Zakacznik Nr 1 do uchwaty Nr 70/484/20
Zarzadu Powiatu Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2020 r.
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Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Swieciu
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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swieciu okresla organizacje i zasady dziatania
Starostwa Powiatowego w Swieciu oraz zakresy spraw zalatwianych przez wydzialy iréwnorzedne
z wydziatami komorki organizacyjne, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 2. Starostwo dziala na podstawie przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym, Statutu i niniejszego
Regulaminu.

§ 3. Starostwo z siedziba w Swieciu jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje
zadania Powiatu.

§ 4. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta.
§ 5. Starostwo wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
¢) inne zadania;

2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej lub
samorzadowej;

3) zadania wynikajace z uchwal Rady lub Zarzadu.
§ 6. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Powiatu Swieckiego;
2) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Swiecki;
3) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje Rady Powiatu Swieckiego;
4) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Swieckiego;
5) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Swieciu;
6) Staro$cie — rozumie si¢ przez to Staroste Swieckiego;
7) Wicestaro$cie — rozumie si¢ przez to Wicestaroste Swieckiego;
8) Etatowym cztonku Zarzadu - rozumie si¢ przez to etatowego cztonka Zarzadu Powiatu Swieckiego;
9) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu;
10) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu;
11) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Powiatu Swieckiego;

12) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swieciu.
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Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 7. 1. W Starostwie wyodrebnia si¢ wydziaty irdéwnorzedne z wydzialami komorki organizacyjne,
referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Pracg wydziatu kieruje kierownik wydzialu. Na podstawie zarzadzenia Starosty mogg by¢ utworzone
stanowiska zastepcy kierownika wydziatu.

3. W ramach wydziatéw moga by¢ wyodrebniane referaty.
4. Pracg referatu kieruje kierownik referatu.

5. W wydziatach, rownorzednych z wydziatami komorkach organizacyjnych i referatach wyodrgbnia si¢
stanowiska pracy.

§ 8. 1. W Starostwie tworzy si¢ nastepujace wydziaty oznaczone symbolami literowymi:
1) Wydziat Organizacyjny — OR;
2) Wydziat Finansowy — FN;
3) Wydziat Bezpieczenstwa i Transportu Publicznego — BTP;
4) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska — BOS;
5) Wydziat Geodez;ji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami — WGK;
6) Wydziat Komunikacji i Drog — KD;
7) Wydziat Wspotpracy i Zaméwien Publicznych— WZP.

2. W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace réwnorzedne z wydziatami komorki organizacyjne oznaczone
symbolami literowymi:

1) Biuro Rady — BR;

2) Biuro Prawne — BP;

3) Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — PZOoN;
4) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego — PCZK.

3. W Starostwie tworzy si¢ referat wchodzacy w strukture Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomos$ciami o nazwie: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej —
oznaczony symbolami literowymi PODGK.

4. W Starostwie tworzy si¢ nast¢pujgce etatowe samodzielne stanowiska pracy, oznaczone symbolami
literowymi:

1) Jednoosobowa Komorka Audytu Wewnetrznego — AW;

2) Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrznej — KWiZ;
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — RzK;

4) Inspektor Ochrony Danych — IOD.

5. W Starostwie tworzy si¢ nieetatowe samodzielne stanowisko pracy Petnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych, oznaczone symbolem literowym: POIN

6. W ramach Wydzialu Komunikacji i Drog funkcjonujg stanowiska zamiejscowe.

7. Schemat Struktury organizacyjnej Starostwa okresla zasady podporzadkowania i kanaty komunikacji
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi. Schemat stanowi zalacznik do Regulaminu.

§ 9. 1. Kierownik wydziatu kieruje jego praca na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wlasciwe funkcjonowanie wydziatu.

2. W razie nieobecnosci Kierownika wydzialu jego praca kieruje zastgpca lub pracownik wyznaczony
przez Kierownika po uzgodnieniu ze Starostg.

3. Kierownik referatu kieruje jego praca nazasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wlasciwe funkcjonowanie referatu.
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4. Kierownicy sprawujg kontrolg¢ zarzadcza w podleglych im komorkach organizacyjnych.

5. Wydzialy iréwnorzedne z wydziatami komorki organizacyjne, referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania iprowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan Powiatu i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starostg.
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Rozdziat 3
Zakresy zadan Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika

§ 10. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:
1) organizowanie pracy Starostwa;
2) kierowanie Starostwem w szczegdlnosci poprzez wydawanie pism okdlnych i polecen stuzbowych;
3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtows realizacj¢ zadan;

4) upowazanianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wlasciwosci Powiatu;

5) realizacja polityki personalnej w Starostwie;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec etatowego cztonka Zarzadu, pracownikow
Starostwa, dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych;

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa;
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekc;ji 1 strazy;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady Zarzadu oraz
wynikajacych z postanowien Statutu i Regulaminu;

10) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami,
11) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
12) zwotywanie i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu.

§ 11. Wicestarosta wykonuje zadania iposiada kompetencje w zakresie okreSlonym przez Starostg.
W czasie nieobecnos$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego swej funkcji, zadania i kompetencje
w zakresie kierowania Starostwem przejmuje Wicestarosta.

§ 12. 1. Etatowy czlonek Zarzadu wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie okreslonym przez
Starostg.

2. Etatowy czlonek Zarzadu kieruje Wydzialem Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

3. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez te
osoby swej funkcji, etatowy cztonek Zarzadu przejmuje zadania ikompetencje w zakresie kierowania
Starostwem.

§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) koordynowanie prac migdzy wydziatami iréwnorzednymi z wydziatami komoérkami organizacyjnymi,
referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy;

2) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) czuwanie nad przebiegiem i terminowos$cig wykonywanych zadan w Starostwie;

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury i zasady
dzialania Starostwa, jego wydzialow, réwnorzednych z wydziatami komorek organizacyjnych, referatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy;

5) nadzorowanie przebiegu przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych z organizacja
posiedzen Zarzadu;

6) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat
1 innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

7) kierowanie praca Biura Rady i Wydziatu Wspotpracy i Zamoéwien Publicznych;

8) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw $rodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynku wchodzacego w sktad siedziby Starostwa;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;

10) wspotpraca z mediami;
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11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.
§ 14. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowos$ci oraz finansow
publicznych;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem irealizacja budzetu powiatu oraz zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

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

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa;

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
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Rozdzial 4
Zadania wspolne wydzialéw, rownorzednych z wydzialami komdrek organizacyjnych, referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy

§ 15. Do wspolnych zadan wydzialow, rownorzednych z wydzialami komorek organizacyjnych, referatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy wykonywanie zadan powiatu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa:

1) prowadzenie spraw przypisanych przepisami prawa do wiasciwos$ci Starosty;

2) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan ianaliz nasesje Rady ijej komisji,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;

4) wspolpraca z Komisjami w zakresie zadan realizowanych przez wewnetrzne komorki organizacyjne
Starostwa;

5) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji i wnioskéw Radnych;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych
oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym udost¢pnianie
informacji publicznej na wniosek zainteresowanego;

8) aktywne uczestnictwo w tworzeniu i realizacji dokumentéw strategicznych i rozwojowych Powiatu;

9) niezwtoczne przekazywanie wlasciwym komorkom wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia skarg, wnioskow i petycji;

10) wspotdziatanie w poszukiwaniu programdéw operacyjnych i projektow adresowanych do samorzadu
powiatowego wspieranych pienigdzmi z funduszy zewnetrznych oraz w przygotowywaniu wnioskow
o dofinansowanie (wnioskow aplikacyjnych) projektow dotyczacych zadan Powiatu wykonywanych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa;

11) usprawnianie organizacji, metod iform pracy wydzialow iréwnorzednych z wydzialami komorek
organizacyjnych, referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy;

12) dbanie o dobry wizerunek Starostwa Powiatowego w Swieciu;

13) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
14) wspotuczestniczenie w czynnosciach inwentaryzacyjnych;

15) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych;

16) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

17) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

18) przestrzeganie postanowien ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie;

19) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontdw;

20) niezwloczne opracowywanie, zamieszczanie lub przekazywanie informacji o dzialaniach wydziatu
na strony internetowe urzedu,

21) przekazywanie Regulaminéw i aktow wewngtrznych zwigzanych z organizacjga pracy Starostwa do
Wydziatu Organizacyjnego w celu zamieszczenia w og6lnie dostepnym folderze sieciowym nazywanym
"Publiczny" w podfolderze "Wszyscy\Regulaminy";

22) aktualizacja danych na stronach internetowych Urzedu w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

23) przygotowywanie aktow normatywnych lub innych aktéow prawnych podlegajacych publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w programie do tworzenia dokumentow
w formacie XML;
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24) podawanie do wiadomosci publicznej dokumentéw dotyczacych wydziatow iroéwnorzednych
z wydziatami komoérek organizacyjnych, referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy podlegajacych
ogloszeniu na tablicy informacyjnej Starostwa;

25) gromadzenie i przekazywanie informacji niezbednych do uczestnictwa Powiatu Swieckiego
w Ogdlnopolskim Rankingu Zwigzku Powiatéw Polskich i innych konkursach;

26) wspotpraca przy prawidtowym funkcjonowaniu punktu podawczego;

27) wykonywanie na polecenie Starosty innych zadan nie objetych zakresem dziatania danego wydziatu,
réwnorzgdnych z wydziatami komorek organizacyjnych, referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy
Starostwa;

28) raportowanie schematow finansowych.
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Rozdziat 5
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow, rownorzednych z wydzialami komérek organizacyjnych,
referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 16. 1. Wydzial Organizacyjny (symbol OR) zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie
Starostwa, organizacje przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektow Regulaminéw wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Starostwa m.in.
Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy Starostwa;

2) prowadzenie i biezgca aktualizacja zbioru Regulaminéw i aktow wewngtrznych zwigzanych z organizacja
pracy Starostwa, w formie papierowej izamieszczanych w ogolnie dostgpnym folderze sieciowym
nazywanym ,,Publiczny” w podfolderze ,,Wszyscy\Regulaminy”;

3) przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie irejestrowanie skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych
zadan lub dzialalnosci kierownikow wydzialow i referatow oraz pozostatych pracownikow Starostwa;

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi, wnioski;

5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw do zalatwienia spraw w imieniu Skarbu
Panstwa, Powiatu i Starosty;

6) prowadzenie rejestru kontroli prowadzonych w Starostwie oraz ich publikacja w Biuletynie Informacji
Publicznej;

