UCHWALA NR 39/2019
ZARZADU POWIATU NAKIELSKIEGO

z dnia 6 lutego 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy zdnia 5czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22018 1., poz. 995 ze zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nakle nad Notecig, stanowiacy

zatgcznik do uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ staroscie.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.

Starosta
Tadeusz Sobol

Wicestarosta

Tomasz Mitowski L,
Pozostali czlonkowie Zarzadu:

Beata Danielewska-Szymczak ..o,
Ignacy Pogodzinski

Jarostaw Schulz
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Zatacznik do uchwaty Nr 39/2019
Zarzadu Powiatu Nakielskiego
z dnia 6 lutego 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W NAKLE NAD NOTECIA

Rozdziat 1
Przepisy wstgpne
§1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacj¢ izasady funkcjonowania

Starostwa Powiatowego w Nakle nad Notecia.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) powiat - Powiat Nakielski;
2) rada - Rad¢ Powiatu Nakielskiego;
3) zarzad - Zarzad Powiatu Nakielskiego;
4) starosta - Starost¢ Nakielskiego;
5) wicestarosta - Wicestarostg Nakielskiego;
6) sekretarz - Sekretarza Powiatu Nakielskiego;
7) skarbnik - Skarbnika Powiatu Nakielskiego;
8) starostwo - Starostwo Powiatowe w Nakle nad Notecig;
9) biuro rady - Biuro Rady Powiatu Nakielskiego, zawierajace si¢ w strukturze Wydzialu Organizacji,
Zamowien Publicznych i Kontroli;
10) statut - Statut Powiatu Nakielskiego;
11) komoérka organizacyjna - wyodrgbniony w strukturze wydzial, referat, zespot, dzial oraz

wyodrebnione stanowisko pracy.
§ 3. Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow starostwa jest starosta.

§ 4. Do zadan starostwa nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan publicznych o charakterze ponadgminnym;
2) wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych z mocy ustaw oraz na podstawie
zawartych porozumien;
3) =zapewnienie obstugi rady i zarzadu;
4) wykonywanie uchwat rady i zarzadu;

5) zapewnienie wykonywania innych okreslonych w ustawach zadan i kompetencji.

§ 5. 1. W swych dziataniach starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci, gospodarnosci
i wspoldziatania ze spotecznos$cia lokalna.
2. Funkcjonowanie starostwa opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci

stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow starostwa zwigzane z wykonywaniem przez
nich obowiazkéw stuzbowych okresla kodeks etyki pracownikoéw starostwa ustanowiony przez starostg.

4. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do starostwa reguluja w szczego6lnosci przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisy szczegodlne dotyczace
prowadzenia okre§lonych spraw.

5. Klienci przyjmowani sa bez ograniczen od poniedziatku do pigtku w czasie pracy starostwa.

6. Czas pracy starostwa okresla starosta w regulaminie pracy.

7. W uzasadnionych przypadkach starosta, uwzgledniajac specyfike wykonywanych zadan, ustala dla

poszczegolnych komorek organizacyjnych indywidualny wymiar czasu przyjmowania klientow.

§ 6. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, starostwo zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalno$cia organéw powiatu.

2. Podstawg informacji o dzialalno$ci starostwa i organéw powiatu jest biuletyn informacji publiczne;j.

3. Procedury zatatwiania indywidualnych spraw, terminy, optaty oraz srodki odwotawcze opisane sa w kartach

ustug umieszczonych na stronie internetowej powiatu.

Rozdziat 2

Zasady kierowania praca starostwa
§ 7. 1. Pracg starostwa kieruje starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy wicestarosty,
sekretarza i skarbnika.
2. Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzonych przez starost¢ i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢
za realizacj¢ tych zadan. Wykonujac wyznaczone zadania zapewnia kompleksowe rozwigzania problemow
wynikajacych zzadan powiatu inadzoruje dziatalno§¢ komorek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych powiatu, bezpos$rednio mu podlegtych.
3. Jezeli starosta nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, pelni je wicestarosta, a zakres zastgpstwa rozciaga
si¢ na zadania i kompetencje starosty. Czasowe zast¢pstwo starosty nie obejmuje uprawnien pracodawcy
wynikajacych z przepisow prawa pracy w stosunku do pracownikow starostwa oraz dotyczacych zmian
W organizacji pracy starostwa, z zastrzezeniem, ze uprawnienia starosty wynikajace z przepisow prawa pracy
wicestarosta petni w zakresie udzielonego mu upowaznienia.
4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez starost¢ zapewnia sprawne funkcjonowanie starostwa
i warunki jego dziatania.

5. Skarbnik odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa powiatu.

Rozdziat 3
Organizacja starostwa
§ 8. 1. Starostwo dziata w organizacyjnej strukturze wydziatow, referatow zespotu, dzialow oraz
wyodregbnionych stanowisk pracy, ktore kompleksowo realizuja zadania, do wykonywania ktorych zostaty
powotane.
2. Wydziatem kieruje dyrektor, referatem kierownik, a zespolem przewodniczacy. Starosta moze powierzy¢

pracownikowi dziatu funkcj¢ koordynatora.
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3. W celu realizacji okreslonych zadan w starostwie moga by¢ powotlane specjalne zespoly ikomisje

zadaniowe.

4. Starosta moze powotac¢ zastgpce lub zastepcow dyrektora wydziatu.

5. Podzialu na poszczegolne stanowiska pracy dokonuje starosta, zasi¢gajac opinii dyrektora wydziatu,

kierownika referatu lub przewodniczacego zespohu.

6. Liczbe etatow dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zarzad ustala w odrgbnej uchwale.

§ 9. Struktur¢ starostwa tworza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja

symboli:
1) Starosta S
2) Wicestarosta Y
3) Sekretarz 0
4) Skarbnik K
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, w tym: SWG
Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
Dziat Gospodarki Nieruchomos$ciami
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Filia w Szubinie, w tym
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej Filia
w Szubinie
6) Wydziat Architektury i Budownictwa WWA
7) Wydziat Srodowiska WWS
8) Wydziat Edukacji WWE
9) Wydziat Komunikacji WWK
10) Wydziat Organizacji, Zamoéwien Publicznych i Kontroli OwWO
11) Wydziat Finansowy KWF
12) Wydziat Rozwoju SWR
13) Powiatowy Zespot Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci OPZ
14) Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego SRZ
15) Referat Turystyki i Sportu WRT
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentow SRK
17) Audytor Wewnetrzny SAW
18) Dziat Obstugi Prawnej SRP
19) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w tym:
a) Punkt Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzet T1
b) Kierownik Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzetu TI SPO
¢) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
20) Dziat Informatyczny ODI
21) Dziat Kancelarii Starostwa, w tym: OKS
Biuro Obstugi Klienta BOK
Archiwum Zaktadowe OAZ
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§ 10. Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami wykonuje zadania geodety powiatowego.

§ 11. Stanowisko geologa powiatowego zawiera w swej strukturze Wydziat Srodowiska.

§ 12. Schemat organizacyjny Starostwa okresla zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 4

Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa starostwa

§ 13. 1. Do zakresu zadan i kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow starostwa z zakresu prawa
pracy i wylaczne zarzadzanie polityka personalna;

organizowanie pracy zarzadu i starostwa;

kierowanie biezacymi sprawami starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz;

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych iochronie informacji
niejawnych;

zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na obszarze powiatu;
przyjmowanie mieszkancow w sprawach petycji, skarg i wnioskow w sprawach niezastrzezonych
zarzadowi i radzie;

udzielanie informacji Srodkom przekazu w sprawach dotyczacych dziatalnosci powiatu;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwatly rady i zarzadu.

2. W zakresie zadan okreslonych w ustawach i aktach prawnych wykonawczych do kompetencji starosty

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach;

zapewnienie wykonania wydanych decyz;ji.

§ 14. Starosta nadzoruje wykonywanie zadan lezacych w kompetencji podlegtych komoérek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

Wydziatu Rozwoju;

Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego;
Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

Audytora Wewngetrznego;

Dzialu Obstugi Prawnej;

Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, w tym:

a) Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzetu T1,

b) Kierownika Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzgtu TI,

¢) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 15. 1. Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan lezacych w kompetencji podlegtych komorek

organizacyjnych:

1)

Wydziatu Srodowiska;
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2) Wydzialu Architekturyi Budownictwa;
3) Wydziatu Edukacji;
4) Wydzialu Komunikacji;
5) Referatu Turystyki i Sportu.
2. Do zakresu zadan i kompetencji wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez staroste;
2) koordynowanie realizacji zadan migdzy starosta, zarzadem a nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi;
3) wspoldziatanie z rada i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;
4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu starosty;
5) zastgpowanie starosty w czasie jego nieobecnosci.
3. Charakter nadzoru wicestarosty nad jednostkami organizacyjnymi powiatu starosta okresla w zakresie
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
4. Szczegblowy zakres =zadan wicestarosty okre§la starosta w zakresie obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci.

§ 16. 1. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan lezacych w kompetencji podlegtych komorek
organizacyjnych:
1) Wydzialu Organizacji, Zamowien Publicznych i Kontroli;
2) Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;
3) Dzialu Informatycznego;
4) Dziatu Kancelarii Starostwa, w tym:
a) Biura Obstugi Klienta;
b) Archiwum Zaktadowego.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez staroste;
2) wspotdzialanie z rada i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;
3) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu starosty;
4) czuwanie nad tokiem, terminowoscia i efektywnoscia wykonywanych zadan w starostwie;
5) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat zarzadu irady oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen zarzadu i sesji rady;
6) nadzorowanie procesow wewngtrznych, organizacji pracy, prawidlowosci czynnosci kancelaryjnych;
7) planowanie kosztow utrzymania starostwa irozliczanie wydatkow przewidzianych na ten cel
w budzecie powiatu;
8) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej;
9) nadzor nad przestrzeganiem prawa w realizacji zadan starostwa;
10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi;
11) inicjowanie ikoordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem wewngtrznych regulacji
organizacyjno-prawnych, opracowywanie projektow aktow prawnych zarzadu i starosty dotyczacych
spraw organizacyjno—porzadkowych oraz sprawowanie kontroli nad ich realizacja;

12) organizowanie praktyk zawodowych odbywanych w starostwie przez ucznioéw i studentow;
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13) organizowanie stazy;
14) nadzor nad ochrong fizyczng budynkow starostwa;
15) zastgpowanie starosty w zakresie kierownictwa starostwem w czasie nieobecnos$ci starosty
i wicestarosty.
3. Szczegdtowy zakres zadan sekretarza okres$la starosta w zakresie obowiazkéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci.

