Zatgcznik do Uchwaty nr 38/120/2020

Zarzadu Powiatu w Sg¢polnie Krajenskim

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sepodlnie Krajenskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okredla organizacje i zasady

funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim, ktére jest jednostka

organizacyjng Powiatu Se¢polenskiego oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnegtrzne

komorki organizacyjne.

§2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Powiat - Powiat S¢polenski;

Rada - Rada Powiatu w S¢polnie Krajenskim;

Zarzad - Zarzad Powiatu w Sgpolnie Krajenskim;

Starosta - Starosta S¢polenski;

Wicestarosta - Wicestarosta Sepolenski;

Sekretarz - Sekretarz Powiatu S¢polenskiego;

Skarbnik - Skarbnik Powiatu S¢polenskiego;

Starostwo - Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim;

Statut - Statut Powiatu w S¢polnie Krajenskim;

10) komorka organizacyjna - wyodrebniony w strukturze wydziat, biuro lub wyodrgbnione

stanowisko pracy;

11)Biuro Rady - Biuro Rady Powiatu w Sepélnie Krajenskim, zawierajgce si¢

w strukturze Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

12) Biuro ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych - Biuro ds. Wspdlnej

Obshugi Finansowej Placéwek Os$wiatowych, dla ktéorych Powiat Sepolenski jest

organem prowadzacym zawierajace si¢ w strukturze Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu,
Turystyki 1 Promocji;

13) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu

Sepolenskiego inng niz Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim.

§3. Kierownikiem Starostwa i1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta,

ktéry organizuje jego pracg przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.



§4. Starostwo wykonuje zadania:

1) zadania wilasne — okreslone ustawami;

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono Powiatowi

na mocy obowigzujgcych aktéw prawnych;
3) powierzone - na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzagdowe;.

§5.1. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, sprawiedliwosci,
gospodarnosci 1 wspotdzialania ze spotecznoscig lokalna.
2. Starostwo funkcjonuje jako jednostka budzetowa z siedzibg w Sepdlnie Krajenskim, przy
ul. T. Koéciuszki 11 przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.
3. Funkcjonowanie Starostwa opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
4. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw Starostwa zwigzane
z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki pracownikow
Starostwa ustanowiony przez Staroste.
5. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Starostwa reguluja
w szczegblnosci przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
oraz przepisy szczegoblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
6. Klienci przyjmowani sg bez ograniczen od poniedziatku do piatku w czasie pracy Starostwa.
7. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.
8. Obowiagzki Starosty, jako kierownika zakladu pracy, pracownikow Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, a takze inne sprawy okresla
Regulamin Pracy.
9. Zasady wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg 1 warunki ich
przyznawania okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych wraz z przepisami
wykonawczymi oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego.
10. W uzasadnionych przypadkach Starosta, uwzgl¢dniajac specyfik¢ wykonywanych zadan,
ustala dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych indywidualny wymiar czasu przyjmowania
klientow.
§6.1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Starostwo zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig i dziatalno$cig organéw Powiatu.
2. Podstawg informacji o dzialalnosci Starostwa i organdw Powiatu jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.
3. Procedury zalatwiania indywidualnych spraw, terminy, oplaty oraz $rodki odwotawcze

opisane sg w kartach ustug umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.



Rozdzial I1
Zasady kierowania pracg Starostwa
§7.1. Starosta wykonuje zadania okre§lone przepisami prawa, a takze zapewnia wspotdziatanie
Starostwa z organami administracji rzgdowej oraz innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego.
2. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy.
3. Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.
4. Wicestarosta dziata w zakresie spraw powierzonych przez Starost¢ i ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢ za realizacje tych zadan. Wykonujgc wyznaczone zadania zapewnia
kompleksowe rozwigzania probleméw wynikajacych z zadan Powiatu i nadzoruje dziatalnos$é
komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, bezposrednio mu
podlegtych.
5. Jezeli Starosta nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych, petni je Wicestarosta, a zakres
zastgpstwa rozciagga si¢ na zadania i kompetencje Starosty. Czasowe zastgpstwo 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 wynikajgce z przepisow prawa pracy Wicestarosta
petni w zakresie udzielonego mu upowaznienia.
6. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Starost¢ zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa
1 warunki jego dziatania.
7. Skarbnik odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowg Powiatu.
Rozdzial I11
Organizacja Starostwa
§8.1. Starostwo dziala w organizacyjnej strukturze wydzialéw, biur oraz wyodregbnionych
stanowisk pracy, ktore kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktorych zostaty
powotane.
2. Wydziatami Starostwa kieruja dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnosci za wyniki pracy.
3. Biurem Rady kieruje kierownik Biura Rady, Biurem ds. Wsp6lnej Obstugi Finansowej
Placowek Os$wiatowych glowny ksiggowy ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placéwek
Oswiatowych, a samodzielnym stanowiskiem inspektor na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 odpowiedzialno$ci za wyniki pracy. Na czele Pionu Ochrony Informacji

Niejawnych stoi Pelnomocnik.



4. W celu realizacji okre$lonych zadan w Starostwie mogg by¢ powotane specjalne zespoty

zadaniowe.

5. Podzialu na poszczegélne stanowiska pracy dokonuje Starosta w porozumieniu

z dyrektorem wydziatu.

6. Liczbe etatow dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych stosownie do potrzeb

i mozliwosci finansowych ustala Zarzad.

§9.1. W sktad Starostwa wchodza nastepujace wydziaty 1 biura:

D

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich — symbol OS
a) Biuro Rady Powiatu — symbol RP
Wydziat Finanséw - symbol FN
Wydziat Architektury, Budownictwa i Rozwoju — symbol AB
a) Archiwum Zaktadowe - symbol AZ
Wydzial Komunikacji i Drég - symbol KD
Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol RO
a) Stanowisko ds. opracowywania i koordynowania projektéw unijnych — symbol
FU;
Wydzial Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci — symbol GN, w tym:
a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — symbol GN
b) Zespdt Narad Koordynacyjnych — symbol GN
Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki 1 Promocji — symbol EK
a) Biuro ds. Wspoélnej Obstugi Finansowej Placowek O§wiatowych — symbol BO

2. Poza wydziatami i biurem w Starostwie funkcjonuja:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Pion Ochrony Informacji Niejawnych — symbol IN, w tym:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — Zastgpca pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych;
¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego;
Powiatowy Rzecznik Konsumentow — symbol RK;
Radca Prawny — symbol OR;
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych —
symbol ZK;
Audytor Wewngetrzny — symbol AW;
Specjalista ds. BHP — symbol BHP;
Inspektor Ochrony Danych — symbol IOD;
Stanowisko ds. kadr - symbol SK.