7) prowadzenie Sekretariatu Starosty:

a) prowadzenie spraw podlegajacych bezposrednio Staroscie — przyjmowanie korespondencji, jej
rejestracja, prowadzenie dziennikow korespondencji, wysytka korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

b) rejestracja  pism przychodzacych w elektronicznym obiegu dokumentoéw i przesylanie pism
do poszczego6lnych Wydziatow,

c) odbieranie poczty przychodzacej na adres poczty e-mail Starostwa i przekazywanie
do poszczegolnych Wydziatow,

d) przygotowywanie pism, zyczen, podzigkowan,
) obstuga Starosty w zakresie prac administracyjno-biurowych,

f) organizacja spotkan ze Starosta, prowadzenie kalendarza w formie papierowej i elektronicznej oraz
zapewnienie prawidlowej facznos$ci telefonicznej na linii Starosta—klient,

g) prowadzenie Ksigzki kontroli,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwiazanych z czlonkostwem Powiatu Swieckiego
w Zwiazku Powiatéw Polskich,

i) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z cztonkostwem Starosty Swieckiego
w Konwencie Powiatow Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

8) prowadzenie kancelarii ogdlnej i Sekretariatu Wicestarosty:
a) prowadzenie dziennikow kancelaryjnych korespondencji przychodzacej zwyktej i specjalne;j,
b) prowadzenie dziennikdw kancelaryjnych korespondencji wychodzacej zwyklej i specjalnej,
¢) prowadzenie dziennikow kancelaryjnych rejestru zawiadomien sagdowych,
d) przyjmowanie korespondencji zwyklej, specjalnej i jej rejestracja,

e) odbieranie irejestracja pism przychodzacych z Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP,
elektronicznego obiegu dokumentdw i przesylanie pism do poszczegdlnych Wydziatow,

f) prowadzenie rejestrow pocztowych,

g) przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych Wydziatow,
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h) przekazywanie iwysylka korespondencji poczta tradycyjna oraz w elektronicznym obiegu
dokumentow,

1) potwierdzanie zgodnosci rejestracji korespondencji w formie papierowej z elektroniczna,

j) potwierdzanie zgodno$ci ilosci listow dostarczonych przez poszczegdlne Wydzialty w formie
papierowej z iloscig listow przestanych elektronicznie,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg stanowiska Wicestarosty,
1) zapewnienie prawidtowej tacznosci telefonicznej na linii Wicestarosta—klient;
9) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym m.in.:

a) procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze, wtym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie,

b) przygotowywanie dokumentéw kierujacych lub zwalniajacych pracownikéw z odbycia shuzby
przygotowawczej,

c) prowadzenie akt ispraw osobowych pracownikow Starostwa oraz dyrektorow powiatowych
jednostek organizacyjnych,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikow do pracy w Starostwie,
e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem i zwalnianiem pracownikow,
f) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z czasem pracy pracownikow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow Starostwa,
przygotowywanie list obecnosci i biezaca kontrola wyj$¢ w godzinach pracy,

h) koordynacja cato$ci zagadnien dotyczacych wlasciwej realizacji uprawnien pracownikow w zakresie
dodatkéw za przepracowane lata pracy, nagrod jubileuszowych i nagrod okresowych,

1) przygotowywanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na rent¢ lub emeryture,
j) przygotowywanie zgltoszen pracownikow do ZUS-u,

k) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania i odwotywania kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy i praktyk,

m) organizacja szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym w ramach
przynalezno$ci powiatu do Stowarzyszenia Europa Kujaw i Pomorza,

n) prowadzenie rejestru szkolen;
10) realizacja obowiazkow pracodawcy w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych;
11) wykonywanie pozostatych czynnosci w zwigzku ze stosunkiem pracy, w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

b) zarzadzanie shuzbowymi samochodami osobowymi oraz prowadzenie spraw dotyczacych ich
eksploatacji,

c) przygotowywanie umoéw na uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stluzbowych
i prowadzenie ich ewidencji,

d) prowadzenie zaktadowego zbioru bibliotecznego,
e) prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci i tablic urzgdowych,
f) prenumerowanie prasy i innych wydawnictw;
12) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg pracy Starostwa Powiatowego, w tym m.in.:

a) przygotowanie materiatow w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial do sporzadzenia projektu
uchwaty budzetowe;j,

b) biezaca analiza realizacji wydatkow wynikajacych z uchwaty budzetowe;,

¢) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,
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d) opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym w ramach zadan realizowanych przez
Wydziat,

e) wystawianie faktur czynszowych podmiotom wynajmujagcym pomieszczenia w siedzibach Starostwa
oraz wystawianie faktur obciazajacych najemcow kosztami utrzymania zajmowanych pomieszczen,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia ruchomego i nieruchomego Powiatu,

g) przygotowanie 1iobstuga narad, spotkan oraz konferencji organizowanych przez Starostg,
Wicestaroste i Sekretarza,

h) zabezpieczenie artykutéw biurowych i1 materialdéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych
i kserujacych w Starostwie,

i) gospodarowanie drukami i formularzami oraz prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,
j) prowadzenie rejestru zakupu i wydawania pucharéw Starosty Swieckiego,

k) gospodarowanie taborem samochodowym,

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych zprzechowywana dokumentacja po bylym Samodzielnym
Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej,

n) prowadzenie spraw dotyczacych przegladéw okresowych i konserwacji budynkow Starostwa;

13) gospodarowanie nieruchomo$ciami bedacymi siedzibami Starostwa — ul. Hallera 9 i Wojska Polskiego
173 — w tym:

a) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajgcych techniczne i materialne warunki funkcjonowania
komorek organizacyjnych Starostwa,

b) planowanie i zlecanie inwestycji i remontow, prowadzenie ksigzek obiektow,
¢) zakup i konserwacja mebli biurowych, sprzetu i wyposazenia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i uzytkowaniem lokali, w tym wykorzystania sal narad
i innych pomieszczen przez instytucje i organizacje pozarzadowe oraz osoby prywatne,

e) zapewnienie zaplecza technicznego i sanitarnego sal konferencyjnych oraz dbatos¢ o ich estetyke,

f) zakup, gospodarowanie, znakowanie i prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa o warto$ci
ponizej 1000 zi,

g) prowadzenie spraw z zakresu drobnych napraw budynkéw Starostwa,
h) utrzymanie czystosci i estetyki w budynkach Starostwa i w ich otoczeniu;
14) obstuga informatyczna Starostwa, w tym m.in.:
a) nadzor nad systemami informatycznymi Starostwa:
- administrowanie sieciami komputerowymi,
- koordynacja dziatan z zakresu informatyki,

- zabezpieczanie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostepu do informacji
przetwarzanych w elektronicznych bazach danych,

- techniczne nadawanie uprawnien uzytkownikom do poszczeg6lnych systemow informatycznych,

b) nadzor nad systemem wideokonferencji oraz systemem do glosowania — konfiguracja, w tym
usuwanie drobnych usterek, konserwacja oraz pomoc w obstudze podczas sesji Rady Powiatu,

c) nadzor nad systemem monitoringu — konfiguracja, wtym usuwanie drobnych usterek oraz
konserwacja, zabezpieczanie nagran na zadanie organow $cigania,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa informacji:

- administrowanie bazami danych w tym elektronicznymi zbiorami danych osobowych oraz
zapewnienie ich ochrony,

- zabezpieczenie systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych,
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- nadawanie praw dostepu do przetwarzania danych osobowych,

- podejmowanie dziatan reaktywnych zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa informacji, w tym
reagowanie na incydenty naruszenia bezpieczenstwa iniwelowanie lub minimalizowanie ich
skutkow,

¢) podejmowanie dziatan proaktywnych zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa informacji, w tym:

- §ledzenie  komunikatow  zwigzanych  z bezpieczenstwem systemOéw  informatycznych,
udostepnianych przez agencje rzadowe oraz podmioty prywatne specjalizujace sie
w bezpieczenstwie informatycznym,

- wdrazanie zalecen, poprawek i aktualizacji usuwajacych podatnosci systemoéw informatycznych,
- zwigzanych z bezpieczenstwem informatycznym,
- zakupy sprzetu oraz oprogramowania podyktowane wzgledami bezpieczenstwa,

f) specyfikowanie, testowanie 1iwdrazanie nowych rozwigzan technicznych =z zakresu sprzgtu
1 oprogramowania,

g) tworzenie nowych procedur izalecen dotyczacych uzytkowania sprzetu ioprogramowania oraz
dotyczacych bezpieczenstwa teleinformatycznego,

h) nadzor nad tacznos$cig telefoniczng:
- nadzor nad centralg telefoniczng oraz jej biezaca konfiguracja,
- zarzadzanie przydziatami numerdw telefonicznych,
- zarzadzanie uprawnieniami do wykonywania potaczen,
- instalacja i konfiguracja urzadzen telefonicznych,

- udzielanie wtym zakresie wsparcia pracownikom Starostwa oraz jednostek podlegtych
korzystajacych z tego systemu,

1) nadzor nad systemem alarmowym oraz jego biezaca konfiguracja:
- zarzadzanie uprawnieniami,
- usuwanie drobnych usterek oraz konserwacja,

- reagowanie na incydenty sygnalizowane przez system alarmowy (réwniez poza regulaminowym
czasem pracy),

j) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

k) nadzor nad systemem kolejkowym oraz jego biezaca konfiguracja, w tym usuwanie drobnych usterek
oraz konserwacja,

1) nadzor nad systemem poczty elektronicznej oraz jego biezaca konfiguracja, w tym:
- usuwanie drobnych usterek oraz konserwacja,
- zarzadzanie uprawnieniami,

- udzielanie wsparcia pracownikom Starostwa oraz jednostek podleglych korzystajacych ztego
systemu

15) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwatl Rady 1iZarzadu oraz Zarzadzen Starosty w zakresie
prowadzonych zadan, migdzy innymi przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych ustalenia
rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu,

b) sprawowanie nadzoru nad ,,;Nowy Szpital” Sp. z 0.0. w Swieciu (m.in. monitorowanie strategii, planu
rzeczowo-finansowego, przeprowadzanie wizji lokalnych, uczestnictwo w posiedzeniach Rady
Nadzorczej oraz Zgromadzeniu Wspolnikéw Spotki),

c) prowadzenie programu wyposazenia §rodkow materialnych bedacych przedmiotem umowy najmu
majatku ruchomego ,,Nowy Szpital Sp. z o.0.,
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d) wykonywanie zadan zwigzanych z powotywaniem 0s6b do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny oraz
wystawienia karty zgonu osobom zmartym na terenie powiatu §wieckiego;

