rodladowego,
h) korzystania ze $rodowiska przez Starostwo,
2) w zakresie architektury i budownictwa, w szczegéInosci:
a) wydawanie pozwolen na budowe oraz dziennikow budowy,
b) przyjmowanie zgloszen dotyczacych budowy i wykonania robét budowlanych oraz zgloszen na
zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
c) przenoszenie decyzji 0 pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,
d) rozstrzyganie o niezbedno$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiednigj
nieruchomosci,
e) wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych samodzielno$¢ lokali mieszkalnych oraz lokali o innym
przeznaczeniu,
g) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa,

h) powotywanie i prowadzenie powiatowej komisji urbanistyczno — architektoniczne;.
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§ 34. 1. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa z zakresu

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, koordynacji usytuowania projektowanych

sieci uzbrojenia terenu, ewidencji gruntow i budynkow, gospodarki nieruchomo$ciami  oraz nadzor nad ich

realizacja.

2. Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy realizacja zadan

wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa w szczegolnosci w zakresie:

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (dalej: pzgik), w tym tworzenie

prowadzenie i udostepnienie w systemie teleinformatycznym baz danych dla obszaru Powiatu,

zakfadania osnéw szczegotowych,

ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

uzgadniania z wykonawca prac geodezyjnych lub kartograficznych listy materiatow panstwowego

zasobu geodezyjnego i kartograficznego niezbednych lub przydatnych do wykonania zgtoszonych

prac i udostepnianie ich kopii,

udostepnienia materialow z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego na wniosek

o udostepnienie materiatéw z zasobu,

wystawiania licencji dotyczacej mozliwosci wykorzystania udostepnionych materiatow zasobu,

wystawiania Dowodu Obliczenia Optaty za:

- udostepnianie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

- sporzadzanie | wydawanie wypisow oraz wyrysow z operatu ewidencyjnego,

- umozliwienie korzystania z uslug teleinformatycznego systemu ASG-EUPOS umozliwiajacego
udostepnianie danych podstawowej osnowy geodezyjnej

- udostepniane materialy zasobu w zwigzku ze zgloszeniem prac,

- wystanie materiatéw zasobu pod wskazany adres;

- udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbiorow aktéw notarialnych oraz
orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow w ewidencji gruntow
i budynkow;

weryfikacji zbioréw danych i innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych

i kartograficznych pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji

i kartografii,

przyjmowania zbiorow danych lub innych materialéw do paristwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

potwierdzania przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wpisem do

ewidencji materiatow tego zasobu i opatruje dokumenty i materialy przeznaczone dla podmiotu, na
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rzecz ktorego wykonawca prac g i k wykonuje prace geodezyjne, klauzulg urzgdowg o ktorej
mowa w m.in. 40 ust.3g pkt 3 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

k) archiwizowania materialow powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

) prowadzenia serwisu Geoportal powiatu lipnowskiego przy wspotpracy z Biurem ds. Informatyzacji,
ktory stanowi czesé infrastruktury informacji przestrzennej, umozliwia dostep do zbioréw i ustug
danych przestrzennych panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego prowadzonych
przez Staroste,

m) rozwoju aplikacji dziedzinowych oraz przeprowadzania testow nowych wersji aplikacji;

n) wspdlpracy z autorami aplikacji dziedzinowych w zakresie zgtaszania propozycji ich rozbudowy
o nowe funkcjonalnosci oraz usuwania zaobserwowanych btedow;

o) weryfikacji merytorycznej oraz nadawanie i modyfikowanie uprawnien do modutow serwisu
Geoportal oraz do aplikacji dziedzinowych;

p) administrowania Systemem Informacji Przestrzennej Powiatu Lipnowskiego (SIP) w zakresie
monitorowania dziatania systemu oraz zasilania danymi EGIB przy wspdipracy z Biurem ds.
Informatyzacji ;

q) wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi korzystajacymi z modutéw serwisu Geoportal,

r) wspdtpracy z gminnymi, powiatowymi i wojewodzkimi organami administracji samorzadowej
w zakresie uzupehiania i biezacej aktualizacji prowadzonych baz danych, integracja ustug
i pozyskiwanie danych z innych rejestréw publicznych na potrzeby PODGIK,

s) udostepniania materiatéw z zasobu w postaci standardowych opracowan kartograficznych, tj. mapy
zasadniczej oraz mapy ewidencyjnej a takze kopii innych materiatéw PODGIK,

t) sporzadzania i wydawania licencji okre$lajacej uprawnienia wnioskodawcy dotyczace mozliwosci
wykorzystania udostepnionych materiatow zasobu,

u) wsparcia technicznego prac zwigzanych z aktualizacjg baz PODGIK realizowanych w trybie
zamowien publicznych;

v) wspolpracy z Biurem ds. Informatyzacji w zakresie utrzymania i rozwoju infrastruktury aplikacyjno-

sprzetowej na potrzeby wydziatu.

3. Do zadan Zespotu Narad Koordynacyjnych nalezy realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa, w szczegolnosci:
a) obstugi narad koordynacyjnych zwigzanych z sytuowaniem projektowanych sieci uzbrojenia terenu

oraz wydawanie odpisow protokotow z tych narad,
b) wystawiani Dowodu Obliczenia Optaty za uzgadnianie usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia

terenu.
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4. Do zadan Referatu Ewidencji Gruntéow i Budynkéow nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa z zakresu ewidencji gruntow i budynkow

oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegolnosci w zakresie:

a)

9)

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

weryfikacji zbiorow danych i innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi w geodezji
i kartografii,

prowadzenia operatu ewidencji gruntéw i budynkdw, w szczegdlnosci wprowadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych oraz udzielanie informacji z tego
operatu poprzez m.in. wydawanie wypisow i wyrysow z operatu ewidencyjnego, nadawanie
klauzul zwigzanych z ich uwierzytelnieniem oraz wydawanie kopii dokumentow
uzasadniajgacych wpis do bazy danych operatu ewidencyjnego,

archiwizowania materiatow pzgik, w tym zbioréw dokumentéw stanowigcych dowody zmian
danych ewidencyjnych,

przeprowadzania modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,

scalania i wymiany gruntow rolnych,

archiwizowania zbiorow dokumentéw stanowigcych dowody zmian danych ewidencyjnych,

5. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

w szczegoinosci w zakresie:

a)
b)

zbywania i nabywania nieruchomosci stanowigcych majatek Powiatu Lipnowskiego,

wydawania decyzji o ustanowieniu badz wygasnieciu praw trwatego zarzadu na
nieruchomosciach Skarbu Panstwa i Powiatu Lipnowskiego.

gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

nabywania, zbywania, regulacji stanu prawnego nieruchomosci, oddawania nieruchomosci
w trwaly zarzad oraz wykupu i zasiedzenia nieruchomosci,

zawierania uméw dzierzawy, najmu, uzytkowania i uzyczenia,

wydawania decyzji o charakterze obligatoryjnym orzekajacych o nabyciu mienia przez Skarb
Panstwa,

wydawania decyzji orzekajacych o zwrocie nieruchomosci,

przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

wydawania decyzji zobowigzujgcych wiascicieli nieruchomosci do ich udostepnienia,
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j) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow

§ 35 1. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujgcych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzor nad ich realizacjg,

w szczegolnosci w zakresie:

1) rejestracji i wyrejestrowania pojazdéw,

2) nadawania pojazdowi cech identyfikacyjnych ,

3) czasowego wycofania pojazdu z ruchu,,

4) przyjmowania zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdu oraz o zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

5) prowadzenie depozytu dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych przekazanych przez
uprawnione organy,

6) dokonywanie udokumentowanych zastrzezen, zastawow rejestrowych na pojazdach i ich likwidagja,

7) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia,
ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony $rodowiska.