§10. Dyrektor Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami peti jednoczesnie funkcje



Geodety Powiatowego.
§11. Dyrektor Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska pelni jednoczesnie funkcije
Geologa Powiatowego.
§12. Schemat organizacyjny Starostwa okresla zatacznik do Regulaminu.
Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa Starostwa
§13.1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy
w szczegollnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Starostwa i reprezentowanie go na zewngatrz;

2) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;

3) okreSlenie organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy Starostwa, z wyjatkiem
spraw objetych regulaminem;

4) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw Starostwa
z zakresu prawa pracy i wyltaczne zarzadzanie polityka personalng;

5) koordynowanie dziatalnos$ci wydziatow oraz kierowanie przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza 1 Skarbnika pracg komérek organizacyjnych Starostwa, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do regulaminu;

6) zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji
niejawnych;

7) pehienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

&) pemienie funkcji Administratora Danych;

9) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronno$ci na obszarze
Powiatu;

10) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach petycji, skarg i wnioskow;

11) udzielanie informacji srodkom masowego przekazu w sprawach dotyczgcych dziatalnosci
Powiatu;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa oraz uchwat
Rady i Zarzadu.

2. W zakresie zadan okreslonych w ustawach i aktach prawnych wykonawczych do kompetencji
Starosty nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach;
2) zapewnienie wykonania wydanych decyz;ji.
§14. Starosta nadzoruje wykonywanie zadan lezacych w kompetencji podlegtych komorek
organizacyjnych:
1) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
a) Biura Rady Powiatu;



2) Wydziatu Finansow;

3) Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska;

a) Stanowiska ds. opracowywania i koordynowania projektow unijnych;

4) Wydziatu Komunikacji i Drog;

5) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych;

6) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych;

7) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw;

8) Inspektora Ochrony Danych;

9) Geodety Powiatowego;

10) Geologa Powiatowego;

11) Radcy Prawnego;

12) Audytora Wewnetrznego;
13) Stanowiska ds. kadr.

§15.1. Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan lezacych w kompetencji podlegtych

komorek organizacyjnych:

1) Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci, w tym:

a) Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

b) Zespohu Narad Koordynacyjnych;

2) Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji:

a) Biura ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek O$wiatowych;

3) Wydziatlu Architektury, Budownictwa i Rozwoju:

a) Archiwum Zaktadowego.

2. Wicestarosta dziata w zakresie kompetencji udzielonych mu przez Starost¢ oraz okre$lonych

w niniejszym Regulaminie 1 odpowiada bezposrednio w zakresie przed Starosta.

3. Do zadan Wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig komorek

organizacyjnych Starostwa w ramach wewn¢trznego podzialu zadan pomigdzy Starosta

1 Wicestarosta, oraz:

1y

2)

3)

4)

S)

nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialéw przedstawianych przez Zarzad,;

wykonywanie czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen shuzbowych wydawanych
przez Staroste;

koordynowanie realizacji zadan miedzy Starostg, Zarzadem a jednostkami
organizacyjnymi Powiatu;

wspotdziatanie z Radg i jej komisjami w zakresie swojego dzialania;



6) koordynowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz zarzadczej;
7) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty;
8) zastgpowanie Starosty w czasie jego nieobecnosci.
4. Charakter nadzoru Wicestarosty nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu okresla Starosta
w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
5. Wicestarosta, w razie niemozliwosci pelienia funkcji przez Starost¢ zatatwia calo$¢ spraw
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Powiatu, w szczegdlnosci wydaje
decyzje w indywidualnych sprawach, chyba ze przepisy szczegélne przewiduja wydawanie
decyzji przez Zarzad.
§16.1. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan lezacych w kompetencji podlegltych komorek
organizacyjnych:
1) Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:
a) Biura Rady Powiatu.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczeg6élnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa i wlasciwych warunkéw jego
dziatania;
2) zapewnienie przestrzegania prawa i wlaciwego stosowania przepiséw prawa;
3) organizacja dziatalno$ci kontrolnej i dokonywanie ocen realizacji zalecen
pokontrolnych;
4) wykonywanie czynno$ci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez Staroste;
5) wspoéldziatanie z Radg i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;
6) wlasciwa organizacja pracy, czuwanie nad terminowoscig i tokiem wykonywanych
zadan w Starostwie, w tym zatatwianie spraw indywidualnych;
7) czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujgcych strukture
1 zasady dzialania Starostwa i jego komorek organizacyjnych;
8) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu;
9) zapewnianie warunkéw materiatowo - technicznych dla dziatalno$ci Starostwa;
10) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw Srodkow trwatych, remontow oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowa budynku - siedziby Starostwa;
11) koordynacja redagowania Biuletynu Informacji Publicznej;
12) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu i pracownikéw Starostwa Powiatowego;
13) nadzorowanie proceséw wewnetrznych, organizacji pracy, prawidtowosci czynnosci

kancelaryjnych;



14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi;
15) inicjowanie i1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wewngtrznych
regulacji organizacyjno-prawnych, opracowywanie projektow aktéw prawnych Zarzagdu
1 Starosty dotyczacych spraw organizacyjno-porzadkowych oraz sprawowanie kontroli
nad ich realizacjg;
16) zastgpowanie Starosty w zakresie kierownictwa Starostwem w czasie nieobecnosci
Starosty 1 Wicestarosty.
3. Sekretarz podlega bezposrednio Staro$cie. Szczegétowy zakres zadan Sekretarza okresla
Starosta w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
§17.1. Skarbnik Powiatu — Gtéwny Ksiggowy Budzetu Powiatu nadzoruje wykonywanie zadan
lezagcych w kompetencji Wydziatu Finansow.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) gospodarowanie $§rodkami finansowymi zgodnie z budzetem Powiatu;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

5) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjag budzetu Powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;

6) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie w porozumieniu ze Starosta upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty w sytuacji gdy Skarbnik nie moze jej udzieli¢;

8) organizacja i nadzor nad kontrolg wewngetrzng finansow;

9) uczestniczenie w posiedzeniach organéw kolegialnych Powiatu;

10) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

3. Skarbnik podlega bezposrednio Staroscie. Szczegdlowy zakres zadan Skarbnika okresla
Starosta w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§18.1. Dyrektorzy wydziatow, kierownik biura, gldéwny ksiggowy biura i pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku pracy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania
1 prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan 1 kompetencji okreslonych dla poszczegélnych
komoérek organizacyjnych w Regulaminie oraz zakresach obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci.