§ 17. 1. Skarbnik nadzoruje wykonywanie zadan lezacych w kompetencji Wydziatu Finansowego.
2. Do zakresu zadan i kompetencji skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1irealizacja budzetu powiatu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania;
4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;;
5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych powiatu
oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi starostwa i wykonywaniem obowigzkow
przez gtownych ksiggowych jednostek organizacyjnych powiatu.
3. Szczegotowy zakres zadan skarbnika okresla starosta w zakresie obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci.

§ 18. 1. Dyrektor wydziatu, kierownik referatu i przewodniczacy zespolu, kazdy w ustalonym zakresie,
podejmuja dziatania iprowadza sprawy zwiazane =z realizacja zadan ikompetencji okreslonych dla
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych w regulaminie oraz zakresach obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.
2. Do zakresu zadan ikompetencji dyrektora wydziatu, kierownika referatu i przewodniczacego zespotu,
nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przez kierowana komorke organizacyjna;
2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrgbnych przepisach;
3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan kierowanej
komorki organizacyjnej;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przydzielonych obowiazkow, przepisow prawa oraz
przestrzeganiem dyscypliny pracy;
5) dokonywanie ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
karania;
6) przygotowywanie projektow aktow prawnych starosty, zarzadu i rady;
7) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie kierowanych komorek
organizacyjnych;
8) usprawnianie organizacji i form pracy kierowanych komorek organizacyjnych;

9) realizowanie zadan z zakresu obronnosci na obszarze powiatu na wypadek wojny.
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3. W czasie nieobecnos$ci dyrektora wydziatu, kierownika referatu lub przewodniczacego zespolu zastgpuje
go pracownik wskazany przez starost¢ w zakresie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
4. Za realizacj¢ zadan dyrektor wydziatu, kierownik referatu i przewodniczacy zespolu odpowiada przed
starosta, a takze przed bezposrednio nadzorujacym pracg danej komorki organizacyjne;.
5. Szczegdtowy zakres zadan wszystkich pracownikow okresla starosta w zakresach obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.
Rozdziat 5
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktow prawnych, upowaznien i umow

§ 19. 1. Do zadan komorek organizacyjnych starostwa nalezy przygotowywanie w zakresie swego dziatania
projektow:

1) uchwal rady;

2) uchwal zarzadu;

3) zarzadzen starosty.
2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej na zasadach
okreslonych w regulaminie i szczegétowo przez staroste.
3. Tres¢ projektow aktéow prawnych powinna by¢ jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem jezykowym

i powszechnie zrozumiata.

§ 20. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci tytul, podstawe prawng, przepisy
regulujace sprawy bedace przedmiotem danego aktu prawnego i uzasadnienie.
2. Tytut aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu wydajacego akt;
4) date podjecia aktu (dzien, miesigc, rok);
5) okreslenie przedmiotu aktu.
3. W tresci aktu nalezy:
1) okreslic podstaweg prawna zpowotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ
do okreslonego dziatania i dokladnie wskaza¢ zrodlo publikacji (pelna podstawa prawna
z przywolaniem informacji o zmianie przepisow do danej ustawy, rozporzadzenia, uchwaty,
zarzadzenia);
2) podac zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety;
3) wskaza¢ termin realizacji;
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacj¢ aktu;
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu;
6) podac peine tytuty aktow, ktore traca moc;
7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.
4. W uzasadnieniu nalezy w szczegélnosci wskaza¢ potrzebe podjecia aktu, oczekiwane skutki prawne,

finansowe i spoteczne.
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§ 21. 1. Przygotowanie projektu nalezy do kierujacego komorka organizacyjna, z ktorej wlasciwoscia
rzeczowa zwiazane sa sprawy bedace przedmiotem regulacji aktu.

2. Projekt aktu prawnego po dokonaniu niezbg¢dnych uzgodnien podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym
i prawnym przez radc¢ prawnego.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca prawny zwraca projekt aktu projektodawcy
w celu usunigcia wad, z pouczeniem o obowigzku przedstawienia poprawionego projektu do ponownego
zaopiniowania.

4. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych zaparafowane przez radce¢ prawnego kierowane sa do
rady, zarzadu lub starosty.

5. Rejestr zarzadzen starosty prowadzi sekretarz.

6. Rejestr uchwat zarzadu i rady prowadzi Wydzial Organizacji, Zamowien Publicznych i Kontroli.

§ 22. 1. Opinii  radcy prawnego w zakresie zgodnosci z przepisami mogg podlega¢ roéwniez
w szczegolnosci:

1) projekty umow i innych o$wiadczen woli przygotowane przez komorki organizacyjne;

2) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez staroste i zarzad;

3) sprawy przekazane do zaopiniowania przez komorki ze wzgledu na ich szczegolnie skomplikowany

pod wzgledem prawnym charakter.

2. W przypadku pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, projekt umowy lub
dokumentu opracowany na podstawie wzoru nie wymaga parafowania przez okres jednego roku.
3. Nie wymagaja ponownego zaopiniowania wzory umowy lub innego dokumentu wynikajace z tresci

zarzadzenia badz uchwaty.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow

§ 23. 1. Starosta, wicestarosta, sekretarz oraz skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania.
2. Do podpisu starosty zastrzezone sa pisma w sprawach nalezacych do kompetencji starosty wynikajacych
z przepisOw prawa oraz pisma kierowane do organéow wladzy, aw szczegdlnosci do Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, ministrow,
kierownikow naczelnych i centralnych organéw panstwowych, wojewody, marszatka wojewoddztwa, starostow,
wojtow, burmistrzow i prezydentow miast.
3. Starosta podpisuje:

1) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania nie udzielil upowaznien;

2) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski senatorow i postow;

3) protokoty kontroli przeprowadzanych przez uprawnione organy.
4. Wicestarosta, sekretarz oraz skarbnik podpisuja pisma na podstawie udzielonych przez staroste

i zarzad upowaznien oraz inne pisma wynikajace z zakresu ich dzialania.
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§ 24. Dyrektor, kierownik i przewodniczacy zespotu:
1) przygotowuja, parafujg i opatruja pieczecia imienng pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty,
wicestarosty, sekretarza i skarbnika;
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla starosty, wicestarosty, sekretarza, a nalezacych do
zakresu dzialania komorki organizacyjnej;

3) podpisuja pisma i decyzje na podstawie upowaznien udzielonych przez staroste.

§ 25. 1. Pracownicy komoérek organizacyjnych opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem
1 opatruja pieczatka imienng. Pisma przygotowywane pod podpis przetozonego moga by¢ opatrzone paratka
pracownika i pieczatka imienna, umieszczong w stopce pisma.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma i decyzje na podstawie upowaznien udzielonych

przez starostg, w tym réwniez pisma w toku zalatwiania spraw z upowaznienia starosty.

§ 26. 1. Obieg  korespondencji  idokumentow, atakze sposéb  gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) instrukcja archiwalna;

3) zarzadzenia wykonawcze starosty.
2. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okre$laja przepisy
szczegolne.

Rozdziat 7
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow

§ 27. 1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych do starostwa oraz terminy ich zatatwiania okresla
kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze.
2. Sprawy wniesione do starostwa sg obowiazkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Pracownicy starostwa sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw,
kierujac si¢ przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci

obowiazujacych przepiséw;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe, okreslenia terminu zatatwienia;

3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych

rozstrzygnigc.

§ 28. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

2. Pracownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy starostwa.

3. Starosta i wicestarosta przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach 13-15.

4. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faksu, poczta elektroniczna, poprzez platforme
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EPUAP, a takze ustnie do protokotu.
5. Skargi iwnioski powinny zawiera¢ imi¢ inazwisko, nazw¢ oraz adres wnoszacego, pod rygorem
pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.
6. Rejestr skarg i wnioskow, ktorych rozpatrzenie nalezy do wlasciwosci rady prowadzi biuro rady, rejestr
pozostatych sekretarz.
7. Przyjmowanie, rozpatrywanie irejestrowanie skarg 1wnioskow koordynuje sekretarz, ktory
w szczegolnosci:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi;
2) udziela podmiotom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji o toku
zatatwiania sprawy, kieruje do wlasciwej komorki organizacyjne;j;
3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg iwnioskow w ramach kontroli
zarzadczej.
Rozdziat 8
System kontroli wewngtrznej
§ 29. 1. Kontrola wewngtrzna obejmuje cato$¢ dziatalno$ci starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu.
2. Kontrol¢ wewngtrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.
3. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli zatwierdzonego
przez staroste;
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie starosty lub zarzadu.
4. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dzialalnosci,
rzetelne jego udokumentowanie idokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, atakze sformutowanie
stosownych wnioskow, w tym w szczego6lnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) stanu zorganizowania i sprawnos$ci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.

§ 30. Szczegodtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okresla starosta.