8)naktadanie kar na wtasciciela pojazdu sprowadzonego z panstwa czionkowskiego Unii Europejskie;
za niedopetnienie obowigzku rejestracji,

9) nakfadanie kar na wiasciciela pojazdu zarejestrowanego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej za
niezawiadomienie o nabyciu albo zbyciu pojazdu.

2. Do zadan Referatu Stacji Kontroli Pojazdéw i Praw Jazdy nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa w zakresie prowadzenia nadzoru nad

Stacjami Kontroli Pojazdéw i wydawaniem praw jazdy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami,

nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw,

nadzor nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

nadzor nad dziatalnoscig przedsiebiorcdw wykonujgcych transport drogowy 0séb i rzeczy,

realizacja zadan wynikajacych z art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu
drogowym dotyczacych:

a) wyboru jednostki na usuwanie pojazdow oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla
pojazdow usunigtych w frybie art. 130a oraz bieglego skarbowego do oszacowania wartosci wiw
pojazdow nieodebranych z parkingu,

b) przygotowywania projektu uchwaly Rady na ustalenie stawek kwotowych oplat za
usunigcie i przechowywanie pojazdow na parkingu strzezonym oraz kosztéw powstatych w razie
odstgpienia od usuniecia pojazdu, jezeli wydanie dyspozycji usuniecia pojazdu spowodowato
powstanie tych kosztdw,

prowadzenia postgpowania w celu ustalenia wiasciciela lub uzytkownika pojazdu usunigtego w trybie art.
130a,

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z wpisywaniem i skreslaniem przedsiebiorcow z
rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, sprawowanie okreslonego nadzoru i
dokonywanie kontroli,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wpisywaniem i skrelaniem przedsigbiorcow z
rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow, sprawowanie okre$lonego nadzoru

i dokonywanie kontroli,
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8) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

9) prowadzenie ewidencii instruktorow,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem, zmiang, cofaniem i przenoszeniem
uprawnient z licencji na wykonywanie zarobkowego transportu drogowego, sprawowanie okreslonego
nadzoru i dokonywanie kontroli,

11) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

12) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem za$wiadczen na przewozy drogowe na
potrzeby wiasne, sprawowanie okre$lonego nadzoru i dokonywanie kontroli,

13) zamawianie | ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania,

14) aktualizacja informacji w zakresie spraw organizacyjnych referatu w Biuletynie Informacji
Publicznej,

15) informowanie wiasciwego ministra o liczbie udzielonych licencji i zaéwiadczen na przewozy

drogowe na potrzeby wiasne oraz liczby wypisow z tych dokumentow.

§ 36. Do zadan Wydziatu Edukacii nalezy realizacja zadar wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzor nad ich realizacjg, w szczegolnosci w zakresie:

1) realizowanie zadan zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem oraz likwidacjg publicznych szkot

i placowek o$wiatowych, ktorych zaktadanie i prowadzenie jest zadaniem wtasnym powiatu,

2) prowadzenie spraw, projektow, ewidencji, sprawozdawczosci o$wiatowej oraz wydawanie opinii

zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,

4) kierowanie do ksztalcenia specjalnego oraz do miodziezowych o$rodkéw  wychowawczych

I mtodziezowych o$rodkow socjoterapii,

5 ) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji niepublicznym szkolom i placéwkom o$wiatowym,

6 ) realizowanie zadan wspierajacych prace szkét i placowek oraz zwigzanych z finansowaniem szkot

i placowek oswiatowych,

7) wspbtpraca z organami nadzoru pedagogicznego.
§ 37. Do zadan Wydzialu Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki nalezy realizacja zadan
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktdw wewnetrznych Starostwa oraz nadzor nad ich
realizacja, w szczegbInosci w zakresie:

1) rozwoju:

a) zbieranie informacji, przygotowywanie oraz realizacja projektow w zakresie przedsigwzie¢
majgcych wplyw w szczegolnosci na rozwoj spoleczny, gospodarczy i kulturalny Powiatu,
b) wspiipraca z komorkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
samorzadowymi, organizacjami, instytucjami i innymi podmiotami;
2) informacji europejskiej;

3) promocii:



a) organizacja i udziat w wydarzeniach o charakterze promocyjno — kulturalnym na terenie Powiatu
i poza nim oraz przygotowywanie w tym zakresie materialéw promocyjno — reklamowych,
b) obstuga medialna Powiatu,
c¢) koordynowanie spraw zwiazanych ze znakami graficznymi i symbolami Powiatu.
4) sportu i turystyki:
a) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej, sportu
i turystyki we wspotpracy z samorzadami oraz innymi podmiotami, w tym udzielanie dotacji,
b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych,
¢ ) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dla jej rozwoju.
5) kultury:
a) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z instytucjami kultury oraz dziatalnoscia kulturalna,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem Zzycia kulturalnego w sferze organizacyjno-prawnej,
finansowej i kadrowej, w tym udzielanie dotacji,
c¢) prowadzenie dziatar zapewniajacych rozwoj tworczosci artystyczne;.
6) ochrony zabytkow:
a) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow,
b) sporzadzanie programéw opieki nad zabytkami,
) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu zabytku w przypadku zagrozenia,
) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
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restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru,
e) ustanawianie oraz cofanie uprawnien spotecznych opiekunow zabytkow,

f) prowadzenie listy spotecznych opiekunow zabytkow.