2. Do zakresu zadan i kompetencji dyrektorow wydzialow, kierownika biura, gtéwnego

ksiggowego biura i inspektora, nalezy w szczeg6lnosci:



1) organizowanie wykonywania zadan wydziatu (biura, stanowiska) wynikajgcych
z przepisOw prawa, zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu;

2) zapewnienie opracowania programow i planow zadan nalezacych do wydzialu (biura,
stanowiska);

3) opracowanie planoéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w cze$ci dotyczacej
zadan wydziatu (biura, stanowiska), w zakresie planowania dochodéw i wydatkéw oraz
sporzadzania harmonogramu ich realizacji w dziatach zwigzanych z funkcjonowaniem
wydziahu;

4) przygotowywanie projektow umow;

5) biezgca kontrola wykonywania zadan finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
wydziatu (biura, stanowiska);

6) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem wydziatu (biura, stanowiska);

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu i Rady;

8) organizowanie pracy wydziatu (biura, stanowiska) i nadzorowanie zadan wykonywanych
przez pracownikéw, w tym:

a) ustalenie organizacji pracy wydziatu i podziatu obowigzkow;

b) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

¢) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej w wydziale;

d) analiza planu urlopéw podlegtych pracownikow;

€) wspolpraca z pracownikiem ds. kadr w postgpowaniu dotyczacym naboru na
stanowiska urzednicze w wydziale, biurze;

f) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw, dla ktérych sg bezposrednimi
przetozonymi oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
karania;

g) wspotpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
shuzbe;

h) dokumentowanie pracy wydziatu, biura;

9) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej
komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;

10) zapewnianie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwos$ci wydziatu (biura, stanowiska);

11) rozpatrywanie skarg i wnioskdw w sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatu

(biura, stanowiska);



12) zapewnianie przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej;

13) zapewnienie  przestrzegania  postanowien  regulaminu  pracy  Starostwa,
a w szczegdlnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

14) wykonywanie natozonych zadan obronnych;

15) wspdétdziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami,
inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze z Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym, organami administracji rzadowej i samorzagdowej szczebla
gminnego oraz innymi jednostkami realizujagcymi zadania spoteczno - gospodarcze na
rzecz Powiatu;

16) podejmowanie dziatan poprawiajgcych organizacje¢ pracy;

17) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie kierowanych komorek
organizacyjnych;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora wydziatlu, kierownika biura, gtéwnego ksiegowego biura
lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy zast¢puje go wskazany przez
Staroste pracownik.
4. Za realizacj¢ zadan dyrektor wydziatu, kierownik biura, gtowny ksiggowy biura i pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku odpowiada przed Starostg a takze przed bezpo$rednio
nadzorujacym prace danej komorki organizacyjne;.
5. Dyrektorzy wydziatdéw upowazniani sg na podstawie pisemnego upowaznienia do zatatwiania
w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan wydziatu.
6. Na wniosek dyrektora wydziatu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 5 moze by¢ udzielone
poszczegblnym pracownikom zgodnie z ich zakresem obowigzkow.
7. Cofnigcie upowaznien, o ktorych mowa w ust. 5 1 6 nastgpuje na piSmie, przez dorgczenie go
za potwierdzeniem odbioru osobie, ktorej ono dotyczy.
8. Szczegétowy zakres zadan wszystkich pracownikéw okresla Starosta w zakresach
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci.
Rozdzial V
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktow prawnych, upowaznien i uméw
§19.1. Do zadan komorek organizacyjnych Starostwa nalezy przygotowywanie w zakresie
swego dziatania projektow:
1) uchwal Rady;
2) uchwat Zarzadu;
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3) zarzadzen Starosty.
2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej na zasadach okreslonych w Regulaminie.
3. Tre$¢ projektow aktow prawnych powinna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem
jezykowym i1 powszechnie zrozumiata.
§20.1. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ w szczegOlno$ci tytul, podstawe prawng
przepisy regulujace sprawy bedgce 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) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ
do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikacji (pelna podstawa prawna
z przywotaniem informacji o zmianie przepisOw do danej ustawy, rozporzadzenia,
uchwaly, zarzagdzenia);
2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustgpy, punkty, litery
i tirety;
3) wskaza¢ termin realizacji;
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacj¢ aktu;
5) okresli¢ sposdb wejscia w zycie aktu;
6) podac petne tytuty aktow, ktére tracg moc;
7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy;
4. W uzasadnieniu nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ potrzebe podjecia aktu, oczekiwane skutki
prawne lub finansowe.
§21.1. Przygotowanie projektu nalezy do pracownika, ktory jest odpowiedzialny za sprawy
begdace przedmiotem regulacji aktu. Dokument powinien zawiera¢ inicjatora, osobg
sporzadzajaca oraz date sporzadzenia.
2. Projekt aktu prawnego po dokonaniu niezbg¢dnych uzgodnien podlega kontroli pod wzglgdem
redakcyjnym i prawnym przez radcg¢ prawnego.
3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca prawny zwraca projekt aktu
projektodawcy w celu usunigcia wad, z pouczeniem o obowigzku przedstawienia poprawionych
projektow do ponownego zaopiniowania.

4. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych zaparafowane przez radcg¢ prawnego
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kierowane sg do Rady, Zarzadu lub Starosty.
5. Rejestr zarzgdzen Starosty oraz Uchwal Zarzgdu Powiatu prowadzi Sekretarz.
6. Rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady.
§22.1. Opinii radcy prawnego w zakresie zgodnosci z przepisami mogg podlega¢ réwniez
w szczegolnosci:
1) projekty uméw i innych oswiadczen 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 szczegélnie
skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.
2. W przypadku pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, projekt
umowy lub dokument opracowany na podstawie wzoru nie wymaga parafowania przez okres
jednego roku.
3. Nie wymagajg ponownego zaopiniowania wzory umow lub innych dokumentéw wynikajace
z tresci zarzadzenia badz uchwaty.
Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow
§23.1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg dokumenty dotyczace zakresu
ich dziatania.
2. Do podpisu Starosty zastrzezone sg pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty
wynikajace z przepisow prawa oraz pisma kierowane do organéw wtadzy, a w szczego6lnosci do:
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu, Ministrow, kierownikéw naczelnych 1 centralnych organow panstwowych, Wojewody,
Marszatka Wojewodztwa, Starostéw, Prezydentow, Burmistrzow 1 Wéjtow.
3. Starosta podpisuje:
1) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania nie udzielil upowaznien;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa i dyrektoréw powiatowych
jednostek organizacyjnych;
3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski senatorow i postow;
4) protokoty kontroli przeprowadzanych przez uprawnione organy.
4. Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma na podstawie udzielonych przez
Staroste 1 Zarzad upowaznien oraz inne pisma wynikajace z zakresu ich dzialania.
§24. Dyrektorzy, kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy:
1) przygotowuja parafujg i opatrujg pieczgcig imienng pisma w sprawach zastrzezonych dla
Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika;
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza,

a nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej;
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3) podpisujg pisma i decyzje na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste.
§25.1. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma i decyzje na podstawie
upowaznien udzielonych przez Starostg, w tym rdéwniez pisma w toku zalatwiania spraw z
upowaznienia Starosty.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
Je swoim podpisem lub umieszczaja swoje inicjaly pod tekstem z lewej strony pisma oraz podajg
date sporzadzenia.
§26.1. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna;
2) instrukcja archiwalna;
3) zarzadzenia wykonawcze Starosty.
2. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslaja
przepisy szczegolne.
Rozdzial VII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow
§27.1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych do Starostwa oraz terminy ich zalatwiania
okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczeg6lne.
2. Sprawy wniesione do Starostwa sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
3. Pracownicy Starostwa sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw, kierujac si¢ przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jeSli to niemozliwe, okre§lenia terminu
zalatwienia;
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;
4) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.
§28.1. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.
2. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa oraz w Biuletynie Informacji

Publiczne;.
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3. Pracownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
Starostwa.
4. Starosta 1 Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy wydzialow przyjmujg
w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach pracy Starostwa. W przypadku, gdy
wtorek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy Starosta i Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik
oraz dyrektorzy wydzialow przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskOw w nastepnym
dniu roboczym w wyznaczonych godzinach.
5. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, pocztg elektroniczng
poprzez elektroniczng platforme ustug administracji publicznej e-PUAP, a takze ustnie do
protokotu.
6. Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.
7. Rejestr skarg i wnioskdw, ktérych rozpatrzenie nalezy do wlasciwosci Rady prowadzi Biuro
Rady, rejestr pozostatych Sekretarz.
8. W rejestrze, rejestrowane sg skargi 1 wnioski przejmowane przez Starostg, Wicestarostg
w ramach osobistej interwencji interesanta lub skladane pisemnie do Zarzadu, Starosty,
Wicestarosty lub poszczeg6élnych cztonkéw Zarzadu.
9. Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez dang komoérke organizacyjng na pismie lub
ustnie do protokotu sg niezwlocznie zglaszane do zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow.
10. Pracownik przyjmujgcy interesantow w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokot
przyjecia, zawierajacy:
1) date przyjecia;
2) imieg, nazwisko i adres skladajacego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujgcego;
5) podpis sktadajacego.
11. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajgc poszczegodlne rodzaje spraw
symbolami:
S — skarga,
W — wniosek.
12. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
literg ,,s”, ,,p” lub ..
13. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz, ktory
w szczegdlnoscei:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzielaniem

odpowiedzi;
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2) udziela podmiotom zglaszajgcym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zalatwiania sprawy oraz kieruje do wlasciwej komorki
organizacyjne;j.

Rozdzial VIII
System kontroli wewnetrznej
§29.1. Kontrola wewngtrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Starostwa Powiatowego.
2. Kontrolg¢ wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
1 rzetelno$ci.
3. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Starostg;

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Starosty lub Zarzadu.

4. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane;j
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformutowanie stosownych wnioskow, w tym w szczego6lnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkow publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.

§30. Szczegotowe zasady organizacji 1 wykonywania kontroli okre$la Starosta.

Rozdzial IX
Zadania wspolne wydzialow
§31. Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na
sesje Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen Starosty;

3) wspotuczestniczenie w opracowywaniu wnioskow o §rodki zewngtrzne;

4) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j;

5) przekazywanie informacji komisjom Rady w zakresie zadan realizowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne;

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

7) rozpatrywanie 1 zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji i wnioskoéw
radnych Rady w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjnej;

8) udzielanie informacji i pomocy radnym w wypehianiu ich obowigzkow;

9) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
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praworzadnej i kompetentnej obstugi klientow;
10) wspotudziat w pracach zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym oraz obrong cywilna;
11) wspotpraca w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Powiatu — opracowywanie 1 publikowanie informacji w czgéci nalezacej do
wlasciwosci komdrki organizacyjnej.
Rozdzial X
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
§32.1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie propozycji zmian Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;
2) prowadzenie zbioru upowaznien i peilnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty;
3) prowadzenie Sekretariatu i Biura Obstugi Klienta;
4) organizowanie kontaktow podmiotéw zewnetrznych ze Starostg i Wicestarosta;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym Starostwa;
6) gospodarowanie drukami i formularzami;
7) prowadzenie kancelarii ogélnej Starostwa, w tym m.in.:
a) przyjmowanie korespondencji i przesytek wplywajacych do Starostwa;
b) przyjmowanie korespondencji wplywajacej elektronicznie (e-PUAP);
c) przekazywanie korespondencji do dekretacji;
d) wysytanie korespondencji i przesylek;
e) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych (delegacje);
f) przyjmowanie i nadawanie faxéw, obstuga centrali telefonicznej;
8) prowadzenie rejestrow zawartych umow i porozumien;
9) techniczne i organizacyjne przygotowywanie posiedzen Zarzadu;
10) zapewnienie komorkom organizacyjnym dostgpu do systemu informacji prawnej lub
informowanie o zmianach przepisoOw dotyczacych dzialania powiatéw;
11) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu;
12) koordynowanie udzielania wyjasnien 1 sporzadzania opinii prawnych dla potrzeb Rady,
Zarzadu, Starosty, wydzialow, biura i samodzielnych stanowisk pracy;
13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
14) administrowanie powierzchnig biurowa;
15) zatatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzegdowym, naglowkowymi
i tablicami;