Rozdziat 9
Zadania wspdlne

§ 31. Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal, materialow, sprawozdan ianaliz na sesje rady,

posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu oraz zarzadzen starosty;

3) wspoéluczestniczenie w zakresie opracowywania wnioskow o $rodki zewnetrzne;

4) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

5) przekazywania informacji komisjom rady w zakresie zadan realizowanych przez poszczegdlne
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6)
7)

8)
9)

10)
11)

§32. 1.

komorki organizacyjne;

wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

rozpatrywanie 1 zatatwianie w porozumieniu z biurem rady interpelacji 1 wnioskéw radnych
w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

udzielanie informacji i pomocy radnym w wypetnianiu ich obowiazkow;

zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie praworzadnej
i kompetentnej obstugi klientow;

wspotudzial w pracach zwigzanych z obronnoscia, zarzadzaniem kryzysowym oraz obrong cywilng;
wspotadministrowanie biuletynu informacji publicznej 1istrony internetowej powiatu Ww czgsci

nalezacej do wlasciwosci komorki organizacyjne;j.

Rozdziat 10
Podstawowe zadania komorek organizacyjnych

Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (Dziat Gospodarki Nieruchomosciami)

w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i powiatu nalezy w szczegodlnosci przygotowanie

i prowadzenie procedur w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

ewidencji nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci;

zapewnienia wyceny tych nieruchomosci;

sporzadzania planéw wykorzystania zasobow;

zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

wykonywania czynno$ci zwigzanych 2z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci oddane
w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad oraz udostgpniane z zasobow;

wspotpracy z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepisow gospodaruja nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

zbywania oraz nabywania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobow;

wydzierzawiania, wynajmowania i uzyczania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobow;
podejmowania czynno$ci w postepowaniu sgdowym, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych
wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy
Iub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie;

sktadania wnioskow o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomos$ci Skarbu Panstwa lub powiatu
oraz o wpis w ksiedze wieczystej;

udzielania zgody na zrzeczenie si¢ prawa wlasnosci i prawa uzytkowania wieczystego;

ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach Skarbu Panstwa i powiatu;
oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad i w uzytkowanie wieczyste;

opiniowania podziatéw nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa dokonywanych
z urze¢du;

wywlaszczania i zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci;

ustalania wysokos$ci odszkodowan za nieruchomosci wywlaszczone;

wydawania zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciaggdéw drenazowych
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przewodow 1 urzadzen stuzacych do przesylania plynow, pary, gazow i energii elektrycznej oraz
urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli
wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody;

18) wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub
wydobywaniu kopalin stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa, jezeli wilasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazit na to zgody;

19) wydawania zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub naglej
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

20) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

21) ustalania odszkodowan za grunty stanowigce wlasno$¢ osob fizycznych i prawnych, zajgte pod drogi
publiczne, ktore przeszly z mocy prawa na wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub wilasciwych jednostek
samorzadu terytorialnego;

22) ustalania odszkodowan za nieruchomosci, ktére przeszty z mocy prawa w wyniku podziatu
nieruchomo$ci na rzecz Skarbu Panstwa Iub wlasciwej jednostki samorzadu terytorialnego,
w przypadku braku uzgodnienia wysokosci odszkodowania pomigdzy wlascicielem lub
uzytkownikiem wieczystym a wlasciwym organem;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z zakwaterowaniem Sit Zbrojnych RP;

24) wspotdziatania z Wydzialem Architektury i Budownictwa w procedurze przygotowania decyzji
zezwalajacych na realizacj¢ inwestycji drogowych w trakcie przygotowywania danych do tych
decyzji w czesci dotyczacej spraw wilasnoSciowych oraz zwigzanych z oznaczeniem i podzialem
nieruchomosci;

25) wydawania decyzji ustalajacych wysokosci odszkodowania za nieruchomosci, dla ktorych wydano
decyzje zezwalajace na realizacj¢ inwestycji drogowej w stosunku do drég gminnych i powiatowych;

26) wydawanie decyzji o likwidacji rodzinnych ogrodow dziatkowych lub ich czes$ci potozonych na
gruntach Skarbu Panstwa;

27) orzekanie o nieodplatnym przeniesieniu wlasnosci dziatki, jej wielkosci oraz o ustanowieniu
stuzebnosci gruntowej dla wiascicieli budynkéw oraz osob, ktorym przyshuguje prawo do bezplatnego
korzystania z lokalu mieszkalnego i pomieszczen gospodarskich z tytutu przekazania gospodarstwa
rolnego panstwu, obejmujacej budynki, w ktorych znajduje si¢ ten lokal i pomieszczenia,
znajdujacych si¢ na dzialce gruntu, ktora wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego
panstwu na podstawie przepisow obowiazujacych przed 1 stycznia 1983 r., o powierzchni niezb¢dne;j
do korzystania z tych budynkow;

28) wydawanie decyzji o przyznaniu nieodplatnie wilasnosci dzialki gruntu osobie, ktorej przystuguje
prawo dozywotniego uzytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego panstwu;

29) sprzedaz, oddawanie w nieodptatne lub odptatne uzytkowanie na czas nieoznaczony lub uzytkowanie
wieczyste nieruchomo$ci w drodze umowy stowarzyszeniom ogrodowym z przeznaczeniem
na zaktadanie i prowadzenie rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

30) wystgpowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o nieodptatne przekazanie na wlasnosé

powiatu nieruchomosci wchodzacych w sklad Zasobu Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa
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w przypadkach okre§lonych w przepisach o gospodarowaniu nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu
Panstwa,;
31) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntéw rolnych, w tym wydawanie decyzji
zatwierdzajacych projekt scalenia lub wymiany gruntéw oraz wystgpowanie o dokonanie zwigzanych
z nimi wpiséw do ksiag wieczystych;
32) wystepowanie z wnioskami do wlasciwego wojewody o wydawanie tzw. decyzji komunalizacyjnych;
33) wykonywanie corocznych wykazow nieruchomosci do Krajowego Zasobu Nieruchomosci;
34) przekazywanie nieruchomo$ci z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa do Krajowego Zasobu
Nieruchomosci;
35) przejmowanie nieruchomosci zwroconych z Krajowego Zasobu Nieruchomosci;
36) wydawanie zaswiadczen o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
dla nieruchomosci bgdacych uprzednio wlasnoscig powiatu lub Skarbu Panstwa;
37) wykonywanie wszelkich sprawozdan i zestawien zbiorczych wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz w zwiazku z wnioskami wojewody lub ministerstw;
38) nabywanie nieruchomosci z mocy prawa po podmiotach nie wpisanych do Krajowego Rejestru
Sadowego na podstawie ustawy Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym.
2. Do =zadan Wydzialu Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie geodezji
i kartografii nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
zwanej dalej ustawa pgik, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

— ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy
danych ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci) obejmujacej zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej;

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, W tym prowadzenie w systemie
teleinformatycznym bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu obejmujacej
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,
zwanej dalej "powiatowa bazg GESUT";

— gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych:

— rejestru cen i warto$ci nieruchomosci;

— szczegotowych osnoéw geodezyjnych;

— obiektow topograficznych o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 - BDOT;

c) tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w  skalach:
1:500,1:1000,1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w ustawie pgik;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnow szczegétowych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel

taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
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5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

3. Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacja gruntow;

2) wydawanie decyzji w sprawie aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

4. Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (Dzial Gospodarki Nieruchomosciami)
w zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wyltaczenia
gruntdéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na wylaczenie;

3) wydawanie decyzji o wylgczeniu gruntow rolnych z produkcji rolniczej i naktadajacych podwyzszone
oplaty w razie stwierdzenia wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub
decyzji zezwalajacej na wylaczenie;

4) wuzgadnianie projektow planow zagospodarowania przestrzennego oraz projektow decyzji o ustaleniu
warunkow zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le§nych.

§33. 1. Do zadan Wydzialu Architektury iBudownictwa w zakresie architektury ibudownictwa nalezy
w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie
zgodnosci  zagospodarowania terenu  z ustaleniami wynikajacymi  z miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku jego braku oraz wymaganiami ochrony $rodowiska;

2) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie
zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, wtym techniczno -
budowlanymi;

3) kontrolowanie posiadania wymaganych uprawnien przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie, zwigzane z opracowywaniem i sprawdzaniem projektow budowlanych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstepstwa od przepisow
techniczno - budowlanych;

5) nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru
autorskiego;

6) wydawanie pozwolen na budowe i rozbidrke obiektu budowlanego;

7) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie objgtych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg;

8) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot i naktadanie obowigzku uzyskania
pozwolenia na budowe;

9) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

10) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

11) naktadanie obowigzku usunig¢cia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie projektu
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budowlanego;

12) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg;

13) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke oraz przechowywanie
dokumentow objetych pozwoleniem;

14) przekazywanie do organu wyzszego stopnia uwierzytelnionych kopii rejestrow, o ktorym mowa
w punkcie 13, kazdego 5-go dnia miesigca lub, jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy,
nastgpnego dnia roboczego po tym terminie;

15) wydawanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowg na rzecz innego inwestora;

16) naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej inwentaryzacji
powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajacych zgloszenia;

17) rozstrzyganie o niezbgdnos$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
warunkow korzystania z tego budynku, lokalu Iub nieruchomosci;

18) przyjmowanie zgloszen iprzygotowywanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego;

19) opiniowanie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru
powiatu 1 zagadnien jego rozwoju;

20) potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego mieszkalnego dla celow ustanowienia odrgbnej
wiasnosci lokali;

21) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla celow
dodatku mieszkaniowego;

22) uzgodnienie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie zadan
samorzadowych;

23) rejestrowanie dziennikow budowy na wniosek inwestora;

24) wydawanie zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych drog gminnych i powiatowych.

2. Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa w zakresie inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem iprowadzeniem remontdw oraz inwestycji
realizowanych przez powiat, przypisanych do realizacji starostwu;

2) przygotowywanie sprawozdan okresowych dla zarzadu z realizowanych inwestycji i remontow;

3) przygotowywanie dokumentacji projektowej w celu wdrozenia jej do realizacji;

4) opracowywanie harmonogramow realizacji inwestycji;

5) opracowywanie programow remontoOw planowanych i koniecznych dla prawidlowego utrzymania
istniejacych budynkow i obiektow budowlanych starostwa i stanowigcych wlasno§é Skarbu Panstwa;

6) planowanie tacznych kosztow inwestycji;

7) przeprowadzenie procedury przygotowawczej do wylonienia wykonawcy robot, czynny udziat
w przetargach;

8) zapewnienie prawidlowej obslugi inwestorskiej inwestycji i remontéw poprzez zapewnienie nadzoru
inwestorskiego;

9) sporzadzanie stosownych wnioskéw do organow administracji panstwowej i samorzadowej w celu
pozyskania dokumentéw niezbednych dla prowadzenia prawidtowego procesu inwestycyjnego;

10) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych dla budynkow starostwa i stanowiacych wlasnosé Skarbu
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Panstwa, dla ktorych administratorem jest zarzad powiatu;

11) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych dla uzyskania dofinansowan ze zrodet zewngtrznych
iich rozliczenia;

12) rozliczanie inwestycji i remontow;

13) koordynowanie i wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie realizacji inwestycji wspolnych;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z okresowymi przegladami instalacyjno-budowlanymi w starostwie
i budynkach stanowiacych wilasnos¢ Skarbu Panstwa, dla ktérych administratorem jest zarzad
powiatu;

15) opracowywanie projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych;

16) nadzor nad inwestycjami prowadzonymi przez jednostki organizacyjne powiatu;

17) przygotowywanie umow z wykonawcami zadan inwestycyjnych iremontowych oraz kontrola
wlasciwej realizacji tych umow;

18) przygotowywanie =~ wymaganych przepisami prawa dokumentow i skladanie = wnioskow
do odpowiednich organow o pozwolenia na budowe, pozwolenia na uzytkowanie, dokonywanie
stosownych zgloszen okreslonych w ustawie Prawo budowlane;

19) uczestnictwo w odbiorach czg¢sciowych 1 koncowych realizowanych zadan.

§34. 1. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy Prawo ochrony $rodowiska nalezy w

szczegoblnosci:

1) sporzadzanie projektu powiatowego programu ochrony $rodowiska, uwzgledniajacego cele zawarte
w strategiach, programach i dokumentach programowych;

2) przedktadanie radzie raportu z wykonania powiatowego programu ochrony srodowiska;

3) dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz
sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi;

4) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendéw, na ktorych
wystepuja te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o tych terenach;

5) przygotowanie projektu uchwaty rady w sprawie utworzenia obszaru ograniczonego uzytkowania dla
zaktadow lub innych obiektéw mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko;

6) przygotowanie projektu uchwaty rady w sprawie ograniczenia lub zakazania uzywania jednostek
ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod
stojacych oraz wodach ptynacych, jesli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkow
akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe;

7) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia przez organ
ochrony $rodowiska, ze poza zaktadem, w wyniku jego dzialalnosci, przekroczone sa dopuszczalne
poziomy hatasu;

8) kontrolowanie wielkosci emisji i warunkoéw korzystania ze $rodowiska na podstawie pomiarow
wielkosci emisji przekazywanych przez prowadzacych instalacje;

9) wydawanie decyzji nakladajacych obowigzek prowadzenia i przedkladania pomiaréw wielkosci
emisji wykraczajacy poza obowigzek ustawowy;

10) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolenia, mogacych negatywnie oddziatywac
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na $rodowisko;
11) wydawanie decyzji ustalajacych wymagania w zakresie ochrony Srodowiska, dotyczace instalacji,
z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;
12) wydawanie decyzji nakladajacych na zarzadzajacego droga, linia kolejowa obowiazek prowadzenia
w okre§lonym czasie pomiardw pozioméw substancji lub energii w $rodowisku wprowadzanych
w zwiazku z eksploatacja tych obiektow, wykraczajacy poza obowigzek ustawowy;
13) wydawanie pozwolen zintegrowanych;
14) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza;
15) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;
16) wydawanie decyzji zobowigzujacej do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego;
17) wydawanie decyzji naktadajacej obowiazek ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko
ijego zagrozenia lub przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego.
2. Do zadan Wydzialu Srodowiska w zakresie ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow
cieplarnianych nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie zezwolen na emisj¢ gazow cieplarnianych;
2) dokonywanie co 5 lat analizy wydanych zezwolen.
3. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialtywania na $rodowisko nalezy
w szczegolnosci:
1) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;
2) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych.
4. Do zadah Wydzialu Srodowiska w zakresic ustawy o odpadach nalezy w szczegdlnosci wydawanie
zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadow.
5. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy Prawo geologiczne i gornicze o ochronie gruntow
rolnych i lesnych nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznanie ztoza;
2) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin;
3) przyjmowanie zgloszen robot geologicznych;
4) wykonywanie zadan z zakresu administracji geologicznej;
5) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty robot geologicznych;
6) wydawanie decyzji dotyczacych dokumentacji geologicznych;
7) nadzér i kontrola dziatalnosci prowadzonych na podstawie udzielonych koncesji.
6. Do zadan Wydzialu Srodowiska w zakresie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych nalezy w
szczegolnosci wydawanie decyzji dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntow.
7. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy o lasach nalezy w szczegélnosci:
1) wydawanie zarzadzen o wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegdw zwalczajacych i ochronnych
w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy szkodliwe
W stopniu zagrazajacym trwatosci lasow;
2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkow z budzetu panstwa na finansowanie kosztow

odnowienia i przebudowy drzewostanu w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
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w ktorych wystapity szkody spowodowane gazami i pylami przemyslowymi, pozarami i innymi
klgskami zywiotowymi spowodowanymi czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi, zagrazajacymi
trwatos$ci lasow;
3) zamiana lasu niestanowiacego wlasnosci Skarbu Panstwa na uzytek rolny;
4) uznawanie, po uzgodnieniu z wlascicielem lasu i po zasiggnigciu opinii rady gminy lasu za ochronny
lub pozbawianie go tego charakteru;
5) wykonywanie, wraz z zatwierdzaniem, planéw urzadzenia lasu lub inwentaryzacji stanu lasu dla
wlascicieli lasow, bedacych osobami fizycznymi;
6) nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa oraz kontrola
realizacji zadan wynikajacych z uproszczonego planu urzadzenia lasu lub inwentaryzacji stanu lasu;
7) wydawanie na wniosek wlasciciela decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub inwentaryzacja stanu lasu (przedwczesny zrab);
8) naliczanie naleznosci z tytutu zalesienia gruntéw rolnych;
9) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych, przed przeklasyfikowaniem ich na lasy;
10) cechowanie drewna pozyskanego w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa oraz
wydawanie §wiadectw stwierdzajacych legalno$¢ jego pozyskania;
11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych objecia nieruchomosci uproszczonym planem urzadzenia lasu
badz inwentaryzacja stanu lasu.
8. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy Prawo fowieckie nalezy w szczegdlnosci:
1) wyrazanie zgody, na okres do 6 miesigcy, na przetrzymywanie zwierzyny osieroconej lub
z uszkodzeniami ciala;
2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancow;
3) przyjmowanie o$wiadczen wilascicieli nieruchomosci o zakazie polowania na tych nieruchomosciach;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw lowieckich na wniosek
Polskiego Zwiazku Lowieckiego;
5) wydawanie zezwolen na odlow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadku zagrozenia
prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j.
9. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy o ochronie przyrody nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow rosnacych na terenach stanowigcych wlasnos¢
gmin z terenu powiatu;
2) prowadzenie rejestru zwierzat objgtych ochrong oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie ich do
rejestru.
10. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy Prawo wodne nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzoér nad spotkami wodnymi;
2) wydawanie decyzji dla podmiotow niebedacych cztonkami spotki wodnej, a odnoszacych korzysci
z urzadzen utrzymywanych przez spotke, ustalajacych wysokos¢ i rodzaj swiadczen na rzecz spoiki.
11. Do zadan Wydziatu Srodowiska w zakresie ustawy o rybactwie srodladowym nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie kart wedkarskich oraz lowiectwa podwodnego;
2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami polowowymi wigcej niz

polowy szerokosci tozyska wody ptynacej niezaliczonej do srodladowych wod zeglownych;
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3) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narz¢dzi polowowych na wodach $roédladowych
zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie;

4) prowadzenie rejestru sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do rejestru;

5) przygotowywanie uchwal rady dotyczacych utworzenia lub wyrazenia zgody na utworzenie

Spotecznej Strazy Rybackie;.

§35. Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja jednostek nadzorowanych;

2) planowanie i opracowanie sieci szkot i placowek;

3) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i placowek prowadzonych przez powiat oraz aneksow do tych
arkuszy pod katem ich zatwierdzenia;

4) organizowanie i obstluga konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot i placowek;

5) dokonywanie czynnosci zwiazanych z ocena pracy dyrektorow prowadzonych szkol ijednostek
oswiatowych;

6) dokonywanie czynnos$ci zwigzanej z nadaniem stopnia awansu zawodowego;

7) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania dziatalnos$ci biezacej i remontoéw szkol;

8) wspoldziatanie z nadrzednymi jednostkami nadzoru oraz innymi instytucjami;

9) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach zastrzezonych do konsultacji i uzgodnien;

10) prowadzenie spraw dotyczacych szkot i placowek niepublicznych, a w szczegodlnosci przygotowanie
i analizowanie dokumentacji niezbednej do wpisu do ewidencji, z odmowa wpisu, a takze zwiazanej
z przeksztatceniami tych szkot;

11) ustalanie trybu wudzielania 1irozliczania oraz przekazywania dotacji dla szkol i placowek
niepublicznych, kontrola szkot z tym zwiazana;

12) kierowanie dzieci i mlodziezy do szkot i placowek specjalnych;

13) kierowanie nieletnich do specjalnych osrodkow szkolno—wychowawczych, mtodziezowych osrodkow
wychowawczych i mtodziezowych o$rodkdéw socjoterapii;

14) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosSci oswiatowej oraz kontrola szkot i placowek
oswiatowych w tym zakresie;

15) realizacja programow stypendialnych dla uczniow i studentow;

16) nadzor nad prawidtowym i terminowym opracowaniem, sporzadzaniem i sktadaniem przez podlegte
jednostki o$wiatowe sprawozdan jednostkowych — miesigcznych, kwartalnych, potrocznych
i rocznych;

17) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych szkot iplacowek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, szczeg6lowej klasyfikacji budzetowe] oraz
zgodnie z zasadami rachunkowosci;

18) przygotowanie zmian finansowych planow budzetowych dokonywanych w trakcie roku budzetowego,
opiniowanych i zatwierdzanych przez zarzad i radg;

19) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji funkcjonowania szkot i placowek prowadzonych przez

powiat oraz realizacji zrownowazonego rozwoju powiatu w sferze edukacji;
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20) realizowanie zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisOw prawa, merytorycznie zwigzanych
z dziataniem wydziatu;

21) obstuga administracyjno-finansowa w zakresie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

22) dostosowywanie zmian w jednostkach o$§wiatowych prowadzonych przez powiat do zmieniajacych si¢

przepisow prawa, aktualizacja pod tym katem aktow prawa miejscowego.