§ 38 1. Do zadan Biura Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy realizacja zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzor nad ich
realizacja, w szczegdlnosci w zakresie:

1) spraw obywatelskich:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatng pomoca prawng mieszkancom powiatu,

b) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
) organizowanie systemu kierowania obronnoscia,
d) sporzadzanie w obecnosci Starosty lub Sekretarza Powiatu testamentu,
) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwiok i szczatkdw ludzkich zza granicy,

f) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen,



g) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,
h) organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic zwiazanych z walkami o niepodlegtosc,
a takze ofiarami wojny oraz okresu powojennego,
) organizowanie akeji kuriersko — postariczej,
j)  prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacii niejawnych,
k) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposéb szczegélny,
l) realizowanie zadan starosty zwiazanych z przeciwdziataniem praniu pieniedzy, wynikajacych
Z przepisdw prawa.
2) zarzadzania kryzysowego - prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem zadan starosty
wynikajacych z przepisow prawa o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegdlnosci:
a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen wystepujacych na terenie
Powiatu Lipnowskiego,
b) realizowanie zadar wynikajacych z przepisow prawa w zakresie planowania cywilnego,
¢) przeprowadzania szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
d) sporzadzanie, wdrazanie i realizacja zapiséw wszelkich aktow prawnych zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym,
e) wykonywanie wszelkich przedsiewzie¢ wynikajgcych z aktéw prawnych zwiazanych z zarzadzeniem
kryzysowym,
f) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong infrastruktury technicznej,
obstugi kombatantow oraz niektérych osob bedacych ofiarami represji wojennej i okresu powojennego,
3) organizacji ruchu,

4) obrony cywilnej.

§ 39. Do zadan Biura Rady nalezy realizacja zadar wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa i aktow
wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacja, w szczeg6lnosci w zakresie:
1) obstugi Rady i jej Komisji:
a) obstuga merytoryczna,
b) obstuga kancelaryjno - biurowa,
c) obstuga podmiotow opiniodawczo- doradczych dla wiadz powiatu, w szczegdlnosci Powiatowej
Rady Seniorow.
2) obstugi merytorycznej i kancelaryjno- biurowej Przewodniczacego Rady.
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§ 40. Do zadan Biura Prawnego nalezy realizacja zadan z zakresu obstugi prawnej oraz nadzor nad ich

realizacjg, w szczegoInosci:

1)

2)

prowadzenie koordynacji i dokonywanie podziatu zadan z zakresu obstugi prawnej na poszczegdinych

pracownikow Biura Prawnego,

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

udzielanie wyjadnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty i komoérek
organizacyjnych,

udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez powiat opiniowanie projektéw

tych umow i porozumien,
wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu oraz powiatowych

jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawne;,
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspdtdziatanie

w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§ 41. Do zadan Biura Audytu i Kontroli nalezy realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow

prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegolnosci w zakresie:

1)

audytu:

a) dokonywanie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania
ryzykiem,

b) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostek oraz opracowywanie na tej
podstawie planu audytu,

c) realizacja zadan audytowych,

d) monitorowanie realizacji zalecen,

e) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

f) wykonywanie czynnosci doradczych,

g) opracowywanie i przedkladanie sprawozdan z przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) kontroli:

a) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie rocznych planéw kontroli,
b) kontrola prowadzenia gospodarki finansowej w Starostwie i jednostkach
) monitorowanie sposobu wykonania zalecen pokontrolnych,
d) kontrola prowadzenia spraw administracyjnych,
)

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.
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§ 42. Do zadan Biura ds. Zamoéwien Publicznych i Zakupéw nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacja,

w szczegolnosci w zakresie:
1) prowadzenia caloksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, w tym:

materiatéw Zrodtowych stanowigcych podstawe udzielania zamowien,

b) wystepowanie w imieniu Zamawiajacego do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

c) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty w sprawach
zamowien publicznych oraz ich realizacja,

d) wspolpraca z jednostkami w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

e) postepowanie w zakresie zastosowanych $rodkéw ochrony prawnej przewidzianych w ustawie
Prawo zamdwien publicznych,

f) prowadzenie oraz nadzér nad realizacjq zakupoéw dokonywanych w Starostwie Powiatowym
w Lipnie,

g) sporzadzanie plandw i sprawozdan z zamowien publicznych,

h) nadzor w zakresie sporzadzania opisu przedmiotu zaméwienia dokonywanego przez komorki

organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu.

§ 43, Do zadan Biura ds. Informatyzacji nalezy realizacja zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow

prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjg, w szczegolnosci w zakresie:

1)

N
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zapewnienia bezawaryjnego i bezpiecznego funkcjonowania systeméw informatycznych oraz
infrastruktury technicznej w ramach catej struktury organizacyjnej,

zarzadzanie wewnetrznag strukturg informatyczng Starostwa,

ocena istnigjacych i przyszlych wymagan informatycznych Starostwa,

nadzor nad umowami dotyczacymi informatyzacji,

wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu i naczelnikami poszczegdinych komérek
w zakresie potrzeb informatycznych,

nadzér informatyczny nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

przeprowadzanie raz w roku wewnetrznego audytu bezpieczenstwa informacji w zakresie infrastruktury
informatycznej,

techniczne i gospodarcze zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania siedzib Starostwa, w tym
zabezpieczenie infrastruktury technicznej zwiazanej z tymi budynkami, a w szczegolnosci:

w zakresie przytaczy internetowych

e



9) prowadzenie ewidencji posiadanych zasobéw informatycznych oraz gromadzenie towarzyszacych im
materialow (oprogramowanie, licencje, instrukcje, elementy zabezpieczajace),

10) planowanie i wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego i telekomunikacyjnego przed
zagrozeniami ptyngcymi z potaczenia z siecig Internet,

11) planowanie i realizacje zakupdw sprzetu i oprogramowania komputerowego, rozwiazan
informatycznych, podzespotéw komputerowych

12) koordynacja zadan wynikajacych z przepiséw o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,

13) zapewnianie bezpieczeristwa systemu informatycznego, telekomunikacyjnego i poufnosci danych,

14) zapewnianie dziatan stuzacych rozwojowi e-administracji,

15) wspomaganie ~ pracownikéw ~ we  wilasciwym  uzytkowaniu  zasobow informatycznych
i telekomunikacyjnych Starostwa,

16) wspoipracy z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zapisow procedur dotyczacych pracy
w systemie informatycznym i telekomunikacyjnym Starostwa,

17) administrowanie systemami monitoringu wizyjnego,

§ 44. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy realizacja zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzéor nad ich realizacja,
w szczegolnosci w zakresie:

1) zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony

konsumentow,

2) skiadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentow,
wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

wspotdziatania z Prezesem Urzedu, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
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opracowywania, przedktadania, wysytania stosownych sprawozdan,

mozliwosci wytaczania powodztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowania, za ich zgodg do
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toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow. Rzecznik w sprawach
0 wykroczenia na szkode konsumentow jest oskarzycielem publicznym w rozumieniu przepisow ustawy

z dnia 24 sierpnia 2001r.- Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia.

§ 45. Do zadan Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci nalezy realizacja zadan

wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa i aktéw wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich

realizacjg, w szczegolnosci:
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przyjmowanie i weryfikowanie stosownych wnioskow,

przygotowanie i wydawanie stosownych orzeczen, legitymacii oraz innej dokumentacji,

wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i placéwkom zajmujacym si¢ opieka,
rehabilitacjg lub edukacjg 0sdb z niepetnosprawnoscia,

rozpatrywanie odwotan od wydawanych orzeczen,

prowadzenie rejestrow oraz baz danych niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych,
sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan,

przeprowadzenie wewnetrznych szkolen dla cztonkow Zespotu,

przechowywanie dokumentacji medycznej 0séb orzekanych.