16) pozyskiwanie srodkow zewngtrznych:

a) pozyskiwanie i propagowanie biezacych informacji o dostepnych §rodkach pomocowych z funduszy
europejskich i krajowych,

b) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z funduszy europejskich i funduszy
krajowych dotyczacych zadan Powiatu we wspolpracy zkomorkami Starostwa ijednostkami
organizacyjnymi Powiatu,

c¢) koordynowanie dziatan promocyjnych dotyczacych realizowanych projektow z funduszy
zewnetrznych,

d) koordynowanie wskaznikow oddziatywania projektu (produktéw i rezultatow),
e) wspoltpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami pomocowymi,
f) biezace podejmowanie dziatan przy realizacji projektow;

17) realizacja polityk terytorialnych wojewodztwa kujawsko-pomorskiego poprzez m.in.:

a) realizacja zapisow Porozumienia na rzecz Obszaru Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Powiatu
Swieckiego,

b) przygotowanie, realizacja, aktualizacja, monitorowanie Strategii Obszaru Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego Powiatu Swieckiego,

c) przygotowanie sprawozdan wewnetrznych dla sygnatariuszy Porozumienia na rzecz Obszaru
Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Powiatu Swieckiego,

d) obstuga administracyjna Komitetu Sterujagcego iZarzagdu Obszaru Spoteczno-Gospodarczego
Powiatu Swieckiego,

e) organizacja w wyznaczonych terminach posiedzen Komitetu Sterujagcego Zarzadu Obszaru
Spoteczno-Gospodarczego Powiatu Swieckiego oraz przygotowywanie protokotéw z posiedzen,

f) przygotowywanie projektow dokumentow wymaganych przez Instytucje Zarzadzajaca Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, w tym przygotowanie kryteriow
wyboru projektow, listy projektow realizowanych w ramach ORSG, opracowanie listy rankingowej,

g) biezaca wspoétpraca z Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

18) wspottworzenie irealizacja Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania ,,Gminy Powiatu
Swieckiego” w ramach Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢ (tzw. RLKS);

19) przygotowywanie Raportu o stanie Powiatu Swieckiego;

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych zczlonkostwem Starosty Swieckiego
w Komitecie Monitorujacym Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na
lata 2014-2020;

21) zapewnienie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami.

§ 17. 1. Wydzial Finansowy (symbol FN) wykonuje zadania w zakresie obslugi finansowo-ksiegowe;.
2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Powiatu:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow budzetu Powiatu,

b) prowadzenie wyodrebnionych rachunkéw bankowych oraz wyodrebnionej ewidencji ksiggowej
na potrzeby wspotfinansowania projektow z funduszy strukturalnych,

¢) przekazywanie srodkow pienieznych na rachunki bankowe jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
dotacji dla jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotéw dotowanych,

d) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu Powiatu,
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e) analizowanie wykonania budzetu za okresy sprawozdawcze,

f) wspoldziatanie z organami kontrolnymi w zakresie wykonania budzetu,

g) wspoldzialanie z bankami prowadzacymi obstuge bankowg Powiatu;
2) w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu starostwa:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow iwydatkéw budzetowych, kosztéw i przychodow
funduszy celowych oraz rozliczen z kontrahentami zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

¢) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych, z pomocy publicznej oraz
sprawozdan statystycznych GUS w zakresie danych finansowych,

d) biezaca analiza realizacji budzetu starostwa ifunduszy celowych, funduszy strukturalnych oraz
informowanie wydzialow merytorycznych o jej wynikach,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci Skarbu Panstwa,

f) prowadzenie biezacej analizy w zakresie windykacji nalezno$ci Powiatu i Skarbu Panstwa oraz
wspotdziatanie z wydziatami merytorycznymi w tym zakresie,

g) przygotowywanie dokumentow dotyczacych windykacji naleznosci pod wzgledem finansowym
i przekazywanie ich do radcy prawnego,

h) przygotowywanie dokumentacji kwalifikujacej wnioski do wydania decyzji, zarzadzen, uchwat
w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych przypadajacych Powiatowi Swieckiemu oraz
przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji, zarzadzen i uchwat,

i) sporzadzanie iprowadzenie dokumentacji placowej w zakresie sporzadzania list ptlac, oraz
dokonywanie rozliczen z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i podatku od o0sob fizycznych
wedlug obowiagzujacych przepisow,

j) rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych,
k) sporzadzanie listy wyptat diet radnych,

1) sprawdzanie i analizowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych
odzwierciedlajacych przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

m) prowadzenie dokumentacji (zbiorczych rejestrow podatku VAT) idokonywanie rozliczen
zwigzanych z podatkiem VAT,

n) opracowywanie informacji zbiorczej o stanie mienia komunalnego w uj¢ciu finansowym,

o) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych
starostwa,

p) prowadzenie obstugi kasowej starostwa, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych iochrony
warto$ci pienieznych,

q) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Swieciu,

r) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ujetych w ewidencji ilosSciowo-wartosciowe;j,
s) sporzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji;
3) obstuga finansowa Pracowniczych Planow Kapitatowych.

§ 18. 1. Wydzial Wspélpracy i Zaméwien Publicznych (symbol WZP) realizuje zadania wynikajace
m.in. z przepisOw ustaw o pozytku publicznym i wolontariacie, o stowarzyszeniach, o fundacjach, o sporcie,
Prawo zamoéwien publicznych, o nieodptatnej pomocy prawnej, nicodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz
edukacji prawnej, o samorzgdzie powiatowym.

2. Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1) w zakresie zlecania zadan publicznych i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
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a)nadz6ér nad dziatalnoscig stowarzyszen zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sadowym
i stowarzyszen zwyktych,

b) nadzor iewidencja stowarzyszen kultury fizycznej, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej,

¢) wydawanie wypisow z ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) nadzor i ewidencja uczniowskich klubow sportowych,

e) wydawanie wypisow z ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
g) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

h) przeprowadzanie konkurséw ofert,

i) przeprowadzanie konsultacji zradami dzialalno$ci pozytku publicznego lub organizacjami
prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego projektow aktow prawa miejscowego w dziedzinach
dotyczacych dziatalnos$ci statutowej tych organizacji,

j) opracowywanie programoéw wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji,

k) nadzor nad realizacjg zadan publicznych wynikajacych z konkursu ofert,

1) wnioskowanie do sadu o niezgodnos$ci dziatania fundacji z przepisami prawa i statutem oraz z celem,
w jakim fundacja zostata ustanowiona;

2) w zakresie wsparcia kombatantéw 1 0s6b bgdacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego:

a) realizacja dla kombatantow i1 0sob represjonowanych zadan w zakresie opieki zdrowotnej i ushug
opiekunczych,
b) organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamigtnienia walki o niepodlegtos¢ Polski

oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego,

¢) $wiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow o przyznanie w drodze
wyjatku emerytur i rent,

d) analiza sytuacji zyciowej kombatantow i 0s6b represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie
stosownych inicjatyw,

e) rozpatrywanie wnioskow o wyrazenie zgody na rozwigzanie stosunku pracy z kombatantem lub inng
osobg uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego
przejécia na emeryture;

3) realizacja zamowien publicznych na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo zamowien publicznych
i Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej
30 000 euro na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,

b) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia w porozumieniu z wnioskodawca
postgpowania,

c) przygotowanie zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowe i stalty udzial w pracach komis;ji
przetargowe;j,

d) redagowanie ogloszen o zamowieniach publicznych,

e) zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
Biuletynie Zamoéwien Publicznych, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Swieciu,

f) zamieszczanie wynikow postgpowania w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej/Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Swieciu,
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g) kompletowanie dokumentacji, w tym opis dokumentéw z przeprowadzonych postgpowan, zgodnie
z obowigzujacy instrukcja kancelaryjng i ustawa Prawo zamowien publicznych,

h) prowadzenie dokumentacji postgpowania w przypadku wniesienia odwotania,

i) sporzadzenie zbiorczego planu zamdwien jednostki oraz dokonywanie w nim zmian, w przypadku
zmiany budzetu,

j) przygotowanie 1iprowadzenie postgpowania o zamowienie publiczne na ushugi badz zakup
materiatlow niezbednych do biezacego utrzymania oraz zapewnienia sprawnej dziatalnosci jednostki,
w szczegoOlnosci: ustug pocztowych, ubezpieczeniowych, wywozu nieczystos$ci, dostaw: papieru,
toneréw, materiatow biurowych, paliwa itp.,

k) wspoltdziatanie z kierownikami wydziatow w celu prawidtowej realizacji przepisow Prawa zamdowien
publicznych,

1) wspotdziatanie z kierownikami wydziatéw udzielajacych zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zt rownowartosci kwoty 30 000 euro,

m) weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektow dokumentow (SIWZ) przygotowywanych
w zakresie merytorycznym przez kierownikow wydziatow,

n) biezace monitorowanie realizacji wydatkow wymagajacych stosowania procedur przewidzianych
w Prawie zamowien publicznych w sprawach prowadzonych merytorycznie przez Wydzial,

0) prowadzenie rejestru zamowien publicznych jednostki o warto$ci przekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, w formie papierowej i elektronicznej,

p) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Wydzial zamowien o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, w formie papierowej i elektronicznej,

q) prowadzenie rejestru odwotan,

r) sporzadzanie i przesytanie do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania
w zakresie udzielonych zaméwien publicznych,

s) opracowanie i aktualizacja ,,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Swieciu”,

t)ynadzér nad przestrzeganiem ,Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Swieciu”,

u) przygotowywanie wystapien pokontrolnych w zakresie dotyczacym zamowien publicznych,
v) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zamowien wspolnych,

w) opisywanie rachunkow i faktur pod wzgledem legalnosci, celowosci i1 gospodarnosci wydatkow
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

X) przygotowywanie projektow uchwal Rady iZarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

4) koordynacja dziatalno$ci punktéw nieodptatnej pomocy prawnej i poradnictwa obywatelskiego:
a) wylonienie organizacji obstugujacej punkty,

b) przygotowywanie porozumien z gminami powiatu isamorzadami prawniczymi w zakresie
organizacji bezptatnych porad prawnych;

c) przygotowanie i przekazywanie organom nadzorujacym kwartalnych irocznych sprawozdan
z udzielonych porad prawnych ;

d) nadzér nad prawidtowoscia dziatania punktow porad prawnych na terenie Powiatu;
e) zabezpieczanie punktdw w rozwigzania teleinformatyczne,

f) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow pracujacych w punktach w systemach
teleinformatycznych;