§36. 1. Do zadan Wydziatu Komunikacji w zakresie rejestracji pojazdow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych,
zalegalizowanych tablic rejestracyjnych, kart pojazdow, nalepek kontrolnych z numerem
rejestracyjnym na szybg;

2) wydawanie decyzji uchylajacej rejestracj¢ pojazdow po wznowieniu postgpowania administracyjnego
na wniosek prokuratora lub sadu w przypadku ingerencji osob trzecich w numerze VIN nadwozia,
podwozia oraz sfatlszowania dokumentu wtasnosci;

3) wydawanie decyzji umorzenia postepowania w sprawie rejestracji pojazdu na wniosek strony lub
z urze¢du;

4) wydawanie decyzji na nabicie numeru identyfikacyjnego VIN nadwozia, podwozia, ramy zgodnie
Z przepisami prawa;

5) wydawanie decyzji wyrejestrowania pojazdu w przypadku zniszczenia (kasacji), kradziezy lub
wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granicg;

6) wydawanie decyzji wyrejestrowania pojazdu z urze¢du;

7) wydawanie decyzji o wycofaniu czasowym pojazdu, powyzej 3,5 ton DMC;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracja pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych
oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych zalegalizowanych;

9) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie terminu
czasowej rejestracji;

10) wydawanie tablic wywozowych;

11) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu i zamieszczanie informacji w systemie CEP;

12) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym i karcie pojazdu zastrzezen
o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie pojazdu;

13) przyjmowanie zgloszen o dokonanych zmianach konstrukcyjnych pojazdu i dokonywanie wpisu
w dowodzie rejestracyjnym oraz karcie pojazdu;

14) kierowanie pojazdow na dodatkowe badanie techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia,
ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony $rodowiska;

15) zwracanie dokumentu dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) zatrzymanego elektronicznie
przez organy kontroli ruchu drogowego w centralnej ewidencji pojazdoéw, po ustaniu przestanek, ktore
spowodowaty zatrzymanie dokumentu;

16) przyjmowanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) zatrzymanego przez stacje kontroli
pojazdow;

17) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) zatrzymanego przez stacj¢ kontroli

pojazdow po ustaniu przestanek powodujacych zatrzymanie;
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18) wydawanie wtornikow (na wniosek wlasciciela pojazdu): pozwolen czasowych, dowodow
rejestracyjnych, kart pojazdow, nalepek kontrolnych z numerem rejestracyjnym na szybe, znakow
legalizacyjnych oraz tablic rejestracyjnych;

19) wydawanie trzeciej tablicy rejestracyjnej (dodatkowej) na bagaznik;

20) dokonywanie wymiany dowodu rejestracyjnego zapetnionego lub zniszczonego;

21) przyjmowanie wniosku wilasciciela pojazdu i dokonywanie adnotacji w ewidencji pojazdow,
dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu o ustanowieniu lub anulowaniu zastawu rejestrowego na
rzecz banku;

22) wydawanie zaswiadczen o pojazdach lub podzespotach pojazdéw, na wniosek wilasciciela;

23) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych o zarejestrowanych pojazdach do urzgdéow gmin, urzedu
skarbowego;

24) prowadzenie biezacej archiwizacji akt pojazdéw w archiwum wydziatlowym;

25) wspotpraca z Polska Wytwornia Papierow Wartosciowych oraz Centralng Ewidencja Pojazdow.

2. Do zadan Wydziatu Komunikacji w zakresie wydawania i cofania praw jazdy nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie profili kandydata na kierowcg (PKK);

2) wydawanie praw jazdy po egzaminie;

3) wydawanie praw jazdy migdzynarodowych;

4) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem;

5) wydawanie wtornikow praw jazdy w zwiazku z utrata badz zniszczeniem dokumentu;

6) wymiana praw jazdy w zwiazku ze zmiang danych (nazwisko, adres, termin waznosci);

7) wydawanie i wymiana praw jazdy dla kierowcow zawodowych (z kodem 95);

8) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi (ZPU);

9) wymiana praw jazdy wydanych za granica dla oséb przebywajacych powyzej pot roku na terenie
Polski z zamiarem stalego pobytu;

10) wydawanie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach, na wniosek kierowcy;

11) wysytanie zadan o nadestanie akt kierowcow do innych urzedéow, w przypadku zmiany miejsca
zamieszkania, a takze wysytanie akt na nadestane zadania do naszego urze¢du;

12) zarzadzanie dokumentacjg kierowcow (tworzenie bazy danych, prowadzenie teczek osobowych,
archiwizacja akt);

13) przyjmowaniu  postanowien o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuraturg, sady i przyjecie
dokumentu prawa jazdy do depozytu organow;

14) wydanie zawiadomien o wykonaniu $rodka karnego orzeczonego przez sady;

15) wydanie decyzji o cofnigciu uprawnien w zwigzku z orzeczonym zakazem prowadzenia pojazdow
mechanicznych przez sad;

16) wydanie decyzji skierowania kierowcy na kontrolne badania lekarskie, badania psychologiczne i kurs
reedukacyjny w zwigzku z kierowaniem pojazdem bedac pod wplywem alkoholu lub s$rodka
odurzajacego;

17) wydanie decyzji skierowania na kontrolne badania lekarskie, jezeli istniejg uzasadnienia co do stanu
zdrowia kierowcy;

18) wydanie decyzji skierowania na badania psychologiczne w zakresie psychologii transportu, jezeli
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kierowca przekroczyt 24 punkty za naruszenie przepisow ruchu drogowego, na wniosek organu
policji, jezeli kierujacy spowodowal wypadek drogowy w nastepstwie ktérego inna osoba poniosta
$mier¢ lub doznata obrazen;

19) wydanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdem:

— na podstawie orzeczenia lekarskiego lub psychologicznego, jezeli stwierdzono, ze istnieja
przeciwwskazania do kierowania pojazdami;

— w zwiazku z utratg kwalifikacji w przypadku nie zgloszenia si¢ we wskazanym terminie na
egzamin panstwowy;

20) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy w zwigzku z przekroczeniem 24 punktéw za
naruszenie przepisow ruchu drogowego i skierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;
21) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadkach, gdy:

— kierujagcy przekroczyl dopuszczalng predkos¢ o wigcej niz 50 km/h na obszarze
zabudowanym;

— kierujacy przekroczyt dopuszczalng liczbg 0séb okreslong w dowodzie rejestracyjnym;

— osoba skierowana na kontrolne badania i kurs reedukacyjny nie przedstawita organowi
przeprowadzonych kontrolnych badan czy zaswiadczenia o ukonczonym kursie
reedukacyjnym;

— wniosku osrodka pomocy spotecznej dtuznikom alimentacyjnym;

22) wydawanie PKK na kontrolny egzamin w przypadku zatrzymania lub cofnigciu powyzej jednego
roku;

23) wydawanie decyzji o zwrot lub przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdem po ustaleniu
przyczyn zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

24) wspotpraca z Polska Wytwornia Papierow Warto§ciowych.

3. Do zadan Wydziatu Komunikacji w zakresie prawa przewozowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i cofanie zezwolen i wypisow do zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego w zakresie krajowego przewozu o0sob i rzeczy;

2) wydawanie i cofanie zezwolen i wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob
na terenie powiatu;

3) wydawanie i cofanie zezwolen i wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow o0sob na terenie powiatu;

4) wydawanie i cofanie licencji i wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sob i rzeczy;

5) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy;

6) wydawanie i cofanie zas§wiadczen i wypisow z zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz
drogowy 0s0b i rzeczy na potrzeby wlasne;

7) przyjmowanie zgloszen o dokonanych zmianach zaistniatych w wydanych licencjach, zezwoleniach
i zaswiadczeniach;

8) koordynacja rozkltadow jazdy przewoznikéw wykonujacych publiczny przewdz osob pojazdami

samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od przebiegu linii komunikacji;
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9) uzgodnienia zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow na linii komunikacyjnej obejmujace;j
powiaty lub wojewodztwa sasiadujace;
10) nadzoér oraz przeprowadzanie kontroli u przedsigbiorcy, ktory uzyskat licencje, zezwolenie.
4. Do zadan Wydziatu Komunikacji w zakresie dokonywania wpisu do ewidencji diagnostow nalezy
w szczegolnosci:
1) wydawanie imiennego uprawnienia diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow;
2) dokonywanie skreslen z ewidencji diagnostow.
5. Do zadan Wydziatu Komunikacji w zakresie stacji kontroli pojazdow nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow;
2) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w stacjach kontroli pojazdow.
6. Do zadan Wydzialu Komunikacji w zakresie dokonywania wpisow do ewidencji instruktoréw nalezy
w szczegolnosci:
1) wydawanie i przedtuzanie legitymacji instruktora nauki jazdy;
2) dokonywanie skreslen z ewidencji instruktorow;
3) przyjmowanie zgloszen o dokonanych zmianach w zakresie wykonywania czynnos$ci instruktora;
4) sprawowanie nadzoru nad instruktorami w zakresie dostarczania aktualnych, wymaganych
dokumentow;
5) dokonywanie wpisu do ewidencji instruktorow.
7. Do zadan Wydziatu Komunikacji w zakresie os$rodkow szkolenia kierowcow nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow;
2) dokonywanie skreslen z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
3) przyjmowanie zgloszen o dokonanych zmianach zaistnialych w wydanych zaswiadczeniach;

4) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w osrodkach szkolenia kierowcow.