§ 46. Do zadan Biura ds. Kadr i BHP nalezy realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow

prawa i aktow wewnetrznych Starostwa w zakresie kadr i BHP oraz nadzor nad ich realizacja, w szczegélnosci:

1)

oo~

)
)
)
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prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu konkursu na wolne stanowisko pracy,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawcze;,

prowadzenie rejestru skladanych oswiadczen majatkowych,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz w Starostwie
Powiatowym,

prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty
wystawianie stosownych zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

10) prowadzenie dokumentacji i rejestrow niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa,
12) opracowywanie, przedkiadanie, wysytanie stosownych sprawozdan,

13

planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa,

14) prowadzenie dziatalno$ci socjalne;,

§ 47.

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg BHP w Starostwie i jednostkach podlegtych.

Do zadan Powiatowego Centrum Przedsigbiorczosci nalezy realizacja zadan wynikajacych

z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacjs,

w szczegolnosci w zakresie:
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a) obstugi merytoryczno- kancelaryjnej Powiatowego Centrum Przedsigbiorczosci:

b) opracowywanie projektow aktow prawnych Zarzadu i Starosty dotyczacych dziatalnoéci Powiatowego
Centrum Przedsiebiorczosci oraz kontrola ich realizacjj,

c) prowadzenie naboru podmiotow Korzystajacych ze wsparcia w ramach Powiatowego Centrum
Przedsigbiorczo$ci wg. ustalonych procedur;

d) wspotpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie wynajmu lokali uzytkowych dla
podmiotow korzystajacych ze wsparcia w ramach Powiatowego Centrum Przedsigbiorczosci oraz
w zakresie realizacji wzajemnych praw i obowigzkéw najemcy i wynajmujacych;

e) wspbipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Lipnie i Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu na terenie Powiatu Lipnowskiego;

f) pomoc informacyjna w zakresie zaktadania dziatalnosci gospodarczej i organizowania firmy;

g) ustugi doradcze w zakresie pozyskiwania Srodkow finansowych na dziatalnosé i rozwoj firmy;

h) koordynacja ustug pomocy prawnej oraz ksiegowej $wiadczonej w ramach Powiatowego Centrum na
rzecz podmiotow korzystajacych z jego wsparcia;

i) koordynacja udostgpniania/wynajmu sali konferencyjno- szkoleniowej na rzecz podmiotow

korzystajacych ze wsparcia w ramach Powiatowego Centrum Przedsiebiorczosci oraz innych podmiotow.

§ 48. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich realizacja,
w szczegoInosci:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacii niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych,
5) prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacii niejawnych,
6) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informaci

niejawnych.

§ 49. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zdrowia i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy realizacja
zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzor nad ich
realizacja, w szczegodlnosci w zakresie;

1) nadzoru wiascicielskiego:
a) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spétkami prawa handlowego i innymi podmiotami

Z udziatem Powiatu,



opracowywanie i opiniowanie koncepcji tworzenia jednoosobowych spotek Powiatu lub spotek
prawa handlowego z udziatem Powiatu,

opracowywanie propozycji gospodarowania udziatami lub akcjami spotek prawa handlowego
posiadanymi przez Powiat,

monitorowanie sytuacji ekonomiczno - finansowej spotek ,

obstuga kancelaryjna organow Spotek z udziatem Powiatu

2) zdrowia:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia w zakresie zadan powiatu,

przygotowywanie rozktadu godzin pracy aptek ogéinodostepnych na terenie Powiatu,
wspotdziatanie z Powiatowym i Wojewodzkim Inspektorem Sanitarnym w sprawach dotyczacych
bezpieczenstwa sanitarnego Powiatu,

wdrazanie programéw profilaktyki zdrowotnej i monitorowanie ich realizacii.

§ 50. Do zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Transportu Powiatowego nalezy realizacja zadan

wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzér nad ich

realizacjg, w szczegoInosci:

1)
2)

nadzorowanie realizacji zintegrowanego planu rozwoju transportu publicznego,

przygotowywanie aktualizacji planu transportowego, wynikajace z przyjmowanych przez gminy
studiow uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego,

tworzenie nowych generatorow ruchu na terenie powiatu, zmian w planach transportowych
wyzszego rzedu

przygotowywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego, zgodnie z wymaganiami ustawy
0 publicznym transporcie zbiorowym,

koordynowanie dziatann promujacych transport publiczny na terenie Powiatu Lipnowskiego
pomiedzy Powiatem, a Urzedem Marszatkowskim i pomigdzy Powiatem a Urzedami Gmin,
wstepna analiza wnioskow sktadanych przez przedstawicieli gmin wchodzacych w sktad Powiatu
Lipnowskiego o dofinansowanie migedzygminnych linii  komunikacyjnych, majacych istotne
znaczenie dla rozwoju Powiatu,

analiza pobieranych optat za zatrzymywanie sie na przystankach komunikacyjnych, znajdujacych
sie w pasie drég powiatowych,

wspomaganie rozwoju systemu transportu oséb niepetnosprawnych na terenie Powiatu
Lipnowskiego,

udziat z ramienia Powiatu w pracach nad stworzeniem struktury niezaleznego organizatora

publicznego dla wszystkich gmin Powiatu Lipnowskiego (w przypadku tworzenia porozumien lub



zwigzkow miedzy-powiatowych lub wprowadzenia mozliwosci tworzenia zwigzkow gminno -

powiatowych).

§ 51. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadarn wynikajacych z obowigzujacych

przepisow prawa i aktow wewnetrznych Starostwa oraz nadzor nad ich realizacjg, w szczegolnosci:

—_

)
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9)

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych
w Starostwie,

monitorowanie procesu przetwarzania danych w Starostwie,

dokonywanie analizy ryzyka oraz analizy funkcjonowania przetwarzania danych w Starostwie,
opracowywanie i wdrazanie procedur dotyczacych przetwarzania danych w Starostwie,
kontrola dokumentacji dotyczacej funkcjonujacego systemu procedur w zakresie przetwarzania
danych w Starostwie,

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie przetwarzania danych w Starostwie,

nadzor i kontrola wszelkich aspektow dziatalnosci w zakresie prawidlowego przetwarzania
danych w Starostwie,

obowigzek informowania administratora danych (Starosty) o koniecznosci wprowadzenia
modyfikacji w procesie przetwarzania danych,

wspdipraca z organem nadzorczym,

10) petnienie funkcji punktu kontaktowanego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem danych.