16)realizacja innych zadan wynikajgcych z uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen
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i polecen Starosty.
2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw obywatelskich
nalezy m.in.:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem nieodplatnej pomocy prawne;j,
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego i edukacji prawnej;
2) zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy repatriantom na zasadach
okreslonych w przepisach szczegolnych;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;
4) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.
3. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie kompleksowej
obstugi informatycznej Starostwa, nalezy w szczeg6lno$ci:
1) obstuga Starostwa w zakresie informatycznym poprzez zabezpieczenie prawidlowosci
dzialania sprze¢tu komputerowego oraz infrastruktury informatycznej;
2) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania informatycznego,
3) nadzor na bezpieczenstwem informatycznym, zapewnienie bezpieczenstwa danych
osobowych w systemie informatycznym;
4) administrowanie systemami informatycznymi;
5) instalacja sprzetu komputerowego, systemow operacyjnych oraz oprogramowania;
6) wlasciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i licencji;
7) sporzadzanie okresowych raportoéw o stanie IT i analizy potrzeb w zakresie rozwoju bazy
informatycznej;
8) identyfikacja potrzeb pracownikéw w zakresie wyposazenia stanowisk pracy;
9) nadzor nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu sprz¢tu komputerowego
1 oprogramowania;
10) konserwacja sprzetu informatycznego;
11) nadz6r nad sprawng praca sieci, sprz¢tu komputerowego i uzytkowanych aplikacji;
12) zarzadzanie drukarkami sieciowymi;
13) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz strong internetowg Powiatu;
14) obstuga techniczna platformy ePUAP;
15) administrowanie siecig LAN;
16) aktualizacja istniejgcego oprogramowania oraz tworzenie i wdrazanie koncepcji spojnego
systemu informatycznego;
17) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych z serweréw zainstalowanych w Starostwie;
18) administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentow;
19) przygotowywanie danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zakupow sprzetu

komputerowego, akcesoriow, czgSci wymiennych i toneréw oraz opiniowanie zakupow
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sprz¢tu i oprogramowania.
Biuro Rady Powiatu
§33. Do zadan Biura Rady nalezy w szczegdlno$ci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Powiatu 1 Komisji Rady;

2) gromadzenie i przygotowanie materialow niezbgdnych do pracy Rady i Komisji;

3) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji Rady;

4) opracowywanie zbiorczych informacji o przebiegu wykonania uchwat;

5) koordynowanie terminowej realizacje planow pracy Rady i jej Komisji;

6) organizacja zalatwiania skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Powiatu;

7) czuwanie nad terminowym i prawidtowym opracowaniem odpowiedzi na interpelacje i
wnioski radnych;

8) udostepnianie osobom zainteresowanym materiatdw dokumentujacych prace Rady;

9) organizowanie i obstuga narad i konferencji, organizowanych przez Przewodniczacego
Rady;

10) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych;

11) przygotowywanie i publikacja materiatbw dokumentujgcych prace Rady Powiatu i jej
organéw w Biuletynie Informacji Publicznej oraz prowadzenie ich biezacej aktualizacji;

12) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych radnych;

13) prowadzenie dokumentacji niezbednej dla ustalania wysokoéci diety pobieranej przez
radnych;

14) prowadzenie nast¢pujacych rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskow 1 opinii Komisji,

¢) interpelacji 1 wnioskow radnych;
d) aktow prawa miejscowego;

e) skarg i wnioskéw;

15) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisji i1 interpelacji
radnych, wiasciwym rzeczowo komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym
Powiatu oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem;

16) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

17) przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa
Kujawsko - Pomorskiego;

18) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkow;

19) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zapewniania im niezbednych informacji

stuzacych realizacji zadan komisji.
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Powiatowy Rzecznik Konsumentow
§34. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczego6lnos$ci:
1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;
2) skiadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;
3) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
4) wspoétdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.
Audytor Wewngtrzny
§35. Do zadan Audytora Wewngetrznego nalezy w szczegolnosci:
1) systematyczna ocena kontroli zarzadcze;j;
2) opracowywanie, w porozumieniu ze Starosta rocznego planu audytu wewngtrznego dla
Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu, zawierajgcego w szczegdlnosci:
a) identyfikacje obszarow ryzyka;
b) planowane tematy zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych;
¢) obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach;
3) prowadzenie audytu wewngtrznego zgodnie ze sposobem i trybem okreslonym
W przepisach prawa;
4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przekazywanie ich
StaroScie;
5) terminowe przedstawianie Staro$cie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni zawierajgcego w szczegolnosci:
a) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i czynno$ci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu,
b) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczgcych odstgpstw od planu
audytu,
¢) omowienie zidentyfikowanych, istotnych ryzyk i staboéci kontroli zarzgdcze;j.
Radca Prawny
§36. Do zadan Radcy Prawnego nalezy zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej Starostwa —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi w tym przepisami ustawy o radcach prawnych,
a w szczeg6lnosci w zakresie:
1) opiniowania pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym projektéw aktow prawnych Rady,
Zarzadu 1 Starosty;
2) obstugi prawne;j sesji Rady i posiedzen Zarzadu;
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3)

4)

5)

6)