§37. 1. Do zadan Wydzialu Organizacji, Zamowien Publicznych i Kontroli w zakresie organizacji nalezy
w szczegolnosci:
1) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci wydziatu;
2) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw starosty;
3) prowadzenie sekretariatu starosty;
4) przygotowywanie dla potrzeb starosty izarzadu oraz w celu przedlozenia radzie ijej komisjom,
projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi;
5) organizowanie kontaktow podmiotow zewngtrznych ze starostg i wicestarosta;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowo - technicznym starostwa;
7) gospodarowanie taborem samochodowym;
8) wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa w zakresie przekazywania korespondencji po dekretacji
starosty i wicestarosty;
9) prowadzenie rejestru zawartych umow i porozumien;

10) utrzymywanie czystosci w budynkach starostwa;
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11) realizacja innych zadan wynikajacych z uchwat rady, zarzadu oraz zarzadzen i polecen starosty.
2. Do zadan Wydziatu Organizacji, Zamowien Publicznych i Kontroli w zakresie kadr nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikow
starostwa oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow starostwa;
3) opracowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych w starostwie;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze;
5) planowanie i realizacja wydatkow osobowych starostwa;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikow w zakresie
kierowania na badania lekarskie.
3. Do zadan Wydziatu Organizacji, Zaméwien Publicznych i Kontroli w zakresie zamowien publicznych
nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie, sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielania zamowien publicznych;
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych udzielania zaméwien publicznych;
3) sporzadzanie zbiorczych planow zamowien publicznych na podstawie planéw przedktadanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne starostwa;
4) przygotowywanie sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych do Urzedu Zamoéwien
Publicznych;
5) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych realizacji zamowien publicznych.
4. Do zadan Wydziatu Organizacji, Zamoéwien Publicznych i Kontroli w zakresie Biura Zarzadu Powiatu
nalezy w szczegolnosci:
1) techniczne i organizacyjne przygotowywanie posiedzen zarzadu;
2) przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko —
Pomorskiego;
3) prowadzenie rejestru aktow normatywnych zarzadu;
4) przekazywanie z polecenia starosty uchwat i innych decyzji zarzadu do bezposredniej realizacji lub
sprawowania nadzoru wlasciwym w sprawach tych rozstrzygni¢¢ komorkom organizacyjnym.
5. Do zadan Wydziatu Organizacji, Zamowien Publicznych i Kontroli w zakresie Biura Rady Powiatu nalezy
w szczegolnosci:
1) gromadzenie i przygotowanie materialdow niezbgdnych do pracy rady i komisji;
2) protokotowanie sesji rady i posiedzen komisji statych;
3) koordynowanie terminowej realizacji planow pracy rady i jej komisji;
4) prowadzenie nastepujacych rejestrow:
a) uchwal rady;
b) wnioskéw 1 postulatow  mieszkancow i innych podmiotow do rady oraz spotkan
z mieszkancami i innymi podmiotami;
c) interpelacji i zapytan radnych;
5) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat rady, wnioskow komisji, interpelacji i zapytan radnych
wlasciwym rzeczowo komoérkom organizacyjnym starostwa i jednostkom organizacyjnym;

6) przedkladanie organom nadzoru uchwat rady;
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7) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkow;

8) opracowywanie projektu corocznych informacji przewodniczacego rady o radnych, ktorzy nie ztozyli
oswiadczenia majatkowego iinnych oswiadczen lub ztozyli je po terminie, nieprawidtowosciach
stwierdzonych  w analizowanych  o$wiadczeniach i dzialaniach  podjetych  w zwiazku
z nieprawidtowosciami stwierdzonymi w analizowanych o$wiadczeniach majatkowych;

9) wspolpraca z komisjami rady w zakresie zapewniania im niezbg¢dnych informacji stuzacych realizacji
zadan komisji.

6. Do zadan Wydzialu Organizacji, Zamowien Publicznych iKontroli w zakresie kontroli nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych ramowych planéw kontroli, z okres§leniem rodzajéow planowanych kontroli
w roku budzetowym, w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych powiatu;

2) przeprowadzanie w zespolach merytorycznych kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych
i sprawdzajacych w jednostkach organizacyjnych powiatu, w tym nieuj¢tych w planie na wniosek
zarzadu;

3) przeprowadzanie w zespotach merytorycznych powotanych przez starost¢ kontroli prawidlowego
i celowego wykorzystania i rozliczenia udzielonych przez powiat dotacji;

4) przygotowywanie zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow publicznych o podejrzeniu
naruszenia dyscypliny finansow publicznych w jednostkach, w ktorych prowadzone kontrole
stwierdzily nieprawidtowosci;

5) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dzialania przez komorki organizacyjne
starostwa, powiatowe jednostki organizacyjne, shuzby, straze i inspekcje.

7. Do zadan Wydziatlu Organizacji, Zamowien Publicznych i Kontroli w zakresie promocji zdrowia nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawach zwigzanych z promocja zdrowia;

2) opracowywanie decyzji przy wydawaniu zwlok szkotom wyzszym;

3) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa;

4) przekazywanie marszalkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie powiatu
programach zdrowotnych;

5) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej;

6) przygotowywanie procedury ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostgpnych na terenie
powiatu.

8. Do zadan Wydziatu Organizacji, Zamoéwien Publicznych i Kontroli w zakresie ochrony zdrowia nalezy
w szczeg6lnoséi:

1) kompleksowe opracowywanie projektow formy rozstrzygni¢g¢ w zakresie ochrony zdrowia,
a w szczegolnosci:

a) nadzorowanie realizacji zawartego porozumienia oraz monitorowanie wspotpracy ze spotka
prawa handlowego, w ktorej powiat ma udziaty;
b) opracowywanie projektow rozstrzygnig¢ w zakresie wykonywania praw iobowigzkow

udziatowca w spotce prawa handlowego, w ktorej powiat ma udziaty;
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2) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadu w sprawach zwiazanych z ochrong zdrowia.

§38. 1. Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu powiatu nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej;

2) dokonywanie podzialu na poszczegodlne jednostki organizacyjne powiatu ogoélnych kwot dochodow
i wydatkow, w celu zapewnienia zgodnosci planow finansowych jednostek budzetowych z uchwala
budzetows;

3) opracowywanie projektow uchwal zarzadu w sprawie przeniesien planowanych wydatkow
budzetowych migdzy rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej, w ramach danego dziatu
budzetu powiatu;

4) opracowywanie projektow uchwatl rady w sprawie przeniesienia wydatkow migdzy dziatami
w ramach budzetu powiatu;

5) opracowywanie planéw finansowych zadan powiatu z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych powiatowi ustawami;

6) kontrola sktadanych przez podleglte jednostki sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu powiatu;

7) planowanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji powiatu;

8) udzielanie instruktazu w sprawach opracowywania planéw finansowych jednostek organizacyjnych
oraz innych form organizacyjno-prawnych wymienionych w ustawie o finansach publicznych
funkcjonujacych w powiecie, koordynowanie w tym zakresie prac planistycznych wykonywanych
w komorkach organizacyjnych starostwa;

9) prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodow i wydatkéw powiatu;

10) opracowywanie okresowych ocen i analiz przebiegu wykonania zadan oraz dochodow i wydatkow
przez jednostki organizacyjne;

11) elektroniczna obstuga budzetu w systemie ,,Bestia”.

2. Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu
powiatu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) biezace iprawidlowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu powiatu
i starostwa;

2) wykonywanie rozporzadzen $rodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji powiatu;

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych;

4) windykacja naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splata zobowigzan;

5) obstuga finansowo-ksi¢gowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

6) obstuga spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych;

7) wspoldziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, ZUS;

8) prowadzenie obstugi kasowej starostwa;

9) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej wartoSciowej majatku starostwa;
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3.

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie podatkow, ubezpieczen spotecznych,
fakturowania, dokumentacji i ewidencji, rozliczen pieni¢znych, ochrony majatku i gospodarnosci;

12) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

13) obstuga finansowo-ksiggowa realizacji projektow dofinansowywanych ze $rodkéw zewnetrznych,
w szczegoblnosci ze srodkow Unii Europejskie;j;

14) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

15) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych;

16) elektroniczna obsluga sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w systemie ,,Bestia”;

17) wydawanie decyzji w sprawach zwiazanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem
i likwidacja pojazdu oraz windykacja naleznosci powstatych z tego tytutu;

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ptac oraz srodkoéw trwatych;

19) przygotowywanie danych finansowych dla Wydziatu Srodowiska, niezbednych do sporzadzenia
sprawozdawczosci;

20) prowadzenie rejestrow do ewidencji scentralizowanego podatku od towaréw i ustug VAT,
sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK VAT.

Do zadan Wydzialu Finansowego w zakresie ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa nalezy

w szczegolnosci:

1) przypisywanie naliczen, ewidencja, biezace egzekwowanie i odprowadzanie do budzetu panstwa;

2) prowadzenie windykacji zalegtych naleznosci;

3) sporzadzanie sprawozdan;

4) wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki oraz cigzaru realnego z ksiggi wieczystej na podstawie

ztozonego wniosku.