ROZDZIAL VIl WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJINYCH PRZY REALIZACJI ZADAN

§52.1.
1)

2)

decyzji,

Celem wspotdziatania jest:
zwiekszenie efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego rozwigzywania

probleméw Powiatu,
usprawnienie procesow informacyjnych i decyzyjnych stuzacych zwigkszeniu trafnosci podejmowanych

prawidtowa realizacja zadar Powiatu wynikajacych z aktéw prawnych.
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2. Do podstawowych elementow wspoldziatania zalicza sie:

1)

2)

wzajemng wymiane informacji poprzez:

a) odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli roznych komérek organizacyjnych,
b) wzajemne udostepnianie zbiorczych materialéw analitycznych,

c) przekazywanie odpisow wystapien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwat itp.

podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym i kontrolnym.

§ 53. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowiazani do wspdtdziatania przy realizacji zadan zwigzanych

Z
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9)

obronnoscig kraju,

systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,

zamowieniami publicznymi,

ochrong danych osobowych,

ochrong informagcji niejawnych,

funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentow,

funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegolnosci w zakresie tworzenia, udostepniania
i publikowania informaciji publicznych,

zbieraniem informacji, przygotowywaniem i realizacjg projektow i przedsiewzie¢, majacych wyplyw na

rozwoj powiatu,

10) analizg, przygotowywaniem i przekazywaniem informacji do $rodkéw masowego przekazu oraz na

strone wizytowkowa powiatu.

ROZDZIAL IX DELEGOWANIE UPRAWNIEN

§ 54. 1. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych do

zafatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,

postanowien, zaswiadczer i innych.
2. Powierzenie okreslonych obowigzkow i delegowanie uprawniert moze nastapi¢ w szczegolnosci w zakresie:

a)
1)
2)
3)

wydawania decyzji w indywidualnych sprawach,
gospodarki finansowej,
zamoOwien publicznych,

innych spraw.



§ 55 1. Whnioski o udzielenie upowaznienia lub peinomocnictwa do zafatwiania spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowien oraz innych czynnosci, a takze
pelnomocnictw do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Powiatu i Skarbu Paristwa mogg skiadac:

1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik,

2) kierownik komorki organizacyjnej,

3) kierownik jednostki organizacyjnej.
2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sa w Biurze ds. Kadr i BHP lub do Wydziatu ds. obslugi Starosty

i Zarzadu Powiatu.
3. Projekty upowaznien lub pelnomocnictw sporzadza komorka wskazana w ust. 2 i przekazuje do podpisu

Staroscie.

§ 56. 1. Powierzenie obowiazkéw i delegowanie uprawnien ma forme pisemnego upowaznienia lub
petnomocnictwa, ktore zawiera co najmniej:

1) imig i nazwisko osoby upowaznionej,

2

) stanowisko stuzbowe osoby upowaznione,
3) numer i serie dowodu osobistego,
)

4) szczegdlowy zakres udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa wraz z obowigzujacym zakresem

CZasowym.

§ 57. Pracownik przyjmujgcy upowaznienie potwierdza wynikajace z niego obowigzki oraz odpowiedzialnos¢, o
ktorej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finansoéw publicznych i innych przepiséw prawa.

§ 58. Odmowa przyjecia upowaznienia przez pracownika powinna nastapic w formie pisemnej wraz z podaniem

uzasadnienia.
ROZDZIAL X OPRACOWYWANIE AKTOW PRAWNYCH

§ 59. 1. Ninigjsze zasady dotycza opracowywania projektow aktow prawnych a takze sposobu ich realizacji.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg kierownicy wiasciwych pod wzgledem merytorycznym komérek
organizacyjnych zgodnie z planem pracy Rady, na podstawie polecenia Starosty badz z wiasnej inicjatywy —
w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziafu dwoch lub wiekszej liczby komorek
organizacyjnych, Starosta wyznacza komorke organizacyjng koordynujaca prace oraz nadajacg dokumentowi

ostateczny ksztatt.
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4. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy sie kierowa¢ nastepujacymi zasadami:
1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujacym ustawodawstwem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
3) projekt nie moze zawieraé postanowien stanowigcych powtdrzenie przepisow zawartych w innych

aktach prawnych.

§ 60. 1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane z wiasciwym dla potrzeb samorzadu terytorialnego
wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie.
2. Uktad projektu powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzta oraz zgodna z zasadami pisowni
polskiej, bez zbytecznych zdan pobocznych.

3. Projekty aktow prawnych powinny zawieraé tytul, podstawe prawna, tres$¢, wskazanie podmiotu
odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie terminu wejscia aktu w Zycie.

4. W podstawie prawnej nalezy przywota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego artykutu
(paragrafu, ustgpu, punktu, litery i tiretu), pelnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia, uchwaly,
komunikatu), stanowigcego podstawe prawng do wydania aktu, nazwe wydawnictwa promulgacyjnego oraz
numer i pozycje aktu.

5. Do opracowanych projektow uchwat nalezy zataczy¢, sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie.

6. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty i konkretny,
ujmowac argumenty przemawiajace za celowoscig wydania danego aktu oraz wskaza¢ na podstawy prawne
dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ w razie potrzeby przewidywane efekty i nastgpstwa
finansowe oraz poda¢ czy wydatki zwigzane z realizacjg postanowien zawartych w projekcie znajdujg
odzwierciedlenie w budzecie Powiatu.

7. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem parafuje wtasciwy ze wzgledu na przedmiot objety regulacjg

kierownik komorki organizacyjne;.

§ 61 1. Po dokonaniu uzgodnien, wnioskodawca przekazuje projekt aktu do Biura Prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym i formalno — prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien Biuro
Prawne zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu
opiniowaniu.

2. W przypadku, gdy wynika to w sposob wyrazny z przepiséw, badz tez gdy wymaga tego charakter i waga
normowanej danym aktem sprawy, projekt uchwaly po wczesniejszym przedstawieniu go Staroscie lub
whasciwym organom nalezy uzgodni¢ z Komisjami Rady.

3. Jezeli projekt zawiera postanowienia nakladajace na inne komdrki organizacyjne lub instytucje okreslone

obowigzki, nalezy uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych jednostek.
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4. W szczegolnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1) ze Starostg i Sekretarzem — w sprawach dotyczacych funkcjonowania i rozwoju Powiatu,

2) ze Starosta i Skarbnikiem — w sprawach wywolujgcych skutki finansowe.
5. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do uzgodnienia rozbieznoSci
stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca
obowiazany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke informacyjna, wyjasniajac na czym polega roznica stanowisk
miedzy poszczegéinymi jednostkami opiniujacymi a wnioskodawca oraz z jakich wzgledow wnioskodawca nie
moze podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujacych.
6. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych, zaopiniowane w Biurze Prawnym, po uzyskaniu aprobaty

nadzorujacego prace komoérke organizacyjnej, Sekretarza lub Skarbnika, przekazuje si¢ StaroScie Iub

wiasciwym organom.
7. Nastepujace komérki organizacyjne Starostwa prowadza rejestry aktow prawnych organow Powiatu:

1) Biuro Rady —uchwaty Rady,
2) Wydziat ds. obstugi Starosty i Zarzadu Powiatu - akty normatywne Zarzadu Powiatu,_zarzadzenia

Starosty.