5) wykonywanie zadan w zakresie promocji zdrowia, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie zadan dotyczacych profilaktyki i promocji zdrowia,
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b) opracowywanie i realizacja programow profilaktyki zdrowotnej na terenie Powiatu, w tym programu
ochrony zdrowia psychicznego,

c) opracowywanie irozpowszechnianie materialdow promocyjnych z zakresu profilaktyki zdrowotnej
1 zdrowia,

d) dystrybucja Ogolnopolskiej Kary Seniora, prowadzenie ewidencji oséb, ktore ztozyly deklaracje
uczestnictwa w programie Ogolnopolska Karta Seniora;

6) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturowego i turystycznego Powiatu Swieckiego:

a) opracowanie 1irealizacja zadan zwigzanych zpromocja Powiatu zawartych w dokumentach
strategicznych, tj. Strategii Rozwoju Powiatu oraz Strategii Promocji Powiatu wraz z Ksigga Znaku,

b) opracowywanie i rozpowszechnianie materialdw promocyjno-informacyjnych o Powiecie,
¢) organizowanie i udziat w wystawach, targach oraz innych imprezach promujacych Powiat,
d) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturowego i turystycznego gmin Powiatu,

e) wspotdziatanie z gminami, podmiotami, stowarzyszeniami itp. w przygotowaniu i realizowaniu
programéw majacych na celu rozwoj powiatu, jego mieszkancow i przedsiebiorcow majacych tam
siedzibe,

f) inicjowanie ikoordynowanie wspolpracy podmiotdow zajmujacych si¢ organizacja ruchu
turystycznego w regionie, w tym gestorow bazy turystycznej, biur turystycznych, osrodkéw naukowych
kreujacych innowacje na rzecz popularyzacji iwdrazania nowoczesnych systemOw zarzadzania
w sektorze turystycznym oraz organizowania szkolen,

g) inicjowanie wydarzen promujacych Powiat oraz wspoétdziatanie w ich realizacji,

h) rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z zakresu promocji Powiatu o charakterze
kulturalnym, sportowym,

i) prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych zadan zzakresu kultury iochrony dziedzictwa
narodowego oraz kultury fizycznej isportu ,przygotowanie projektow uchwal oraz analiz w tym
zakresie,

j) wspolpraca ze stowarzyszeniami w tym ze Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania ,,Gminy
Powiatu Swieckiego” w zakresie zachowania dziedzictwa kulturowego regionu,

k) wspotpraca z Kujawsko-Pomorska Organizacjg Turystyczng oraz Lokalng Organizacjg Turystyczng
Kociewie w zakresie promocji turystyki w regionie,

1) prowadzenie Rankingu Zwigzku Powiatow Polskich,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem Patronatu Starosty Swieckiego,

n) opracowywanie i umieszczanie tresci w mediach spoteczno$ciowych (Facebook, YouTube),
0) wspolpraca z mediami,

p) wspolpraca z powiatami/regionami partnerskimi Powiatu Swieckiego,

q) administrowanie strony internetowej Powiatu i1 Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu, szkolenie
redaktoréw tych systemow;

7) rozpatrywanie petycji bedacych w kompetencji Starosty Powiatu.

§ 19. 1. Wydzial Bezpieczenstwa i Transportu Publicznego (symbol BTP) realizuje zadania wynikajace
z przepiséw prawnych dotyczacych spraw bezpieczenstwa i porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego,
wojskowych, ochrony ludno$ci, spraw obronnych, ochrony informacji niejawnych, transportu publicznego oraz
zapewnia obstuge z zakresu BHP.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie spraw obywatelskich w tym m.in.:
a) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

b) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
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¢) wydawanie zezwolen na sprowadzanie szczatkdéw i zwtok z obcego panstwa;
2) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludno$ci, w tym m.in.:
a) wykonywanie zadan o charakterze ponadgminnym w zakresie:
- porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

- obstugi administracyjnej 1 merytorycznej Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku Starosty
Swieckiego,

- ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej 1izapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska,

b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem na zagrozenia na terenie Powiatu,
¢) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- opracowywanie 1 przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu zarzadzania
kryzysowego,
- realizacja zalecen do powiatowych planow zarzadzania kryzysowego,
- wydawanie organom gminy zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
- zatwierdzanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

d) zarzgdzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen itreningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

e) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatoéw i miast
na prawach powiatu,

f) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkoéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) wspotdziatanie z szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdzialania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

h) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

i) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych douzycia sitach i $rodkach w sytuacjach
kryzysowych,

j) opracowanie procedur postgpowania na wypadek zagrozen,
k) opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony przed powodzia,

1) opracowywanie Planu Dziatania Starosty Swieckiego w Zakresie Zarzadzania iReagowania
Kryzysowego oraz Ochrony Ludnosci,

m) obstuga spraw zwigzanych zusuwaniem pojazdow zterenu Powiatu na parking strzezony
na podstawie dyspozycji uprawnionych organdéw;

3) realizacja spraw obronnych i obrony cywilnej:
a) realizowanie zadan w zakresie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,
b) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j,

¢) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach w sytuacjach
standw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

d) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Ochrony Zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych dla Powiatu Swieckiego,

e) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Swieckiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

f) opracowywanie i aktualizacja Planu Uruchomienia Akcji Kurierskiej,
g) $wiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz akcji kurierskiej,
h) popularyzacja zadan obrony cywilnej poprzez organizacj¢ konkurséw, szkolen i ¢wiczen,

1) opracowywanie harmonogramu szkolen z Zakresu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej,
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j) opracowywanie Planu Szkolenia Obronnego Starosty Swieckiego,
k) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Starosty Swieckiego,

1) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji Pafistwa Gospodarza na wypadek przemieszczania si¢
lub pobytu na terenie powiatu wojsk sojuszniczych Host Nation Support (HNS),

m) opracowywanie 1 aktualizacja Planu przemieszczenia i funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Swieciu na Gtéwnym Stanowisku Kierowania w zapasowym miejscu pracy,

n) opracowywanie i aktualizacja Planu przygotowan podmiotéow leczniczych Powiatu Swieckiego
na potrzeby obronne panstwa,

0) koordynowanie zadan zzakresu obrony cywilnej, realizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

p) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbedne do
wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remonty i wymiany tego sprzgtu,

q) prowadzenie gospodarki materialowej sprzetu obrony cywilne;j,

r) prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozchodowej sprzetu obrony cywilnej bedacego
w dyspozycji Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzgdu
Wojewodzkiego,

s) zarzadzanie, na wniosek Wojskowego Komendanta Uzupehlien, przymusowego doprowadzenia
przez Policj¢ do wskazanej jednostki wojskowej, powotanego do odbycia ¢wiczen, ktory nie stawia si¢
bez uzasadnionej przyczyny;

4) wspolpraca z Zarzadem Oddziatu Powiatowego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP — obstuga
administracyjna;

5) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych bedacej jednoczesnie czgscig pionu ochrony informacji
niejawnej, a w szczegolnosci:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,
b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii materiatow
niejawnych,

e) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,
f) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych;

6) wykonywanie cato$ci zadan w zakresie przestrzegania w Starostwie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym m.in.:

a) prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen bhp pracownikéw,
b) opracowywanie instrukcji stanowiskowych,
¢) zabezpieczanie pracownikow w srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze,

d) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow izasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

e) koordynacja zewnetrznych kontroli, przegladéw, prob zwigzanych z zachowaniem bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy,

f) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

g) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa ihigieny pracy zawierajacych  propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia izdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,
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h) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) opiniowanie = szczegbtowych instrukcji  dotyczacych  bezpieczenstwa 1ihigieny  pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

j) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych zbadania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

k) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiardw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

1) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

m) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan ipomiaréow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych
w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan ipomiardw oraz sposoboéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

7) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie szkolen z zakresu ppoz dla nowo przyjetych pracownikéw oraz okresowych dla
wszystkich pracownikow,

b) opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz ciagla jej aktualizacja,
¢) prowadzenie przegladow okresowych obiektu w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

d) udzial w opracowywaniu wytycznych, instrukcji izarzadzen wewne¢trznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

e) nadzor nad przebiegiem konserwacji i kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych oraz sprzetu
gasniczego,

f) nadzor nad wlasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego i oznakowania
sprzgtu przeciwpozarowego,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;j,
h) nadzor nad zespotem ds. ewakuacji i zwalczania pozarow,
i) nadzor nad organizacja oraz przebiegiem ¢wiczebnej ewakuacji budynku;

8) realizacja zadan w zakresie organizacji iobstugi publicznego transportu zbiorowego o charakterze
uzytecznosci publiczne;j:

a) opracowywanie iobstuga administracyjna sieci pofaczen autobusowych w ramach publicznego
transportu zbiorowego,

b) przygotowywanie wnioskow o doptate w ramach Funduszu Rozwoju Przewozéw Autobusowych,
¢) przygotowywanie danych do opracowania tresci zamoéwien publicznych,

d) przygotowywanie umow zwiazanych z obstuga lini autobusowych,

e) opracowywanie, koordynacja oraz zatwierdzanie rozktadow jazdy,

f) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

g) aktualizacja Powiatowego Planu Funkcjonowania Publicznego Transportu Zbiorowego,

h) przygotowywanie  iprzekazywanie do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego  sprawozdan
z wykorzystania doplat,

1) przygotowywanie i przekazywanie wnioskow do Marszatka o rekompensate z tytulu stosowania
ustawowych uprawnien do ulgowych przejazdow,

J) przygotowywanie i przekazywanie do marszatka rocznego rozliczenia doptat do ulg ustawowych,
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k) przygotowywanie ogloszenia o zamiarze przeprowadzenia postgpowania dotyczacego zawarcia
umowy na $wiadczenie uslug w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

§ 20. 1. Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska (symbol BOS) realizuje zadania wynikajace
zustaw: Prawo budowlane, o planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym, o wilasnosci lokali,
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, o udostepnianiu
informacji o srodowisku 1ijego ochronie, o udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko, o statystyce publicznej, o ochronie §rodowiska, o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych, o odpadach, prawo wodne, Prawo towieckie, prawo geologiczne i gérnicze, o ochronie przyrody,
o lasach, o przeznaczeniu gruntéw do zalesienia, o inspekcji ochrony srodowiska, o handlu uprawnieniami do
emisji do powietrza gazow cieplarnianych iinnych substancji, o rybactwie $rodladowym oraz o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami.