7

8)

udzielania wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty
1 komorek organizacyjnych Starostwa,

wydawania opinii prawnych z zakresu dziatania Starostwa, w szczegdlnosci dotyczacych
spraw pracowniczych;

udzialu w negocjowaniu warunkéw uméw 1 porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych uméw i porozumien;

wykonywania na podstawie upowaznienia Starosty zastgpstwa procesowego przed
sadami 1 urzedami w sprawach dotyczacych dziatania Starostwa, Zarzadu, Rady oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej;
prowadzenia spraw zwigzanych z zaskarzeniem 1 odwotaniem od decyzji
administracyjnych do sadéw administracyjnych 1 Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego wraz z zastgpstwem procesowym przed sagdem:;

wykonywania nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz

wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Wydzial Finansow

§37.1. Do podstawowych zadan Wydzialu Finanséw nalezy w szczego6lno$ci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opracowywanie projektu budzetu Powiatu, ktory jest planem finansowym obejmujgcym
dochody 1 wydatki, przychody i rozchody Powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej;
zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Starostwa oraz organu;
organizowanie i nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia rachunkowo$ci przez
jednostki organizacyjne Powiatu;
planowanie Srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji Powiatu;
dokonywanie podzialu na poszczegdlne jednostki organizacyjne Powiatu ogélnych kwot
dochodéw 1 wydatkéw, w celu zapewnienia zgodno$ci planéw finansowych jednostek
budzetowych z uchwatg budzetows;
opracowywanie projektow uchwal Zarzadu w sprawie przeniesien planowanych
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych miedzy rozdzialami i paragrafami klasyfikacji
budzetowej, w ramach danego dziatu budzetu Powiatu;
opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie przeniesienia dochodoéw 1 wydatkow
mig¢dzy dziatami w ramach budzetu Powiatu;
opracowywanie planéw finansowych zadan Powiatu z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych Powiatowi ustawami;
sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa na poziomie:

a) jednostek budzetowych;

b) Starostwa Powiatowego;
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¢) budzetu Powiatu;
10)udzielanie instruktazu w sprawach opracowywania planow finansowych jednostek
organizacyjnych oraz innych form organizacyjno-prawnych wymienionych w ustawie
o finansach publicznych funkcjonujgcych w Powiecie, koordynowanie w tym zakresie
prac planistycznych wykonywanych w komorkach organizacyjnych Starostwa;
11) prowadzenie jednostkowej ewidencji planowanych dochodow i wydatkoéw Powiatu;
12) okresowe ocenianie i analizowanie przebiegu wykonania zadan oraz dochodéw
1 wydatkow przez jednostki organizacyjne;
13) elektroniczna obsluga budzetu w systemie ksiggowym;
14)prowadzenie  rachunkowos$ci  jednostki, wykonywanie dyspozycji  $rodkami
pieni¢znymi,
15) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;
16) prowadzenie kontroli finansowych;
17)nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i1 zatwierdzania plandéw finansowych
jednostek powiatowych,
18) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla jednostek powiatowych.
2. Do zadan Wydzialu Finansow w zakresie prowadzenia rachunkowo$ci i gospodarki
finansowej budzetu Powiatu nalezy w szczegdlnosci:
1) biezagce prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Powiatu
1 Starostwa:
a) odbieranie wyciggéw bankowych;
b) chronologiczne segregowanie dokumentow ksiegowych;
c) dekretowanie dokumentow ksiegowych;
d) ewidencja dokumentéw ksiegowych;
e) uzgadnianie sald kont;
f) przygotowywanie danych do sprawozdan;
2) wykonywanie rozporzadzen $rodkami pieni¢znymi bedgcymi w dyspozycji Powiatu
oraz sporzadzanie przelewow tych §rodkow;
3) windykacja naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptata zobowigzan;
4) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
5) obstluga spraw zwigzanych 2z naliczaniem wynagrodzen, zasitkow, skladek na
ubezpieczenia spoteczne oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
6) wspoldziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

(zwanym dalej ZUS), Regionalng Izba Obrachunkows, Kujawsko-Pomorskim Urzedem
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Wojewo6dzkim i innymi urzedami;

7) sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa:

a) kontrola i ewidencja sktadanych przez podlegle jednostki sprawozdan budzetowych
1 finansowych;

b) sporzagdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Starostwa Powiatowego;

c¢) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zbiorczych (Yacznych);

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych budzetu Powiatu;

e) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Powiatu;

f) przekazywanie w/w sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowej i bankow;

8) sporzadzanie innych biezacych sprawozdan i ich przekazywanie m.in. do:

a) Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

b) Gléwnego Urzedu Statystycznego;

¢) Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego;

d) Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

9) wystawianie faktur VAT, sporzadzanie deklaracji VAT i prowadzenie rejestru faktur;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Kolezenska Kasa Oszczgdno$ciowo- Pozyczkowa;

12) ocena realizacji wykorzystania srodkéw budzetowych;

13) prowadzenie dokumentacji ptacowej:

a) sporzadzanie list ptac;

b) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

c¢) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej refundacji kosztéw  pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych;

d) przekazywanie dokumentacji do ZUS;

e) zglaszanie do ZUS nowo przyjetych pracownikow oraz zalatwianie spraw
zwigzanych ze zmianami danych osobowych;

f) sporzadzanie deklaracji ZUS dla pracownikow;

g) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

h) sporzadzanie deklaracji PIT 4, PIT 8a, PIT 11;

1) prowadzenie kart wynagrodzen;

14) ksiggowanie, ewidencjonowanie 1 rozliczenie wplat z tytulu optat m.in. z tytulu
wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa, zarzadu nieruchomo$ciami,
sprzedazy nieruchomosci i wplaty czynszow.

15)rozliczanie wplat 1 terminowe przekazywanie $rodkéw do Urzedu Wojewddzkiego
i Marszatkowskiego, a takze comiesigczne sporzadzanie sprawozdan;

16) rozliczanie spraw zwigzanych z czlonkostwem Powiatu Sepolenskiego w Zwigzkach
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1 Stowarzyszeniach;

17) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych;

18) naliczanie diet radnym, prowadzenie ewidencji wyptaconych diet, sporzadzanie PIT- R;

19) rozliczanie zaliczek;

20) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

21) archiwizowanie dokumentéw finansowych;

22) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci 1 innych

realizowanych przez wydziat zadan.

23) inwentaryzacja sald kont aktywow i pasywow.

3. W zakresie §rodkow trwatych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci

2)

niematerialnych i prawnych oraz ewidencja amortyzacji;
rozliczanie inwentaryzacji i przygotowanie zasad jej przeprowadzania w zakresie

srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Wydzial Architektury, Budownictwa i Rozwoju

§38.1.