ROZDZIAL XI PRZYJMOWANIE INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIE SPRAW,
SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§ 62. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez mieszkancow okresla Kodeks

postepowania administracyjnego oraz inne przepisy prawa obowigzujace w tym zakresie.

§ 63 1. Naczelng zasadg pracy w Starostwie jest uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem

merytorycznym obstugiwanie klientow.

§ 64. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacii publicznej. Uprawnienia w tym zakresie

reguluje wtasciwa ustawa.
2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach

o ochronie informacji nigjawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu

na prywatnosc¢ osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy.

§ 65. 1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wytacznie osobie dajacej rekojmie zachowania tajemnicy
itylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pefnienia stuzby na zajmowanym

stanowisku albo innej zleconej pracy.
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2.Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg moze wyrazi¢ na pismie

Starosta, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Starostwie.

§ 66 1. Starosta, jako administrator danych stosuje $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.
2. Dokumentacje opisujaca sposob przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace

ochrone przetwarzanych danych Starosta okreéla odrebnym Zarzadzeniem.

§ 67. 1. Sprawy wniesione do Starostwa przez mieszkancow sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw ponoszg kierownicy komarek

organizacyjnych Starostwa oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 68. 1. Pracownicy Starostwa zobowiazani sg zatatwiaC sprawy bez zbednej zwioki, kierujac sie przepisami

prawa oraz zasadami wspofzycia spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 69. 1. Starosta lub Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz w innych sprawach

we wiorki w godzinach 830-1300,
2. Sekretarz lub Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskédw oraz w innych sprawach we wtorki

w godzinach 800-1600.
3. Przewodniczacy Rady przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz w innych sprawach we wtorki

w godzinach 9%0-120,
4. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach

pracy urzedu.
5. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg w nastepnym

dniu roboczym.
6. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw umieszczona jest w siedzibie Starostwa oraz na stronie

wizytowkowej Powiatu www.lipnowski.powiat.pl.

§ 70. Starostwo oznacza poszczegdine rodzaje spraw symbolami:
1) S -skarga,
2) W —wniosek.
3) P-petycja



§ 71. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do Starostwa rozpatrujg i zatatwiajg organy w ramach swojej

wlasciwosci.

§ 72. 1. Skargi, wnioski i petycie niezaleznie od formy ich wniesienia, podlegajg rejestracji w Rejestrze
Skarg, Wnioskow i Petycji prowadzonym w Wydziale ds. obstugi Starosty i Zarzadu Powiatu.

2. Naczelnicy majg obowigzek natychmiastowego zgtoszenia do Wydziatu ds. obstugi Starosty i Zarzadu
Powiatu skarg, wnioskow i petyciji, ktore wplynety do Starostwa z pominigciem tej komérki organizacyjnej, celem

zarejestrowania ich w Rejestrze Skarg, Wnioskow i Petycji,

§ 73. 1. Zatatwienie skargi, wniosku i petycji powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci
sprawy.

2. Po zarejestrowaniu skargi, wniosku i petycji w Rejestrze Skarg, Wnioskow i Petycji przekazywana jest ona
do komérki organizacyjnej wiasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy celem przygotowania wyczerpujacej
informacii.

3. Projekt odpowiedzi zawierajacy wyczerpujacg informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy Wydziat ds.

obstugi Starosty i Zarzadu Powiatu przedktada do akceptacji wtasciwemu organowi.

ROZDZIAL XIl REALIZACJA INTERPELACJI, ZAPYTAN | WNIOSKOW

§ 74 1. Kierowane do Starosty:
1) wnioski, postulaty i interwencje postéw i senatoréw — ewidencjonowane sg przez Wydziat ds. obstugi

Starosty i Zarzadu Powiatu, za$ interpelacje, wnioski i zapytania radnych — ewidencjonowane sg przez Biuro
Rady.

2. Wniesione i zaewidencjonowane: wnioski, postulaty i interwencje postow i senatoréw oraz interpelacje,
wnioski i zapytania radnych, przekazywane sg odpowiednio przez Wydziat ds. obstugi Starosty i Zarzadu
Powiatu lub Biuro Rady zgodnie z dekretacjg, wiasciwym komorkom organizacyjnym celem realizacji,
z jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

3. Whnioski i interpelacje skierowane do komorek organizacyjnych z pominigciem Wydziatu ds. obslugi Starosty
i Zarzadu Powiatu lub Biura Rady, kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani przekaza¢ do
zarejestrowania w rejestrach prowadzonych przez te komorki organizacyjne.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani przygotowa¢ projekt wyczerpujacej odpowiedzi, ktory
przedktadaja do podpisu Staroscie po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego prace komorki organizacyjnej,

z zachowaniem obowigzujacych, wskazanych przepisami termindw.
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§ 75. 1. Odpowiedzi na wnioski, postulaty i interwencje parlamentarzystow udziela si¢ w terminie 14 dni od dnia
ich otrzymania.
2. Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych udziela sie w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania.
3. Jeden egzemplarz odpowiedzi kierownicy komdrek organizacyjnych przekazujg do Wydziatu ds. obstugi
Starosty i Zarzadu Powiatu lub Biura Rady w celu kontroli oraz odnotowania sposobu zatatwienia.

ROZDZIAL XIll PLANOWANIE PRACY | SPRAWOZDAWCZOSC

§ 76. Plany dziatania poszczegdinych komérek organizacyjnych skiadane sq w Wydziale ds. obslugi Starosty

i Zarzadu Powiatu w terminie do 31 stycznia kazdego roku, a nastepnie przekazywane StaroScie w terminie do

15 lutego kazdego roku.

o

§ 77. Sprawozdania z wykonania Plany Pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych —skladane sg
w Wydziale ds. obstugi Starosty i Zarzadu Powiatu w terminie do korica lutego kazdego roku, a nastepnie

przekazywane Staroscie w terminie do 15 marca kazdego roku.

ROZDZIAL XIV ORGANIZACJA NARAD | ODPRAW

§ 78. W ramach narad i odpraw organizowane sg:
1) odprawy z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikami jednostek

organizacyjnych,
2) narady oceniajgco — koordynujace,
3) narady organizowane przez kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 79. 1. Odprawy z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikami jednostek

organizacyjnych Powiatu prowadzi Starosta (a w razie jego nieobecno$ci Wicestarosta), Sekretarz lub Skarbnik.

2. Odprawy majg na celu:
1) przekazanie krotkich informacji o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach dziatania,

2) przekazanie informacji pomiedzy jednostkami i komérkami organizacyjnymi,

3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalenie zadan na kolejny okres.