2. Do podstawowych zadan wydziatu z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej nalezy:

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

2) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania badz odmowy zgody na odstgpstwo od przepiséw
techniczno-budowlanych;

3) sprawdzanie kompletnosci projektow budowlanych w tym posiadanych opinii, uzgodnien, pozwolen
i sprawdzen oraz jego wykonania przez osoby posiadajgce wymagane uprawnienia budowlane;

4) sprawdzanie zgodnos$ci projektu zagospodarowania dziatki Iub terenu z:
a) planami zagospodarowania przestrzennego,
b) wymaganiami ochrony srodowiska,
¢) wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
d) przepisami, w tym techniczno-budowlanymi;

5) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w projekcie zagospodarowania dziatki
lub terenu;

6) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i wydania pozwolenia na budowg;
7) wydawanie odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego;
8) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i wydaniu pozwolenia na budowe;
9) naktadanie na inwestora obowigzku:
a) ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
b) zapewnienia nadzoru autorskiego,

¢) przeprowadzenia obowigzkowej kontroli obiektu budowlanego po zakonczeniu robot oraz uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego;

10) wydawanie dziennikow budowy;

11) uzyskiwanie opinii wojewodzkiego konserwatora zabytkow w sprawie prowadzenia robot budowlanych
przy obiektach lub na terenach objetych ochrong na podstawie ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;
12) wydawanie decyzji:

a) zmianie pozwolenia na budowe,

b) uchylajacej pozwolenie na budowe;

13) wydawanie decyzji zwalniajacej inwestora z obowigzku zapewnienia objecia kierownictwa budowy
(rozbiorki) Iub okreslonych robot budowlanych oraz nadzoru nad robotami przez osobg posiadajgca
uprawnienia budowlane w odpowiedniej specjalnosci, prowadzenia dziennika budowy lub rozbiorki,
umieszczenia na budowie (rozbidrce) tablicy informacyjnej, odpowiedniego zabezpieczenia terenu budowy
(rozbidrki);
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14) przyjmowanie zgloszen o budowie obiektu budowlanego iwykonaniu rob6ot budowlanych
nie wymagajacych pozwolenia na budowe, sprawdzanie zalagczonych dokumentoéw oraz:

a) naktadanie obowigzku uzupehiania zalgczonych dokumentow,
b) wnoszenie sprzeciwu w przypadku nieuzupetnienia zatagczonych dokumentow,
¢) wnoszenie sprzeciwu przed terminem rozpocze¢cia budowy oraz wykonywania robot budowlanych,

d) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego obiektu lub robot objetych
obowigzkiem zgloszenia,

e) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania W terenie igeodezyjnej inwentaryzacji
powykonawczej obiektow budowlanych wymagajacych zgloszenia;

15) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektu budowlanego niewymagajacej pozwolenia, sprawdzanie
zataczonych dokumentow oraz:

a) wnoszenie sprzeciwu na zgloszenie przed terminem rozpoczecia rozbiorki,
b) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

16) przyjmowanie wnioskéw o pozwolenie na rozbidrke obiektu budowlanego, sprawdzanie zalaczonych
dokumentow i przygotowywanie decyzji na rozbiorke;

17) prowadzenie rejestrow:
a) wnioskow o pozwolenie na budowe,
b) wydanych decyzji o pozwolenie na budowg;

18) przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych i innych dokumentéw objegtych pozwoleniem
na budowe co najmniej przez okres istnienia obiektu budowlanego;

19) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;
20) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby;

21) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nateren sasiednigj
nieruchomosci oraz okreslania granic niezbednej potrzeby i warunkéw korzystania z sasiedniego budynku,
lokalu lub nieruchomosci;

22) przyjmowanie zgloszen planowanej zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci
oraz:

a) sprawdzanie zgodnos$ci projektowanej zmiany z ustaleniami miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego lub decyzja o warunkach zabudowy,

b) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe w przypadku koniecznosci wykonywania
robot budowlanych w zwiazku z planowang zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci;

23) naktadanie na inwestora obowiazku wystapienia do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;

24) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu zawierajacego dane o dokumentach przygotowanych przez
wydziat zawierajacych informacje o §rodowisku;

25) uzgadnianie projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;
26) uzgadnianie projektowanych rozwigzan na terenach zamknietych w zakresie:

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

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu,
wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze podiaczen tych obiektow do sieci uzytku
publicznego;

27) wydawanie (przy wspotpracy z Wydzialem WGK) decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowe;j;

28) prowadzenie sprawozdan z ruchu budowlanego;
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29) wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.
3. Do pozostatych zadan wydziatu z zakresu budownictwa nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow w celu przeprowadzenia przez Wydzial Wspolpracy iZamowien
Publicznych przetargobw dotyczacych opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz
na wykonanie rob6ot budowlanych;

2) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do pozwolen na budowe;

3) prowadzenie negocjacji z projektantami i wykonawcami robot w zakresie przyjetych rozwiagzan
i ewentualnych zmian;

4) wypelianie obowigzkow inwestora zwigzanych z procesem budowlanym do przekazania w uzytkowanie
wlacznie;

5) przechowywanie dokumentéw budowy do momentu przekazania w uzytkowanie;

6) potwierdzanie spetlnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow ustanowienia odrgbne;j
wlasnosci lokali;

7) przesylanie do wilasciwego organu podatkowego w sprawach podatku od nieruchomos$ci informacji
o wydawanych decyzjach o pozwoleniu na budoweg;

8) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla celow
dodatku mieszkaniowego.

4. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa nalezy:
1) w zakresie Prawa ochrony $rodowiska:

a) przygotowanie materiatéw dla Rady Powiatu Swieckiego dotyczacych wprowadzania ograniczenia
lub zakazu uzywania jednostek ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wod stojacych oraz wodach ptynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia
odpowiednich warunkow akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-
wypoczynkowe,

b) przygotowanie materiatow dla Rady Powiatu, dotyczacych zatwierdzenia zestawienia przychodow
i wydatkow Powiatu dotyczacych ochrony srodowiska,

¢) przygotowanie dla Zarzadu Powiatu co 2 lata raportu z wykonania powiatowego programu ochrony
srodowiska,

d) przyjmowanie wynikow pomiaréw wielkosci emisji z instalacji,

e) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacej pozwolenia, ktora moze negatywnie oddziatywac
na $rodowisko,

f) wydawanie pozwolen na: emitowanie hatasu do $rodowiska, wprowadzanie gazéw lub pytow do
powietrza i wydawanie decyzji okreslajacych dopuszczalny poziom hatasu emitowany do srodowiska,

g) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

h) decydowanie o przeniesieniu lub o odmowie przeniesienia praw iobowiazkéw wynikajgcych
z pozwolenia na zainteresowanego nabyciem calej instalacji, jezeli daje on rgkojmie prawidlowego
wykonania obowigzkow wynikajacych z pozwolen emisyjnych,

i) decydowanie o zobowigzaniu prowadzacego instalacj¢ do ztozenia wniosku o zmian¢ pozwolenia
zintegrowanego, jezeli planowane zmiany w instalacji wymagajag zmiany niektorych warunkoéw
wydanego pozwolenia,

j) dokonywanie raz na 5 lat analizy wydanych pozwolen zintegrowanych,

k) decydowanie o zobowigzaniu podmiotu negatywnie oddziatujacego na srodowisko do ograniczenia
oddzialywania na srodowisko lub przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego,

1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $§rodowiska w zakresie
objetym swoja wlasciwoscia,

m) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie §rodowiska,
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n) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

0) dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz
sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

p) dokonywanie aktualizacji wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi
raz na 2 lata,

q) przekazywanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz — raz na
2 lata — jego aktualizacji regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej lub na informatycznych nos$nikach danych,

r) prowadzenie lub nadzorowanie obserwacji terenow zagrozonych masowymi ruchami ziemi oraz
terenow, na ktorych wystepuja te ruchy, prowadzenie rejestru zawierajagcego informacje o tych terenach
a takze wykonanie jego aktualizacji zgodnie z obowigzujagcym prawem;

2) w zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie $srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) udostepnianie znajdujacych si¢ w posiadaniu Starosty informacji o §rodowisku i jego ochronie,
b) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o tworzonych w wydziale dokumentach;
3) w zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych:

a) dokonywanie rekultywacji gruntéw rolnych w sytuacji, gdy grunty zostaly zdewastowane Iub
zdegradowane:

- przez nieustalone osoby,

- w wyniku klesk zywiotowych,

- w wyniku ruché6w masowych ziemi,
b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji izagospodarowania okre§lajacych: stopien
ograniczenia lub utraty warto$ci uzytkowej gruntéw, osobe zobowigzang do rekultywacji gruntow,
kierunek i termin wykonania rekultywacji gruntéw oraz uznanie rekultywacji gruntow za zakonczona;

4) w zakresie postgpowania z odpadami:

a) wydawanie zezwolenia na zbieranie odpadow,
b) wydawanie zezwolenia na przetwarzanie odpadow,

¢) wzywanie posiadacza odpadéw, ktory uzyskat zezwolenie na przetwarzanie lub zbieranie odpadow
i narusza przepisy ustawy w zakresie dziatalnoSci objetej zezwoleniem, w sposob istotny narusza
wymagania dotyczace ochrony przeciwpozarowej lub dziata niezgodnie z wydanym zezwoleniem, do
niezwlocznego zaniechania naruszen, wyznaczajac termin usuni¢cia nieprawidtowosci,

d) cofnigcie zezwolenia na przetwarzanie odpadoéw lub zbieranie odpadow jezeli posiadacz odpadow
mimo wezwania nadal narusza przepisy ustawy, dziata niezgodnie z wydanym zezwoleniem, narusza
wymagania dotyczace ochrony przeciwpozarowe;j,

e) naktadanie w drodze decyzji, wydanej zurzedu na sprawce wypadku obowigzku dotyczacego
gospodarowania odpadami z wypadkéw, w tym obowiagzku przekazania ich wskazanemu posiadaczowi
odpadow,

f) dokonywanie zagospodarowania odpadéw z wypadku, jezeli nie mozna wszczgé postgpowania
egzekucyjnego dotyczacego obowiazku zagospodarowania odpadéw z wypadkéw albo egzekucja
okazata si¢ bezskuteczna lub jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadow ze
wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, lub mozliwo$¢ zaistnienia nieodwracalnych szkod
w Srodowisku,

g) skladanie wniosku do WFOS i GW o pokrycie kosztow gospodarowania odpadami z wypadkéw
w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy wypadku albo bezskutecznosci egzekucji wobec
sprawcy;