§39. Do zadan Powiatowego Zespolu Do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy

w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie  wnioskow o wydanie  orzeczenia o niepetnosprawnosci  oraz  stopniu
niepelnosprawnosci;

2) rozpatrywanie  wnioskow o wydanie  legitymacji o niepelnosprawnosci  oraz  stopniu
niepelnosprawnosci;

3) rozpatrywanie wnioskow o wydanie orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien;

4) udzielanie informacji o zasadach rozpatrywania wnioskow o wydanie orzeczen oraz legitymacji;

5) udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach wynikajacych z orzeczenia;

6) zapewnianie obstugi administracyjne;j i technicznej sktadow orzekajacych;

7) ustalanie miesigcznych harmonograméw posiedzen sktadow orzekajacych;

8) prowadzenie rejestrow wydanych orzeczen oraz rejestru odwotan od orzeczen o niepelnosprawnosci
oraz stopniu niepetnosprawnosci;

9) prowadzenie Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci
— EKSMOoN;

10) sporzadzanie kwartalnych informacji o realizacji zadan zespotu przekazywanych do Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego;

11) przyjmowanie wnioskow o wydanie karty parkingowej od osob niepetnosprawnych i placowek
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zajmujacych si¢ opieka i rehabilitacjg lub edukacja osob niepelnosprawnych;

12) sporzadzanie i wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym;

13) sporzadzanie i wydawanie kart parkingowych placowkom zajmujacym si¢ opieka, rehabilitacja lub
edukacja 0sob niepetnosprawnych.

§40.1. Do zadan Wydzialu Rozwoju w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych nalezy
w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na finansowanie projektow na rozwoéj powiatu oraz
przygotowywanie odpowiednich wnioskow;

2) koordynacja irealizacja projektow wramach programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze
wspolnotowych funduszy strukturalnych oraz pochodzacych z innych zrédet publicznych krajowych
1 zagranicznych;

3) biezace monitorowanie istaly nadzor nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewngtrznych;

4) na etapie realizacji projektu, ktory uzyskal dofinansowanie, prowadzenie wspotpracy z instytucjami
zewngtrznymi odpowiedzialnymi za wdrozenie oraz nadzor nad realizacja projektu;

5) biezace monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych na rozwoj powiatu;

6) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi starostwa ijednostkami organizacyjnymi powiatu
w zakresie opracowywania wnioskow w czesci wynikajacej z zadan realizowanych przez komorki lub
jednostki organizacyjne;

7) wspotudziat w planowaniu budzetu powiatu w zakresie inwestycji realizowanych z udziatem srodkow
zewngtrznych;

8) biezace informowanie zarzadu oraz komoérek organizacyjnych starostwa o mozliwosciach
pozyskiwania srodkow zewngtrznych;

9) konsultowanie dokumentow programowych powiatu w zakresie dotyczacym pozyskiwania
zewnetrznych $rodkéw finansowych;

10) tworzenie i uaktualnianie baz danych na temat zrealizowanych irealizowanych przez powiat
projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych;

11) przekazywanie do komorek starostwa ipowiatowych jednostek organizacyjnych wszelkich
niezbgdnych informacji o dostgpnych szkoleniach z zakresu pomocy finansowej z funduszy
zewngtrznych;

12) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym z terenu powiatu o mozliwosciach pozyskania
srodkéw pomocowych.

2. Do zadan Wpydzialu Rozwoju w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja uchwal rady izarzadu dotyczacych dotacji wramach otwartych konkurséw ofert na
realizacj¢ zadan przez organizacje pozytku publicznego;

2) doradztwo i pomoc organizacjom pozarzadowym w zakresie okreslonym w programie wspolpracy;

3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen.

3. Do zadan Wydziatu Rozwoju w zakresie promocji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie, edycja irozpowszechnianie materialow informacyjno-promocyjnych o powiecie
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w kraju i za granicg;

2) aktualizacja i monitoring realizacji zadan ujetych w strategii rozwoju powiatu;

3) merytoryczne opracowanie materialdow informacyjno-promocyjnych o dziatalnosci organow powiatu
i starostwa na stron¢ internetowa i z przeznaczeniem dla mediow;

4) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturowego, turystycznego i agroturystycznego powiatu
w kraju i za granicg;

5) tworzenie iutrzymywanie dokumentacji fotograficznej dziatan promocyjnych organéw powiatu
i starostwa;

6) przygotowywanie projektow wystapien okolicznosciowych kierownictwa starostwa oraz organoéw
powiatu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spotkan okoliczno$ciowych starosty, zarzadu oraz rady;

8) przygotowywanie udzialu kierownictwa starostwa, zarzadu irady w konferencjach, sympozjach
i innych imprezach okolicznosciowych;

9) wspolpraca z Referatem Turystyki i Sportu w zakresie organizacji imprez otwartych na terenie

Przystani Powiat Nakielski.

§41. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie spraw obywatelskich
nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie wnioskow o odznaczenia i odznaki w zakresie spraw obronnych;
2) odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy, przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych
oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru;
3) realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej — stosownie
do odrebnych ustalen;
4) realizowanie zadan dotyczacych akcji kurierskiej na terenie powiatu;
5) przyjmowanie i ewidencjonowanie o§wiadczen majatkowych sktadanych staroscie.
2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu;
2) organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych na terenie powiatu;
3) wystgpowanie z wnioskiem do burmistrza/wdjta o natozenie §wiadczen osobistych;
4) wystgpowanie z wnioskiem do burmistrza/wojta o przeznaczenie nieruchomosci lub rzeczy
ruchomych na cele §wiadczen planowanych do wykorzystania w czasie pokoju;
5) nadzoér nad realizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu Nakielskiego w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;
6) nadzoér nad realizacja ,Planu funkcjonowania Gloéwnego Stanowiska Kierowania starosty
Nakielskiego w dotychczasowym miejscu pracy”;
7) nadzoér nad realizacjg ,,Planu przemieszczenia i zapewnienia warunkoéw funkcjonowania starosty
na gtéwnym stanowisku kierowania w zapasowym miejscu pracy’’;
8) okreslanie zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego, koordynowanie jego funkcjonowania

i kontrolowanie wykonywania wynikajacych stad zadan, a w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen
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zycia, zdrowia lub $rodowiska kierowanie tym systemem;

9) prowadzenie akcji prewencyjnej w okresie bezposredniego zagrozenia powodzia;

10) staly przeglad obszaréw zagrozonych powodzig;

11) monitorowanie sytuacji hydrologicznej i meteorologicznej na terenie powiatu oraz informowanie
mieszkancow w przypadku realnego zagrozenia;

12) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie
powiatu;

13) organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

14) nadzor nad realizacja ,,Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego”;

15) nadzor nad realizacja planow ewakuacji;

16) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

17) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

18) dokonywanie analizy potrzeb osobowych i rzeczowych zwiazanych z organizacja i uruchomieniem
akcji kurierskiej;

19) przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie powiatu;

20) nadzor nad realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

21) realizacja zadan wynikajacych z roli panstwa — gospodarza w zwigzku z pobytem i przemieszczaniem
wojsk sojuszniczych i wlasnych (HNS);

22) realizacja zadan cywilno-wojskowych w zakresie migdzynarodowej wspotpracy wojskowej (CIMIC);

23) organizacja oraz zabezpieczenie techniczne i dokumentacji statego dyzuru;

24) obstuga komisji bezpieczenstwa i porzadku dzialajacej przy staroscie;

25) wspotdziatanie z policja, strazami miejskimi i innymi stuzbami porzadkowymi i kontrolnymi oraz
organami wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego
na terenie powiatu.

3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie drog nalezy
w szczegolnosci:

1) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, prowadzenie ewidencji zatwierdzonych
projektow organizacyjnych;

2) analizowanie stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego i podejmowanie dziatan w celu jego poprawy;

3) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny;

4) wprowadzanie zakazu pgdzenia zwierzat na drogach;

5) przygotowanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych, wojewodzkich i gminnych;

6) realizacja zadan zwiazanych z usuwaniem pojazdow z drog na terenie powiatu nakielskiego oraz ich
przechowywaniem na parkingu strzezonym;

7) opiniowanie projektow likwidacji linii kolejowych lub ich czgsci.

4. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie srodkow trwatych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

2) archiwizowanie ksiag inwentarzowych;
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3) monitorowanie ruchu srodkow trwatych i rzeczowych sktadnikéw wyposazenia.

§42. 1. Do zadan Referatu Turystyki i Sportu w zakresie kultury nalezy w szczegdlnos$ci:
1) dbatos¢ o dziedzictwo kulturowe powiatu, upowszechnianie wiedzy i organizacja dziatan ochronnych;
2) wspotpraca z samorzadami lokalnymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami pozarzadowymi
z terenu powiatu w zakresie realizacji zadan w sferze kultury;
3) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napisow;
4) przygotowywanie projektu decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej, tworzeniem powiatowych
instytucji kultury, muzedéw, instytucji filmowej oraz nabywaniem muzealiow;
6) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj twodrczosci artystycznej mieszkancéw powiatu,
otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego;
7) organizacja wspotpracy w sferze kultury z innymi samorzadami;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych;
9) ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji;
10) wspotpraca z os$rodkami akademickimi i naukowymi w zakresie upowszechniania dorobku
kulturalnego powiatu;
11) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury.
2. Do zadan Referatu Turystyki i Sportu w zakresie sportu i turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotdziatanie ze szkolami, organizacjami i1 stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie
organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych;
2) koordynacja w zakresie ustalania kalendarza imprez sportowych;
3) tworzenie warunkéw i podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju dziatalnosci turystycznej
1 agroturystycznej na terenie powiatu oraz organizacja systemu informacji turystycznej;
4) udzielanie informacji o bazie turystycznej powiatu;
5) wspoldziatanie z organizacjami turystycznymi w zakresie promocji turystyki w powiecie;
6) koordynacja dzialan zwigzanych z rozwojem szlakow tematycznych na terenie powiatu;
7) opracowywanie i wdrazanie programu w zakresie rozwoju turystyki, w oparciu o przystan wodna
W powiecie;
8) programowanie rozwoju turystyki i promocji potencjatu turystycznego powiatu we wspolpracy
z podmiotami w dziedzinie turystyki;
9) organizacja promocji powiatu na targach turystycznych i imprezach kulturalnych w kraju i za granica;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja gali nagrod zarzadu, ktorych organizatorem jest
starostwo.
3. Do zadan Referatu Turystyki i Sportu w zakresie zarzadzania ,,Przystania Powiat Nakielski” nalezy
w szczegolnosci:
1) wspolpraca z Zespotem Szkét Zeglugi Srodladowej w Nakle nad Notecia w zakresie

praktycznego ksztalcenia uczniow szkoly w obszarze eksploracji portow srodladowych i
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manewrowanie w nich jednostkami ptywajacymi;