§ 80. 1. Narady oceniajgco — koordynujgce majg na celu:
1) omowienie realizacji zadand, ocene ogdlnej sytuacji gospodarczo - finansowej, wskazanie

nieprawidlowosci,
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2) wymiane pogladéw przedstawicieli komérek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych w realizacji

zadan.
2. Za organizacyjne przygotowanie narad odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych penigcych
wiodaca role w realizacji okreslonego zadania.

3. Narady oceniajaco — koordynujace organizowane sg w zaleznosci od potrzeb w trybie ogéinym przyjetym dia

organizacji narad.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja narady z podlegtymi pracownikami w miarg potrzeb.

ROZDZIAL XV SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 81. 1. W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktérego istotg jest $wiadczenie ustug dla
mieszkancow Powiatu na jak najwyzszym poziomie. Oznacza to zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznoscii efektywnosci dziatania,

[S%)

) wiarygodnosci sprawozdan,

I

ochrony zasobow,

()]

6
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Powiatu.

)
) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
)

efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacii,

§ 82. System kontroli zarzadczej opiera sie na elementach kontroli zarzadczej obejmujgcych:
1) $érodowisko wewnetrzne, na ktore sktadajq sie:

a) przestrzeganie wartosci etycznych — polegajace m. in. na przestrzeganiu norm spotecznych,
bezstronnosci i unikaniu konfliktu interesow, bezinteresownosci, rzetelnosci, szacunku, wspdtpracy
i pomocy, ochronie interesdw i wizerunku organizacji, jawnosci dziatania z zachowaniem zasad
ochrony informacji,

b) kompetencje zawodowe rozumiane jako wiedza, umiejetnoéci i dowiadczenie, w szczegdlnosci:
zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, zasady sltuzby przygotowawczej, doskonalenie
zawodowe i podnoszenie kwalifikacji, system ocen pracowniczych,

c) struktura organizacyjna dostosowana do aktualnych celéw i zadan, w tym m. in. zakresy zadan
komdrek organizacyjnych, zakresy czynno$ci pracownikow,

d) delegowanie uprawnien wyrazone w formie upowaznienia lub petnomocnictwa a ich przyjecie

przez pracownika musi by¢ potwierdzone podpisem;
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2) cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére obejmuje nastepujace elementy:
a) okreslanie celow i zadan w rocznej perspektywie, monitorowanie oraz ocena ich realizacji,
b) identyfikacja ryzyka — rozpoznanie wewnetrznych i zewnetrznych czynnikow ryzyka,
c) analiza ryzyka — okre$lenie prawdopodobieristwa wystapienia zidentyfikowanego ryzyka,
d) reakcja na ryzyko - tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie z dziatalnosci, dziatanie;
3) mechanizmy kontroli, ustalone z zaloZzeniem zasad adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,
obejmujace nastepujace elementy:
a) dokumentowanie kontroli zarzadczej,

=3

) nadzor,

Q

ciggtosc¢ dziatalno$ci,

=3

)
) ochrona zasobow,
e) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych,

f) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

4) informacja i komunikacja obejmujaca nastepujace elementy:

a) biezaca informacja zapewniajaca osobom zarzadzajacym i pracownikom rzetelnych informacii
potrzebnych do wykonania zadan, przekazywanych w odpowiedniej formie iw odpowiednim
czasie,

b) komunikacja wewnetrzna skierowana na efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie jednostki,

¢) komunikacja zewngtrzna zapewniajaca wymiang istotnych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan;

9) monitorowanie i ocena opierajace sie na informacjach z réznych szczebli zarzadzania:

a) kierownik jednostki — odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

b) kadra zarzadzajaca - zarzadza ryzykiem w ramach posiadanych kompetencji i promuja zgodno$é
dziatania z ustalonym akceptowalnym poziomem ryzyka,

c) kierownicy komorek organizacyjnych — zarzadzaja ryzykiem na poziomie komoérki organizacyjnej,

d) pracownicy — realizujg mechanizmy kontroli, uczestnicza w identyfikacji i analizie ryzyka,

e) audyt wewnetrzny — dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej, w tym systemu
zarzadzania ryzykiem,

f)  koordynator kontroli zarzadczej — gromadzi informacje o ryzyku, opracowuje procedury

zarzadzania ryzykiem.

§ 83. Szczegotowy regulamin kontroli zarzadezej okre$la Starosta odrebnym zarzadzeniem.
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ROZDZIAt. XVI POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI

§ 84. 1. Do sktadania wnioskow o zamdwienie pieczeci dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz
pieczeci imiennych upowaznieni s kierownicy tych komorek.

2. Zamowienia pieczeci dokonuje Biuro ds. Zamowien i Zakupow.

3. Pracownik odpowiedzialny za zlozenie zamowienia dokonuje weryfikacji tresci wnioskowanych pieczeci pod
katem zgodnosci z Instrukcjg kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym oraz wydanymi przez Staroste

upowaznieniami i pelnomocnictwami.

§ 85. 1. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez wiasciwego pracownika Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego w rejestrze pieczeci urzedowych.
2. Rejestr pieczeci urzedowych zawiera:

1) liczbe porzadkowa,

2) odcisk pieczeci,

3) date pobrania i podpis osoby pobierajgcej,

4) date zwrotu i podpis osoby zwracajacej,

5) nr protokolu i date fizycznej likwidacji pieczeci.

3. Rejestr jest drukiem $cistego zarachowania.

§ 86. Pracownik, z kiérym zostafa rozwigzana umowa o pracg zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych

pieczeci.
§ 87. Decyzje, postanowienia i inne akty prawne z zakresu administracji publicznej opatrywane sa;

- pieczecig nagtowkowg Starosty Lipnowskiego lub odpowiednio: Powiatu Lipnowskiego, Rady Powiatu
w Lipnie, Zarzadu Powiatu w Lipnie,

- pieczecig urzedowa (pieczecig okragla) na zasadach okreslonych w art. 16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980
r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczgciach panstwowych

- oraz pieczecig imienng Starosty Lipnowskiego lub osoby uprawnionej stosownym upowaznieniem.

ROZDZIAL XVII OBIEG DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI

§ 88. 1. Korespondencje wplywajacg do Starostwa przyjmuje upowazniony do tej czynnosci pracownik

Sekretariatu Starostwa.
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2. W przypadku ztozenia korespondenciji/pisma bezposrednio do komérki organizacyjnej pracownik tej komorki

przekazuje niezwtocznie dokument do Sekretariatu w celu wtasciwej rejestracii.

§ 89. 1. Korespondencje wptywajaca do Starostwa rejestruje sie w dziennikach korespondencii.

2. Korespondencje zarejestrowang w dzienniku glownym pracownicy Sekretariatu przekazujg Sekretarzowi
a w razie jego nieobecnosci osobie go zastepujacej w celu dekretacii.