5) w zakresie ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji:
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a) wydanie zezwolenia na zbieranie odpadow przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow
wycofanych z eksploatacji,

b) cofni¢cie zezwolenia na zbieranie odpadow przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow
wycofanych z eksploatacji w drodze decyzji, bez odszkodowania, jezeli w/w przedsigbiorca po§wiadcza
nieprawde w zaswiadczeniu o demontazu pojazdu lub zaswiadczeniu o przyjeciu niekompletnego
pojazdu,

¢) wzywanie przedsigbiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacji do
niezwlocznego zaniechania naruszen w przypadku naruszenia przez przedsigbiorce przepisow ustawy,

d) cofniecie zezwolenia na zbieranie odpadow przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow
wycofanych z eksploatacji jezeli przedsigbiorca mimo wezwania nadal narusza przepisy ustawy;

6) w zakresie Prawa wodnego:

a) zatwierdzanie statutu spotki wodnej, wzywanie do usuni¢cia w okreSlonym terminie niezgodnoS$ci
z prawem statutu spotki wodnej, za$ w przypadku ich nie usuni¢cia odmawianie zatwierdzenia statutu
spotki wodne;,

b) zatwierdzanie zmian w statucie spotki wodnej, wzywanie do usunigcia w okre§lonym terminie
niezgodnos$ci z prawem zmian statutu spotki wodnej, zas w przypadku ich nieusunigcia odmawianie
zatwierdzenia zmiany statutu spotki wodnej,

c¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,

d) orzekanie o niewaznosci w catosci lub wczeSci uchwal organow spotki wodnej, sprzecznych
z prawem lub statutem spoiki,

e) wstrzymywanie wykonania uchwaty organu spotki wodnej;
7) w zakresie ochrony przyrody:

a) rejestracja iprowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do plazéw, gadow, ptakow lub ssakow,
w ktérym gromadzone s3 dane na temat przechowywania ihodowli zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,

b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych wlasnoscia
gminy,

c¢) naliczenie i pobieranie optat za usuni¢cie drzew lub krzewow;
8) w zakresie gospodarki lesnej:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wilasnos$ci Skarbu Panstwa
w zakresie,

b) okreslanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha,
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

¢) sporzadzanie uproszczonego planu urzadzania lasu dla laséw niestanowiacych wiasnos$ci Skarbu
Panstwa nalezacych do 0sob fizycznych lub wspdlnot gruntowych,

d) zlecanie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa,

¢) uznawanie lub odmowa uznania zastrzezen i wnioskow do projektu uproszczonego planu urzadzenia
lasu,

f) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planow urzadzenia lasow nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

g) wyrazanie w przypadkach losowych zgody na odstgpstwa od postanowien uproszczonego planu
urzadzenia lasu lub decyzji w sprawie okreslenia zadan z zakresu gospodarki le$nej w zakresie
pozyskania drewna w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

h) dokonywanie oceny udatnos$ci upraw,

1) przekwalifikowanie zalesionych gruntéw rolnych na grunt lesny,
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j) wydawanie zaswiadczen dotyczacych objecia dzialki uproszczonym planem urzadzenia lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa lub decyzja okreslajaca zadania z zakresu gospodarki lesnej
wydang na podstawie inwentaryzacji stanu lasow;

9) w zakresie przeznaczania gruntéw rolnych do zalesiania:

a) naliczanie wysokosci ekwiwalentu za wyltaczenie gruntu rolnego zupraw leSnych i okreslanie
warunkow przywrocenia wyplaty ekwiwalentu

b) wstrzymywanie wyptaty ekwiwalentu za wylaczenie gruntu rolnego z upraw lesnych i okreslanie
warunkow przywrocenia wyptaty ekwiwalentu,

c) wstrzymywanie wyplaty oraz nakazywanie zwrotu pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami
ustawowymi,

10) w zakresie Prawa lowieckiego:
a) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych,
b) naliczenie czynszéw dzierzawnych za dzierzawg obwodow towieckich polnych,
¢) rozdziat czynszéw dzierzawnych za dzierzawe obwodow towieckich polnych,
d) wydawanie zezwolenia na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich mieszancow,

e) wyrazenie zgody, na okres do 6 miesi¢cy, na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszta w jej
posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciala zwierzyny, majac na uwadze
potrzebe podjecia koniecznosci opieki i leczenia,

f) wydawanie decyzji w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem towieckim o odtowie, odlowie wraz
z uSmierceniem lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczegélnego zagrozenia
w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne;

11) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazoéw cieplarnianych innych substanc;j:

a) wydawanie zezwolen upowazniajacych prowadzacego instalacj¢ do uczestnictwa we wspolnotowym
systemie handlu uprawnieniami do emisji,

b) w uzasadnionych przypadkach wydawanie w drodze decyzji zgody na zakup przez prowadzacego
instalacj¢ objeta systemem — dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy;

12) w zakresie ustawy o rybactwie §rodladowym:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego

b) rejestracja sprzetu ptywajacego sthuzacego do potowu ryb

¢) tworzenie lub wyrazanie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackie;j
13) w zakresie Prawa geologicznego i gorniczego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozami kopalin nieobjetych wtasnoscia gornicza, poszukiwanych
lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilosci do 20 000 m?
w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkow strzalowych a zwlaszcza:

- wydawanie koncesji na wydobywanie kopaliny,

- opiniowanie w/w koncesji z marszatkiem wojewddztwa oraz uzgadnianie z woéjtem lub
burmistrzem,

b) zatwierdzanie i przyjmowanie projektow robdt geologicznych, ktére nie wymagaja uzyskania
konces;ji,

c) prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego,
d) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych,

e) kontrola inadzor nad prawidtowoscig sporzadzenia dokumentacji geologicznych iich zgodnosSci
z obowigzujacymi w tym zakresie rozporzadzeniami,
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f) przygotowywanie decyzji wstrzymujacych dzialalnos¢ inakazujacych niezwloczne usuniecie
stwierdzonych uchybien a w przypadku potrzeby nakazujacych podjgcie czynnosci majacych na celu
doprowadzenie $rodowiska do nalezytego stanu w przypadku stwierdzenia, ze dziatalnos¢ okres$lona
ustawa jest wykonywana z naruszeniem warunkow okre§lonych w koncesji, bez zatwierdzonego
projektu robot geologicznych lub z naruszeniem okre$lonych w nim warunkow lub bez przedtozonego
projektu robot geologicznych, ktory nie podlega zatwierdzeniu lub z naruszeniem okreslonych w nim
warunkow;

14) w zakresie o ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:
a) sporzadzanie 4 letnich powiatowych programéw opieki nad zabytkami,
b) realizacja programu,
¢) sporzadzanie i przedktadanie radzie sprawozdan z realizacji programu.

§ 21. 1. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (symbol WGK)
prowadzi iodpowiada za realizacj¢ zadan zwigzanych zewidencja gruntdw ibudynkow, prowadzeniem
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, koordynacji usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, gospodarowania nieruchomosciami.

2. W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami wyodr¢bnia si¢ Referat
o nazwie Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej (symbol PODGK ).

3. Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami
nalezy:

1) w zakresie prowadzenia ewidencji gruntow ibudynkoéw (katastru) oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow:

a) utrzymanie ewidencji gruntow i budynkow jako systemu teleinformatycznego,
b) utrzymanie operatu ewidencji gruntow i budynkoéw w stanie aktualnosci,

¢) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow,
budynkow i lokali,

d) udostepnianie danych ewidencji gruntow i budynkow,
e) przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,
f) modernizacja ewidencji,
g) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
h) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;
2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:
a) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,
b) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci
gruntowych,

d) naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

e) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Skarbu Panstwa dokonywanych
z urzedu,

f) prowadzenie postegpowania wywlaszczeniowego,

g) przygotowywanie  zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomo$ci  ciaggow
drenazowych, przewodow iurzadzen shuizacych do przesytania plynow, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen taczno$ci publicznej isygnalizacji, atakze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektow iurzadzen niezbgdnych do korzystania ztych przewodow
i urzadzen jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,
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h) przygotowywanie = zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci  polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wtasno§¢ Skarbu Panstwa jezeli wiasciciel lub
uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody,

1) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub naglej
potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

j) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminach
zZwrotu,

k) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz
wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci ,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomosci,

m) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych
w posiadaniu 0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

n) zaliczanie wartosci mienia nieruchomego pozostawionego za granica na pokrycie oplat za
uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatlki budowlanej i potozonych na niej budynkéw lub
lokali stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa osobom, ktore w zwigzku z wojnag rozpoczeta w 1939
roku pozostawity nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

0) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomo$ci Mienia Powiatu
1 Skarbu Panstwa,

p) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazaniem zgody na nadanie na wlasno$¢ resztowki,
q) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasno$¢ nieruchomosci,

r) prowadzenie spraw zwigzanych znieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

s) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasnigcia dotychczasowych decyzji o oddaniu
nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoldzielniom, osobom fizycznym, a takze
innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu
Wtasnos$¢ Rolnej Skarbu Panstwa,

t) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym gruntow
wchodzacych w sktad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

u) wystepowanie do Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie nicodplatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi wykonywaniu zadan
wiasnych,

v) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztatlceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow Skarbu Panstwa i Powiatu w prawo wlasnosci,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wlasnos$¢ dziatki gruntu i dziatek
pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Skarbowi Panstwa w zamian za rente,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarzadu gruntow
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty rocznej,

y) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej w zarzadzie organdow
wojskowych, uznanej za zbedng, na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

z) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o zajgciu
nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przej$ciowe,

za) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia 1iinnych zdarzen losowych oraz
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

zb) ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspoélnote gruntowa badz mienie gromadzkie,
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zc) przygotowywanie decyzji nakladajacej obowigzek zdjecia prochniczej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania, prowadzenie spraw zwigzanych znakazaniem wtlascicielowi gruntow zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia, lub zatoZenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone
gleb przed erozja,

zd) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

ze) prowadzenie spraw zwigzanych znaktadaniem podwyzszonych optat wrazie stwierdzenia
wylaczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej
na wylaczenie,

zf) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu ustawy o ochronie gruntéow rolnych i le$nych,
zg) wydawanie decyzji zezwalajacej na wytaczenie gruntéw z produkcji rolnej,

zh) uzgodnienie projektu decyzji o warunkach zabudowy 1o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie przeznaczenia gruntdw rolnych na cele nierolne,

zi) ustalenie odszkodowania za zajgte grunty pod drogi publiczne.