2) zarzadzanie bazg turystyczng i noclegowa przystani;

3) projektowanie i wdrazanie strategii wykorzystania przystani w promocji powiatu;

4) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi;

5) realizacja postanowien umow o dofinansowanie obiektu z EFRR, w tym zapewnienie osiagnigcia
i udokumentowania wskaznikow projektu okreslonych we wniosku o dofinansowanie;

6) utrzymanie obiektu w stanie niepogorszonym, w tym prowadzenie biezacych napraw;

7) prowadzenie dzialalno$ci zgodnej z przeznaczeniem w sezonie letnim, w tym odbidr odpadow
i segregacja odpadoéw z jednostek plywajacych;

8) wynajem sali konferencyjnej, dzierzawa miejsc pod dziatalno$¢ gospodarcza;

9) zapewnienie wlasciwej eksploatacji i obstugi technicznej zgodnie z wymogami;

10) zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajgcym na przystani;

11) organizacja imprez i wydarzen zwigzanych z funkcjonowaniem przystani w sezonie letnim
(regaty, sptywy, promocja, zabezpieczenie techniczne i muzyczne) przy wspotpracy z Wydziatem
Rozwoju;

12) zapewnienie promocji przystani;

13) techniczne zarzadzanie obiektem (prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej):

a) techniczne:
- prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej dotyczacej obiektow budowlanych,
w tym ksigzke obiektu budowlanego;
- biezaca konserwacja instalacji i urzadzen znajdujacych si¢ na terenie nieruchomosci
przez uprawnione podmioty, zglaszanie bezzwlocznie napraw gwarancyjnych oraz
wszelkich uszkodzen i naprawy elementoéw infrastruktury towarzyszacej, zapewnienie
i utrzymanie ochrony obiektu w okresie trwania umowy;

b) eksploatacja:
- przestrzeganie przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz wszystkich
aktow prawa, w tym prawa miejscowego, niezbednych do wykonywania ushug
w nalezytym porzadku i czystoSci terenu, pomieszczen i urzadzen nalezacych
do przystani, d$niezanie terenu oraz zabezpieczenie elementow pomostow ptywajacych
w okresie zimowym;
- racjonalne gospodarowanie mediami (energia elektryczna, woda i inne);
- pielegnacja zieleni, zapewnienie porzadku na terenie obiektu oraz odsniezanie w
okresie zimowym;

14) prowadzenie wypozyczalni sprzetu pltywajacego.

4. Do zadan Referatu Turystyki i Sportu w zakresie wspolpracy mig¢dzynarodowej nalezy kompleksowe

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca powiatu z samorzadami partnerskimi za granica.

§43. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony

interesOw konsumentow;
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2) skladanie wnioskdw w sprawie stanowienia izmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereso6w konsumentow;

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interes6w konsumentow;

4) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami urze¢du, organami inspekcji handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi;

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odr¢bnych.

§44. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegdlnoscei:
1) systematyczna ocena kontroli zarzadczej;
2) opracowywanie, w porozumieniu ze starosta, rocznego planu audytu wewngtrznego dla starostwa
i jednostek organizacyjnych powiatu, zawierajacego w szczegolnosci:
a) identyfikacj¢ obszarow ryzyka;
b) planowane tematy zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych;
c) obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach;
3) prowadzenie audytu wewngtrznego zgodnie ze sposobem i trybem okreslonym w przepisach prawa;
4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przekazywanie ich staroscie;
5) terminowe przedstawianie staro$cie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni
zawierajagcego w szczegolnosci;
a) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych
i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;
b) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw od planu audytu;

¢) omowienie zidentyfikowanych, istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcze;.

§45. Do zadan Dziatu Obstugi Prawnej nalezy kompleksowa obstuga prawna starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu, w szczegélnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym iprawnym projektow aktow prawnych rady, zarzadu
1 starosty;
2) obstuga prawna sesji rady i posiedzen zarzadu;
3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, zarzadu, starosty, komorek
organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;
4) wydawanie opinii prawnych zzakresu dziatania starostwa ijednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci dotyczacych spraw pracowniczych;
5) wudzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez powiat, opiniowanie
projektéw tych umow i porozumien;
6) wykonywanie na podstawie upowaznienia starosty zastgpstwa procesowego przed sadami
i urzgdami w sprawach dotyczacych dzialania starostwa, zarzadu, rady oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzeniem i odwotaniem od decyzji administracyjnych do sadow
administracyjnych i samorzadowego kolegium odwotawczego wraz z zastgpstwem procesowym przed

sadem;
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8) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci starostwa oraz wspoéldziatanie

w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§46. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:

1) Punkt Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzet TI;

2) Kierownik Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzet TI;

3) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1) zabezpieczenie oraz kontrola ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej budynku starostwa;

4) zapewnienie zgodnego z obowiazujgcymi przepisami postgpowania z dokumentami niejawnymi;

5) opracowanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji;

6) eliminowanie stwierdzonych niedociagni¢¢ inieprawidtlowosci w zakresie  wytwarzania,
przechowywania i obiegu dokumentéw niejawnych;

7) okresowa kontrola obiegu dokumentow niejawnych;

8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych
w przepisach prawa;

9) obstuga Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzetu TI.

3. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegoblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow;

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych lub pelniacych shluzbge w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji 0s6b uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) nadzér nad Punktem Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzetu TI i Kierownikiem Punktu
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Przetwarzania Informacji Niejawnych Sprzetu TI.
§47.1. Do zadan Dzialu Kancelarii Starostwa w zakresie Biura Obslugi Klienta nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga klientow w zakresie:
a) przyjmowania podan wnoszonych do urzgdu;
b) wydawania drukéw obowiazujacych w urzedzie przy zalatwianiu spraw, udzielanie wstgpnej
pomocy w ich wypetnieniu;

¢) udzielanie informacji o zakresie zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne;

2) obstuga kancelaryjna starostwa, wtym migdzy innymi: przyjmowanie i wysylanie przesylek
pocztowych oraz przyjmowanie korespondencji sktadanej przez klientow, a nastgpnie ich
rejestrowanie, skanowanie 1 dekretowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentow oraz
wydawanie, na zyczenie klienta, potwierdzenia przyjecia dokumentow;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej;

4) obstuga centrali telefonicznej;

5) prowadzenie badan ankietowych realizowanych przez urzad;

6) obstuga poczty elektronicznej starostwa;

7) zapewnienie obstugi klientow majacych trudnosci w poruszaniu i inne niepetnosprawnosci.

2. Do zadan Dzialu Kancelarii Starostwa w zakresie Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

2) porzadkowanie akt zgodnie z wymogami prawa;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

4) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

5) przekazywanie materialow archiwalnych (akta kategorii A) do archiwum panstwowego;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) iudzial wjej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego;

7) stata dbalos¢ o whasciwe przechowywanie i konserwacje przejetych akt;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumantacji;

9) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§48. Do zadan Dzialu Informatycznego nalezy kompleksowa obstuga informatyczna starostwa, w tym
w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych;

2) nadzor na bezpieczenstwem informatycznym;

3) projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanic oraz administrowanie  systemami
informatycznymi, wtym systemow finansowo—kadrowych, elektronicznego sytemu obiegu
dokumentow oraz elektronicznego systemu do obstugi sesji rady;

4) instalacja sprzgtu komputerowego, systemow operacyjnych oraz oprogramowania;

5) wlasciwe zabezpieczenie sprz¢tu komputerowego i licencji;

6) sporzadzanie okresowych raportow o stanie IT 1ianalizy potrzeb w zakresie rozwoju bazy
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informatycznej;

7) identyfikacja potrzeb pracownikow w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych oraz
proponowanie i opiniowanie zakupow sprzetu i oprogramowania;

8) nadzéor nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

9) konserwacja i naprawa sprz¢tu informatycznego;

10) nadzor nad sprawna praca sieci, sprzgtu komputerowego i uzytkowanych aplikacji;

11) pomoc pracownikom w zakresie obstugi komputerow i systemow informatycznych;

12) zarzadzanie drukarkami sieciowymi;

13) administrowanie biuletynem informacji publicznej, w tym nadzor techniczny nad jego prawidtowym
funkcjonowaniem;

14) obstuga techniczna platformy EPUAP;

15) administrowanie siecig LAN;

16) aktualizacja istniejacego oprogramowania oraz tworzenie i wdrazanie koncepcji spojnego systemu
informatycznego;

17) wykonywanie zadan wynikajacych z polityk bezpieczenstwa starostwa;

18) tworzenie, aktualizowanie i modernizacja strony internetowej starostwa;

19) przygotowywanie danych do planu zamowien publicznych w zakresie zakupow sprzetu
komputerowego, akcesoriow, czesci wymiennych i tonerow;

20) nadzor nad elektroniczng tablica ogloszen w siedzibie glownej urzedu.
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UZASADNIENIE

Zgodnie z trescig art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

do zadan zarzadu powiatu nalezy uchwalanie regulaminu organizacyjnego starostwa.

Regulamin dostosowuje zadania poszczegodlnych komorek organizacyjnych do aktualnie obowigzujacych przepisow

prawa oraz zmienia strukture organizacyjng urzegdu.
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