Do zadan Wydziatu Architektury, Budownictwa i Rozwoju w zakresie architektury

1 budownictwa nalezy w szczego6lnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego
w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi
z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu w przypadku jego braku oraz wymaganiami
ochrony srodowiska;

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowg zgody na odstgpstwa od
przepiséw techniczno - budowlanych;

naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie
nadzoru autorskiego;

wydawanie pozwolen na budowe i rozbidrke obiektu budowlanego;

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie
objetych obowiagzkiem uzyskania pozwolenia na budowg;

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot i naktadanie
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obowigzku uzyskania pozwolenia na budoweg;

9) przyjmowanie zgloszenia o rozbiorce nie objete] obowigzkiem uzyskania pozwolenia na

rozbiorke;

10) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

11)nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym

1 zatwierdzanie projektu budowlanego;

12) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowg;

13) prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbidrke oraz

przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem;

14) prowadzenie rejestrow w programie ,,Rejestr Wnioskéw 1 Decyzji RWD-2”;

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

16) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej

inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajacych zgloszenia;

17) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci

oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

18) przyjmowanie zgloszen i przygotowywanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania

obiektu budowlanego;

19) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do

obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

20) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow

ustanowienia odrebnej wlasno$ci lokali;

21)potwierdzanie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu

jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

22)uzgodnienie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

w zakresie zadan samorzgdowych;

23) wydawanie dziennikéw budowy na wniosek inwestora;

24) wydawanie zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych drég gminnych i powiatowych.
2. Do zadan Wydziatu Architektury, Budownictwa i Rozwoju w zakresie inwestycji nalezy
w szczegoOlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem 1 prowadzeniem remontow oraz

inwestycji realizowanych przez Powiat, przypisanych do realizacji Starostwu;

2) przygotowywanie sprawozdan okresowych dla Zarzadu dotyczacych realizowanych

inwestycji 1 remontow;

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

4) opracowywanie harmonogramow realizacji inwestycji;

5) planowanie fgcznych kosztéw inwestycji;
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6) przeprowadzenie procedury przygotowawczej do wytonienia wykonawcy robot, czynny
udziat w przetargach;

7) zapewnienie prawidlowej obstugi inwestorskiej inwestycji 1 remontdw poprzez
zapewnienie nadzoru inwestorskiego;

8) sporzadzanie wnioskéw do organdéw administracji panstwowej i samorzadowej w celu
pozyskania dokumentéw niezbednych dla prowadzenia prawidlowego procesu
inwestycyjnego;

9) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla uzyskania dofinansowan ze Zrodet
zewnetrznych 1 ich rozliczenia;

10) rozliczanie inwestycji i remontow;

11) koordynowanie 1 wspoOtpraca z whasciwymi instytucjami w sprawie realizacji inwestycji
wspolnych;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z okresowymi przeglagdami instalacyjno-budowlanymi
w Starostwie 1 budynkach stanowigcych wlasno§¢ Skarbu Panstwa, dla ktoérych
administratorem jest Zarzad Powiatu;

13) opracowywanie projektow wieloletnich plandow inwestycyjnych;

14) nadz6r nad inwestycjami prowadzonymi przez jednostki organizacyjne Powiatu;

15) przygotowywanie umoéw z wykonawcami zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
kontrola wlasciwej realizacji tych umows;

16) przygotowywanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i sktadanie wnioskow
do odpowiednich organéw o pozwolenia na budowg, pozwolenia na uzytkowanie oraz
dokonywanie stosownych zgloszen okre§lonych w ustawie Prawo budowlane;

17) uczestnictwo w odbiorach czesciowych i1 koncowych realizowanych zadan.

3. Do zadan Wydzialu Architektury, Budownictwa i Rozwoju w zakresie rozwoju nalezy

w szczegOlnosci:

1) opracowywanie materialbw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Powiatu;

2) prowadzenie powiatowych inwestycji.

4. Do zadan Wydzialu Architektury, Budownictwa i Rozwoju w zakresie zamoOwieh

publicznych nalezy w szczegblnosci:

1) przygotowanie, sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielania zamowien
publicznych w zakresie:
a) propozycji wyboru trybu zamowienia wraz z uzasadnieniem;
b) ogloszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

c) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, warunkéw udzielenia
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zamoOwienia, zaproszenia do udziatlu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert
albo zapytania o ceng;

d) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki,
ze wskazaniem podmiotu, z ktéorym majg by¢é przeprowadzone rokowania
stanowigcej podstawe do wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

e) udziat w pracach komisji dokonujacych oceny ofert ztozonych w postgpowaniu
o0 udzielenie zamo6wienia publicznego;

f) przygotowywanie protokotu z postepowania;

g) weryfikowanie pod wzglegdem formalno-prawnym wzor6w umoéw o wykonanie
zamoOwienia publicznego zataczanych do specyfikacji istotnych warunkow

zamoOwienia;

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych udzielania zamowien

publicznych;

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan;

4) wystepowanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych;

5) przygotowywanie sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych do Urzgdu

Zamowien Publicznych;

6) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych realizacji zaméwien publicznych

w Starostwie.

Archiwum Zakladowe

5. Do zadan Wydzialu Architektury, Budownictwa i Rozwoju w zakresie prowadzenia

Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolnoSci:

1y
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

przejmowanie akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

porzadkowanie akt zgodnie z wymogami prawa;

przechowywanie 1 zabezpieczanie przejgte]j dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

przekazywanie materialow archiwalnych (akta kategorii A) do Archiwum Panstwowego;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) i1 udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na
makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego;

stata dbato$¢ o wlasciwe przechowywanie 1 konserwacje przejetych akt;

sporzadzenie okresowego zestawienia stanu ilo$ciowego zasobu archiwum (w metrach
i jednostkach archiwalnych - teczkach aktowych) z podziatem kategorie archiwalne;

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych, w tym m.in.:
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a) biezgcy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt zatatwianych spraw,
wlasciwego zalatwiania spraw i prowadzenia akt spraw;

b) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie wilasciwego postepowania
z dokumentacja;

c) prowadzenie dokumentacji archiwalnej bedacej w depozycie Starostwa.

d) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

Wydzial Komunikacji i Drog

§39.1.