4. Do podstawowych zadan Referatu o nazwie: Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjno-
Kartograficznej nalezy:

1) prowadzenie bazy danych Krajowego Systemu Informacji o Terenie;

2) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

3) prowadzenie archiwum panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
4) zaktadanie osnow szczegétowych;

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) weryfikacja przekazywanych zbioréw danych i materiatow stanowigcych wyniki prac geodezyjnych lub
prac kartograficznych w zakresie zgodnosci z przepisami prawa obowiazujacymi w geodezji i kartografii;

7) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu w tym organizacja i prowadzenie narad
koordynacyjnych oraz sporzadzenie uzgodnien w formie odpiséw protokotow tych narad;

8) wspolpraca 1 wspotdziatanie zpodmiotami zarzadzajacymi sieciami uzbrojenia terenu w zakresie
zaktadania i prowadzenia powiatowej bazy GESUT oraz koordynacji;

9) zaktadanie, aktualizacja iprowadzenie zasobu baz danych numerycznej mapy ewidencji gruntow
i budynkéw (EGiB) w systemie teleinformatycznym,;

10) zaktadanie, aktualizacja iprowadzenie bazy danych numerycznej mapy obiektow topograficznych
(BDOT500) w systemie teleinformatycznym;

11) zaktadanie, aktualizacja i prowadzenie bazy danych numerycznej mapy geodezyjnej sieci uzbrojenia
terenu (GESUT) w systemie teleinformatycznym.

§ 22. 1. Wydzial Komunikacji i Drog (symbol KD) realizuje zadania zwigzane z rejestracja pojazdow,
wydawaniem i zatrzymaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
koordynowaniem rozktadu jazdy przewoznikdéw oraz wydawaniem licencji i zezwolen na krajowy zarobkowy
przewoz o0sob i rzeczy oraz zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu wynikajacych z przepisow ustawy — Prawo o ruchu drogowym,
ustawy o kierujacych pojazdami oraz przepiséw wykonawczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow oraz tablic rejestracyjnych,

2) prowadzenie czasowe]j rejestracji pojazdow, wydawanie pozwolen profesjonalnych iczasowych,
tymczasowych tablic rejestracyjnych oraz tablic profesjonalnych,

3) prowadzenie czasowego wycofania pojazdéw z ruchu,

4) dokonywanie wpisu w karcie pojazdu o nabyciu pojazdu oraz zmian danych w dowodach rejestracyjnych
1 kartach pojazdow,

Id: 7EE3728E-37BF-4BE2-98CE-2CBD65BCOFD9 Strona 29 z 40



5) wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku przekazania pojazdu do stacji demontazu, kradziezy pojazdu,
zniszczenia pojazdu za granica, trwalej i zupelnej utraty pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd
zostat zarejestrowany za granicg lub zbyty za granice,

6) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia, ze
zagraza bezpieczenstwu ruchu na drogach w celu identyfikacji lub ustalenia danych niezbednych do jego
rejestracji; jezeli z dokumentow wymaganych do jego rejestracji wynika, ze uczestniczyl on w wypadku
drogowym, lub narusza wymagania ochrony srodowiska,

7) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach okreslonych przepisami
szczegbtowymi,

8) ewidencja danych napotrzeby CEPIK (Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcoéw), biezace
uzupehianie ewidencji zgodnie z wymogami,

9) przyjmowanie od shuzb uprawnionych do zatrzymywania dowodow rejestracyjnych oraz jednostek
upowaznionych do przeprowadzania badan technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia
czasowego),

10) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego
zatrzymanie,

11) wydawanie kart pojazdoéw dla pojazdow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

12) wydawanie decyzji o uniewaznieniu rejestracji pojazdow, zwrocie dowodu rejestracyjnego i tablic
w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

13) naktadanie kar pieni¢znych w drodze decyzji administracyjnych okre$lonych w art. 140 mb ustawy
prawo o ruchu drogowym,

14) wspotpraca zinnymi jednostkami w zakresie udzielania informacji o pojazdach zgodnie z ustawag
o0 ochronie danych osobowych i przepisami ustawy o ruchu drogowym,

15) wspotpraca z Polska Wytwornig Papierow WartoSciowych w zakresie produkcji i dostarczania do urzedu
drukow dokumentéw komunikacyjnych oraz spersonalizowanych dowoddéw rejestracyjnych i kart pojazdu,

16) wydawanie profili kandydatow na kierowcow (PKK)

17) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, wymiana uprawnien oraz wydawanie wtornika,
18) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

19) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

20) wydawanie decyzji o skierowaniu nabadania lekarskie kierujacego pojazdem w przypadkach
nasuwajacych zastrzezenia, co do stanu zdrowia,

21) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy oraz zawiadomien o wydaniu postanowienia
0 zatrzymaniu prawa jazdy od organow prokuratury i sagdow,

22) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wykonywanie wyrokow sadowych dotyczacych pojazdow oraz
uprawnien kierowcow,

23) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

24) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz decyzji
o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyny, ktdra
spowodowala jego cofniecie,

25) prowadzenie w systemie elektronicznym rejestru kierowcoéw, wydanych uprawnien ipozwolen oraz
zdarzen wplywajacych na ograniczenia w korzystaniu z uprawnien,

26) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

27) wydawanie i cofanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdow,,

28) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

29) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,
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30) prowadzenie rejestru przedsi¢biorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

31) wydawanie i cofanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow,

32) prowadzenie i aktualizacja ewidencji instruktoréw prowadzacych szkolenia kierowcow,
33) wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,
34) sprawowanie nadzoru i kontroli nad o$rodkami szkolenia kierowcow.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie transportu, prawa przewozowego, kolei i drog nalezy
w szczegdlnosci:

1) zarzgdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

2) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu,

3) zatwierdzanie organizacji ruchu,

4) przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

5) nadz6r nad zgodnoscig istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja ruchu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegolny,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

8) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu ijego bezpieczenstwa zinnymi organami zarzadzajacymi
ruchem, zarzadami drdg i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.

9) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osd6b pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zalezno$ci od przebiegu linii komunikacyjnej,

10) dokonywanie uzgodnien ze wzgledu na planowany przebieg linii komunikacyjnej na wykonywanie
przewozéw na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar, co najmniej jednego powiatu
a niewykraczajacy poza obszar wojewddztwa,

11) wyrazanie zgody i okreslanie warunkéw ograniczania obowiazkéw przewozu przez przewoznika,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego 0sob i rzeczy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem 1icofaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem icofaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym,

15) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem 1icofaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu 7 0s6b nie wigcej niz 9 0so6b tacznie z kierowca,

16) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym 0s6b na terenie powiatu,

17) przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z licencji lub
z zezwolenia wrazie polaczenia, podzialu lub przeksztalcenia, zgodnie =z odrgbnymi przepisami,
przedsigbiorcy posiadajgcego licencje lub zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem icofaniem zaswiadczen na przewozy drogowe
na potrzeby wlasne 0sob i rzeczy,

19) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

20) wspotpraca z Inspekcjg Transportu Drogowego

21) opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy,
22) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgsci,

23) opiniowanie geometrii drog w projektach budowlanych.
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§ 23. 1. Biuro Rady (symbol BR) zapewnia obstuge administracyjng Rady, Komisji i Zarzadu.
2. Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy:
1) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy Rady, Komisji i Zarzadu;
2) przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Rady i Komisji;
3) protokotowanie obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzadu;
4) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady i Zarzadu,
b) wnioskow 1 opinii Komisji,
¢) interpelacji i wnioskow radnych,
d) zarzadzen Starosty;

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady i Zarzadu, wnioskéw Komisji i interpelacji radnych
zainteresowanym wydziatom, jednostkom i innym podmiotom;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;
7) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

8) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat Rady, Zarzadu, zarzadzen Starosty protokotow
1 innych dokumentoéw podlegajacych publikacji;

9) wywieszanie i zdejmowanie dokumentoéw podlegajacych ogloszeniu na tablicy informacyjnej Starostwa;

10) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien ipetlnomocnictw do zatatwienia spraw w imieniu Rady
i Zarzadu;

11) opracowywanie projektu Statutu i jego nowelizacji;

12) przekazywanie materialdow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

13) koordynacja nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz nadzor nad terminowym irzeczowym
zatatwianiem:

a) skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych pracy lub dzialalno$ci Zarzadu oraz Starosty, a takze
dyrektorow jednostek organizacyjnych podlegajacych pod Powiat,

b) petycji w sprawach dotyczacych pracy lub dziatalnosci Rady Powiatu;
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozpatrywania przez rade skarg, wnioskow 1 petycji.
§ 24. 1. Biuro Prawne (symbol BP) zapewnia prawng obsluge Starostwa.
2. Do podstawowych zadan Biura Prawnego nalezy:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym,;

.....

i rownorzednych z wydziatami komorek organizacyjnych, referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy;

3) przygotowywanie iudzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien;

4) wykonywanie zast¢gpstwa procesowego przed sagdem w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu, Starosty;

5) wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji nalezno$ci Powiatu i Skarbu Panstwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

6) informowanie Zarzadu, Starosty , kierownikéw wydziatow i referatow o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych dziatalno$ci organow powiatu.

§ 25. 1. Jednoosobowa Komorka Audytu Wewnetrznego (symbol AW) podejmuje dziatania niezalezne
i obiektywne, ktorych celem jest wspieranie Starosty w realizacji celéw izadan na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.
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2. Do zadan Jednoosobowej Komorki Audytu Wewnetrznego w szczegdlnosci nalezy:

1) ocena kontroli zarzadczej w wyniku, ktorej Starosta uzyskuje niezalezng i obiektywna oceng
adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci tej kontroli;

2) czynnosci doradcze, w tym przedstawienie opinii lub skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

3) przygotowywanie rocznych planéow audytu wewngtrznego;
4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;
5) sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewngtrznego.

§ 26. 1. Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej i Zewnetrznej (symbol KWiZ) wykonuje zadania
w zakresie kontroli stanowisk pracy w wydziatach Starostwa, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
koordynacji kontroli zarzgdczej wewngtrznej i zewngtrznej.