3. Zadekretowang korespondencije pracownicy Sekretariatu przekazujg do wgladu Staroscie i Wicestaroscie.

§ 90. 1. Korespondencja przekazywana jest kierownikom komérek organizacyjnych zgodnie z dekretacja.
2. Odbior korespondenciji kierownik komoérki organizacyjnej potwierdza w dzienniku gtdwnym korespondencii

swoim podpisem oraz wskazaniem daty odbioru.
3. Kierownik komérki organizacyjnej rozdziela otrzymang korespondencje na poszczegdlne stanowiska pracy.

4. Pracownik wyznaczony do zafatwienia sprawy dokonuje na pismie adnotacji o dacie i godzinie otrzymania

pisma.

§ 91. 1. Komérki organizacyjne moga prowadzi¢ wewnetrzne rejestry korespondencji przychodzace.
2. Wewnetrzne dzienniki korespondencji moga by¢ prowadzone w formie papierowej lub elektronicznej.
3. Pisma podlegajace rejestracji w wewnetrznych dziennikach korespondencji muszg by¢ opatrzone pieczeciq

wplywu do danej komaorki organizacyjne;.

§ 92. W trakcie dekretacji i przegladania korespondencji mozliwe jest umieszczanie dyspozycji poprzez
zastosowanie nastepujacych skrotow:
1) p. m." oznaczajacy ,prosze mowic” — otrzymujacy pismo powinien w tej sprawie mowi¢ z wydajacym
dyspozycje przed przystapieniem do zatatwienia sprawy,
2) ,m. a." oznaczajacy ,moja akceptacja” — wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczng
aprobate zatatwienia sprawy.
§ 93. 1. Pracownicy przekazujg korespondencje do wystania w zaadresowanej i zamknietej kopercie do godziny

14.00 pracownikowi prowadzgcemu rejestry korespondencji wychodzace;.
2. Podpisane pisma wysyta sie niezwlocznie, najdalej nastepnego dnia po podpisaniu przez osobe

zatwierdzajaca ostateczne rozstrzygniecie sprawy.

ROZDZIAL XVIIl ODPOWIEDZIALNOSC URZEDNIKA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
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§ 94. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ majatkowa na podstawie art. 5 ~ 6 ustawy z dnia 20

stycznia 2011 r. w sprawie odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie

prawa

§ 95. Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa na podstawie art. 114 — 127 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz na podstawie art. 24 — 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych.

§ 96. Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialno$¢ cywilnoprawna na podstawie art. 417 ustawy z dnia

23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

§ 97. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ karna na podstawie art. 228 - 231, art. 265 - 266,
art. 268 — 269b ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny oraz art. 49 — 54a ustawy z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych.

§ 98. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ w ramach dyscypliny finanséw publicznych i kontroli

zarzadczej na podstawie art. 5 — 18¢ ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.
ROZDZIAL XIX POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 99. 1. Wnioskowanie o zmiane lub uzupehnienie treéci Regulaminu Organizacyjnego moze by¢ dokonywane

przez poszczegoine komorki organizacyjne.
2. Prace nad zmianami Regulaminu Organizacyjnego prowadzone sa przez Wydziat ds. obstugi Starosty

i Zarzadu Powiatu.
3. Nadzor i koordynacje nad w/w pracami prowadzi Sekretarz Powiatu.
4. W przypadku nalozenia na Powiat nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu swojego

dziatania, obowiazane sa je realizowa¢ do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego.
§ 100. Zmiana postanowier Regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego uchwalenia.

SPIS ZALACZNIKOW

Zatacznik Nr 1 Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Lipnie
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Zatacznik Nr 2 Wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Starostg, Wicestaroste

oraz poszczegolne komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Lipnie




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Lipnie

z dnia 30 lipca 2021r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W LIPNIE

STAROSTA

Wydziat ds. Obstugi Starosty
i Zarzadu Powiatu

WICESTAROSTA

Wydziat Edukacji

Whydziat Komunikacji
i Transportu

Biuro Audytu i Kontroli

Biuro Prawne

Referat Stacji Kontroli
Pojazddw i Praw Jazdy

|

SEKRETARZ

Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy

Biuro Spraw Obywatelskich =
i Zarzadzania Kryzysowego

Biuro ds. Informatyzacji

Inspektor Ochrony Danych

Wydziat $rodowiska
i Architektury

GEODETA POWIATOWY

Powiatowy Zespét ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

—

Samodzielne Stanowisko
ds. Zdrowia
i Nadzoru Wtascicielskiego

Biuro Rady

Biuro ds. Zaméwien
Publicznych i Zakupdw —

Samodzielne Stanowisko
ds. Transportu Powiatowego

Wydziat Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami

Biuro ds. Kadri BHP

SKARBNIK
I

Wydziat Budzetu i Finanséw

Referat Finansowo-Ksiegowy

Petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow

Referat Referat
Ewidencji Gospodarki
Gruntéw i Nieruchomosciami
Budynkow

Zespot Narad
Koordynujacych

Powiatowy Osrodek
Dokumentacji
Geodezyjnej i

Kartograficznej

Powiatowe Centrum
Przedsiebiorczosci

Wydziat Rozwoju, Promocji,
Kultury, Sportu i Turystyki




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Lipnie z dnia 30 lipca 2021r.

WYKAZ
POWIATOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
NADZOROWANYCH PRZEZ STAROSTE, WICESTAROSTE
ORAZ POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE
STAROSTWA POWIATOWEGO W LIPNIE

I. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Staroste:

- Powiatowy Urzad Pracy w Lipnie

- Zarzad Drog Powiatowych w Lipnie.

Il. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Wicestaroste:
- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lipnie.

Ill. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Lipnie:

- Dom Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi,

- Placowka Opiekunczo- Wychowawcza ,,Parkowa” w Lipnie,

- Placowka Opiekunczo- Wychowawcza ,,Zakatek” w Lipnie

- Placowka Opiekuniczo- Wychowawcza ,,Na Zakrecie” w Lipnie,

IV. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Wydziat Edukaciji:

- Zespot Szkot im. Romualda Traugutta w Lipnie,

- Zespot Szkét Technicznych im. Ziemi Dobrzyniskiej w Lipnie,

- Zespdt Szkot im. Zwigzku Miodziezy Wiejskiej w Dobrzyniu nad Wista,

- Zespot Szkot im. Waleriana Lukasifiskiego w Skepem,

- Zespot Szkot Specjalnych w Lipnie,

- Publiczna Szkota Muzyczna | Stopnia w Lipnie,

- Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Lipnie.

- Powiatowe Centrum Administracyjno- Ksiegowe O$wiaty w Lipnie.

V. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Samodzielne Stanowisko ds. Zdrowia
i Nadzoru Wiascicielskiego:

- Szpital Lipno Spotka z 0.0.

V1. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Samodzielne Stanowigko\ds. Transportu
Powiatowego: o
- Powiatowy Zakfad Transportu Publicznego w Lipnie.
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