2. Do zadan stanowiska do spraw Kontroli Wewngtrznej i Zewnetrznej w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie kontroli stanowisk pracy w wydziatach irdéwnorzednych z wydzialami komorkach
organizacyjnych, referatach oraz samodzielnych stanowisk pracy Starostwa, stanowisk pracy
w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

2) koordynacja kontroli zarzadczej realizowanej w jednostkach organizacyjnych Powiatu;
3) przygotowanie i przedstawienie Staroscie dokumentacji do sporzadzenia oceny stanu kontroli zarzadczej;

4) rekontrola kontroli wewngtrznej wykonywanej przez kierownikow wydziatdéw/referatow Starostwa
i dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie kontroli zarzadczej wedtug procedury okreslonej w regulacjach wewngetrznych dot. kontroli
zarzadczej;

6) wykonywanie doraznych kontroli zalecanych przez Staroste;
7) kontrole udzielonych dotacji;

8) przygotowywanie dla potrzeb Starosty oraz Zarzadu w oparciu o przeprowadzone kontrole niezbednych
informacji wspomagajacych proces efektywnego zarzgdzania samorzadem powiatowym;

9) formutowanie w oparciu o ustalenia kontroli wnioskoéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do
skutecznego eliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci, uchybien izaniedban w pracy, a takze
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

10) koordynowanie kontroli zarzadczej wewnetrznej izewnetrznej poprzez miedzy innymi weryfikacje
rocznych planow dziatalnosci kontrolnej kierownikéw wydzialow/referatow i dyrektorow powiatowych
jednostek organizacyjnych;

11) koordynacja podmiotéw podczas kontroli zewnetrznej;
12) powotywanie w miare potrzeb zespotow specjalistow do spraw kontroli;
13) wykonywanie w imieniu Zarzadu Powiatu kontroli nad piecza zastgpcza.

§ 27. 1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (symbol RzK) wykonuje zadania w zakresie ochrony praw
konsumentow.

2. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie ochrony
intereséw konsumentow;

2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow;

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;
4) wspotdziatanie z Prezesem Urzgdu, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.
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§ 28. 1. Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (symbol PCZK) realizuje zadania wynikajgce
7 zapisOw ustawy o zarzadzaniu kryzysowym. Obstuge Centrum zapewnia Wydzial Bezpieczenstwa
i Transportu Publicznego.

2. Do podstawowych zadan Centrum nalezy:

1) pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego;

2) wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j;

3) nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci;

4) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

5) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum;

7) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
8) aktualizacja i obstuga graficzno-tekstowej bazy danych ,,KRYZYS”;

9) wsparcie Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 29. 1. Powiatowy Zespél do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (symbol PZOON) wykonuje
zadania w zakresie administracji rzadowej dotyczace orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci.

2. Do zadan Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnos$ci w szczegolnosci nalezy:
1) wydawanie orzeczen o niepelnosprawnos$ci osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia;
2) wydawanie orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci osob, ktére ukonczyty 16 rok zycia;

3) wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien oséb posiadajgcych orzeczenia o inwalidztwie lub
niezdolnosci do pracy;

4) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym,;
5) wydawanie kart parkingowych;

6) udzielania informacji osobom zainteresowanym o orzekaniu o niepelnosprawnosci i stopniu
niepelnosprawnosci.

§ 30. 1. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (symbol POIN) wykonuje zadania
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w szczegoéInosci nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnos$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegoOlno$ci okresowa (co najmniej raz natrzy lata) kontrola ewidencji, materialdow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym wrazie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, 1 nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
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9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnigeciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa
w pkt 8.

§ 31. 1. Inspektor Ochrony Danych (symbol I0D) wykonuje zadania w zakresie ochrony przetwarzania
danych.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych;

2) uzgadnianie tresci dokumentdéw dotyczacych przetwarzania danych osobowych i1 wspotpraca wich
tworzeniu;

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym:

a) podziatl obowigzkow,
b) dziatania zwickszajace §wiadomos¢,
¢) szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

5) wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

6) pelnienie  funkcji  punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych.

3.10D wypelia swoje zadania znalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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Rozdzial 6
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 32. 1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja obywateli:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy wydziatléw i referatéw we wtorki w godzinach od
129 do153°, a gdy we wtorek przypada dzien wolny od pracy w nastepnym dniu roboczym w godzinach od
1290 do1539;

2) pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg iwnioskoéw codziennie
w godzinach pracy Starostwa.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg iwnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

§ 33. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg iwnioskoOw sporzadza protokdt przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
§ 34. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 35. 1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw, oznaczajac poszczegolne rodzaje spraw
symbolami:

1) S — skarga;
2) W — wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo litera ,,s”, ,.p”,
lub ,,r”.

§ 36. Skargi i wnioski dotyczace pracy lub dziatalno$ci:

1) Zarzadu oraz Starosty, atakze dyrektorow jednostek organizacyjnych podlegajacych pod Powiat
rozpatruje Komisja Skarg, Wnioskow i Petycji Rady Powiatu;

2) kierownikéw wydziatéw i referatéw oraz pozostatych pracownikow Starostwa rozpatruje Starosta.
§ 37. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) w sprawach dotyczacych pracy lub dzialalnosci Zarzadu oraz Starosty, a takze dyrektorow jednostek
organizacyjnych podlegajacych pod Powiat — Przewodniczacy Rady Powiatu;

2) w sprawach dotyczacych pracy lub dziatalnosci kierownikow wydzialow i referatow oraz pozostatych
pracownikow Starostwa — Starosta.

§ 38. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow koordynuje:

1) w sprawach dotyczacych pracy lub dziatalno$ci Zarzadu oraz Starosty, atakze dyrektoréw jednostek
orgniazayjnych podlegtych pod Powiat — Biuro Rady;

2) w sprawach dotyczacych pracy lub dziatalnosci kierownikow wydziatlow i referatow oraz pozostatych
pracownikéw Starostwa — Wydziat Organizacyjny.

§ 39. Przyjmowanie, rozpatrywanie, rejestrowanie oraz nadzor nad terminowym irzeczowym
zatatwieniem petycji koordynuje:

1) w sprawach dotyczacych pracy lub dziatalnosci Rady Powiatu — Biuro Rady;

2) w sprawach dotyczacych pracy lub dziatalnosci bedagcych w kompetencji Starosty — Wydziat Wspotpracy
1 Zamowien Publicznych.

§ 40. Wydziaty ikomorka organizacyjna wymienione w § 381§ 39 zobowiazane do przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji:
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1) czuwajg nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji oraz udzieleniem odpowiedzi;
2) udzielajg stronom informacji o toku zatatwienia sprawy;
3) opracowuja okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

§ 41. Kierownicy wydziatow ireferatdw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu sa
odpowiedzialni za niezwloczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia
skarg, wnioskow 1 petycji wedlug wilasciwosci do wydzialow ikomorki organizacyjnej wymienione w §
38 oraz § 39.
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Rozdzial 7
Organizowanie dzialalnos$ci kontrolnej

§ 42. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi i Staro$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidtowych decyz;ji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych
metod i Srodkow;

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych podlegajacych pod Powiat.
§ 43. 1. System kontroli obejmuje kontrol¢ zarzadcza wewnetrzng i zewngtrzna.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli zarzadczej wewnetrznej wykonuja: Glowny Specjalista do
spraw Kontroli Wewnetrznej i Zewngetrznej oraz kierownicy wydziatéw i referatow.

3. Osoby wymienione w ust. 2 s3 zobowigzane, w ramach powierzonych im zadan ikompetencji, do
sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidlowosci wykonywania
przez tych pracownikoéw przypisanych im czynnosci.

§ 44. W ramach powierzonych zadan kontrol¢ zarzagdcza wewngtrzng wykonuja:
1) Gléwny Specjalista do spraw Kontroli Wewngtrznej i Zewngtrznej — w pelnym zakresie;

2) Sekretarz — w zakresie zgodno$ci dziatania zprawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania
wydziatow iréwnorzednych z wydziatami komodrek organizacyjnych, referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy oraz dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j;

3) Wydziat Finansowy — w zakresie przeprowadzenia wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) Biuro Prawne — w zakresie prawidlowos$ci stosowania przepisOw kodeksu postepowania
administracyjnego i prawa materialnego;

5) Wydziat Bezpieczentwa i Transportu Publicznego — w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) Dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

§ 45. Kontrolg zarzadcza zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych podlegajacych pod Powiat wykonuja
w zakresie przyznanych przez Zarzad lub Staroste upowaznien:

1) Gtéwny Specjalista do spraw Kontroli Wewngtrznej i Zewngtrznej;
2) inne wydziaty/referaty w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 46. 1. Dzialalno$¢ kontrolna jest prowadzona na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownicy wydziatow ireferatow oraz Glowny Specjalista do spraw Kontroli Wewnetrznej
1 Zewnetrznej s3a odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe
wykorzystanie wynikdéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskoéw i zalecen z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 47. Dzialalno$¢ kontrolng koordynuje Gtowny Specjalista do spraw Kontroli Wewnetrznej
i Zewngtrzne;j.
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Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§48. 1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ panstwowa ishluzbowa regulujg odrgbne
przepisy.
§ 49. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa;
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;

2) dokumenty dotyczace nawigzania irozwigzania stosunku pracy oraz ksztaltujagce wynagrodzenie
pracownikow;

3) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej 1zby Kontroli i Prokuratora;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
b) Prezesa i WiceprezeséOw Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz kierownikow urzedoéw centralnych,
d) wojewodow,
e) marszatkow wojewddztw,
f) starostow,
g) wojtow, burmistrzow i prezydentow.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre§lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 50. Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma w zakresie upowaznien udzielonych przez Starost¢ oraz
w sprawach przez nich nadzorowanych.

§ 51. 1. Kierownicy wydziatow i referatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza i Skarbnika poprzez ich
parafowanie;

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla Starosty nalezacych do zakresu dziatania
wydziatu/referatu;

3) podpisuja pisma dotyczace urlopow pracownikow wydziatu/ referatu.

2. Kierownicy wydzialow, ich zastepcy i kierownicy referatow oraz wyznaczeni pracownicy Starostwa
podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

3. Kierownicy wydziatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktoérych upowaznieni sg zastepcy i inni
pracownicy wydziatow.

4. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg inni
pracownicy referatu.

5. Pracownicy opracowuja pisma, parafuja je swoim podpisem oraz wpisuja date jego sporzadzenia
(z lewej strony pod trescig pisma).
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Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 52. Organizacj¢ iporzadek pracy Starostwa oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy wprowadzony przez Starost¢ w drodze Zarzadzenia.

§ 53. Zalacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat organizacyjny Starostwa stanowigcy
jego integralng czgsc.

§ 54. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 55. Regulamin podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa oraz na Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
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Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swieciu

Zatacznik do Regulaminu Starostwa Powiatowego w Swieciu
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