Do zadan Wydzialu Komunikacji i Drég w zakresie rejestracji pojazdow nalezy

w szczegblnosci:

)

2)

3)

)

5)

6)

7)

8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawanie dowoddéw
rejestracyjnych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych, kart pojazdéw, nalepek
kontrolnych z numerem rejestracyjnym na szybe;

wydawanie decyzji uchylajacej rejestracje pojazdow po wznowieniu postgpowania
administracyjnego na wniosek Prokuratora lub sadu w przypadku ingerencji oséb
trzecich w numerze VIN nadwozia, podwozia oraz sfalszowania dokumentu wiasnosci;
wydawanie decyzji odmowy rejestracji pojazdu w przypadku nie potwierdzenia danych
pojazdu lub wiasciciela, przez inne Starostwo;

wydawanie decyzji umorzenia postgpowania w sprawie rejestracji pojazdu na wniosek
strony lub z urzedu;

wydawanie decyzji na nabicie numeru identyfikacyjnego VIN nadwozia, podwozia, ramy
zgodnie z przepisami prawa;

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

wydawanie decyzji o wycofaniu czasowym pojazdu, powyzej 3.5 ton DMC;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdéw, wydawanie pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych zalegalizowanych;

przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie

terminu czasowej rejestracji;

10) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

11)wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym i karcie pojazdu

zastrzezen o szczeg6lnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktoérych zalezy

uzywanie pojazdu;

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

13) przyjmowanie od Policji, Inspekcji Transportu Samochodowego oraz jednostki
upowaznionej do przeprowadzania badan technicznych, zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego (pozwolenia czasowego);

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

15) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego), po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie;

16) wydawanie wtornikow (na wniosek wlasciciela pojazdu), pozwolen czasowych,
dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow, nalepek kontrolnych z numerem
rejestracyjnym na szybe, znakéw legalizacyjnych oraz tablic rejestracyjnych;

17) dokonywanie wymiany dowodu rejestracyjnego zapelnionego lub zniszczonego;

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

19) elektroniczne zawiadamianie innych wydzialow komunikacji o przybylym pojezdzie
w celu potwierdzenia danych pojazdu 1 wlasciciela;

20) elektroniczne potwierdzanie danych pojazdu i1 wiasciciela, pojazdu skreslonego
z ewidencji Starostwa z powodu przerejestrowania w innym Starostwie;

21)wydawanie zaswiadczen o pojazdach lub podzespotach pojazdéw, na wniosek
whlasciciela;

22) wspodtpraca z instytucjami takimi jak: Prokuratura, Sad, Policja, Urzad Skarbowy, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, Inspekcja Transportu Samochodowego oraz jednostki
administracji panstwowej i samorzgdowe;j;

23) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych o zarejestrowanych pojazdach do urzedow gmin,
Urzedu Skarbowego.

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

1) wydawanie Profilu Kandydata na Kierowcg (PKK);

2) wydawanie praw jazdy po egzaminie, w zwigzku ze zmiang nazwiska lub miejsca
zamieszkania oraz wtornikow;

3) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy;

4) przyjmowanie zatrzymanego przez Policj¢ prawa jazdy;

5) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez

prokuratora oraz sad;
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6)
7)

8)

9

wydawanie zawiadomien o wykonaniu kary dodatkowe;j;

wydawanie za§wiadczen - skierowan w sprawie kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji do
kierowania pojazdami silnikowymi;

wydawanie praw jazdy po zatrzymaniu, zgodnie z wykonaniem kary dodatkowej
orzeczonej przez sad;

wydawanie decyzji w sprawie kierowania na badania lekarskie, kierujacego pojazdem

w przypadku nasuwajacych si¢ zastrzezen, co do stanu zdrowia kierowcy;

10) wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym;

11) wydawanie decyzji przywracajacej uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po

ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly cofnigcie;

12) wysytanie zadafn o nadestanie akt kierowcy do innych Powiatéw w przypadku zmiany

miejsca zamieszkania.

3. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Drég w zakresie prawa przewozowego nalezy

w szczegolnosci:

D)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego o0sob
na terenie RP - dla samochodéw osobowych powyzej 9 0s6b i autobusow;

wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy
na terenie RP - dla pojazdéw przekraczajacych dopuszczalng mase catkowita 3,5 tony;
wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych publicznych przewozow
0s0b na terenie Powiatu;

wydawanie 1 cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw
0sOb na terenie Powiatu;

wydawanie i cofanie zaswiadczen na krajowy nie zarobkowy przew6z drogowy osob
1 rzeczy na potrzeby wiasne;

przyjmowanie zgloszen o dokonanych zmianach, zaistniatych w wydanych licencjach,
zezwoleniach 1 zaswiadczeniach;

koordynacja rozkladéw jazdy, przewoznikow wykonujgcych publiczny przewo6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zalezno$ci od
przebiegu linii komunikacji;

uzgodnienia zezwolen na prowadzenie regularnych przewozoéw na linii komunikacyjne;j
obejmujgcej powiaty lub wojewddztwa sgsiadujace;

nadzér oraz przeprowadzanie kontroli u przedsigbiorcy, ktéry uzyskal licencje oraz

zezwolenie.

4. Do zadan Wydziatlu Komunikacji i Drég w zakresie dokonywania wpisu do ewidencji

diagnostow nalezy w szczegodlnosci:

D

wydawanie imiennego uprawnienia diagnosty do wykonywania badan technicznych
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pojazdow;
2) dokonywanie skreslen z ewidencji diagnostow.
5. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Dréog w zakresie stacji kontroli pojazdéw nalezy
w szczegolnosci:
1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw do rejestru;
2) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w stacjach kontroli pojazdow.
6. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Droég w zakresie dokonywania wpiséw do ewidencji
instruktoréw nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy;
2) dokonywanie skres§len z ewidencji instruktoréw.
7. Do zadan Wydziatu Komunikacji 1 Drog w zakresie drog nalezy w szczegdlnosci:
1) zatwierdzanie zmian w organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na wykorzystanie drog w sposob
szczegolny;
3) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach;
4) przygotowanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drég krajowych, wojewodzkich
1 gminnych;
5) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z droég powiatu sepolenskiego
i przechowywanie ich na wyznaczonych parkingach strzezonych;
6) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgéci.
8. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Drég w zakresie takséwek 1 osrodkéw szkolenia
kierowcow nalezy w szczegolnosci:
1) sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby kierujace taksowka osobowa
2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsicbiorcow prowadzacych osrodek
szkolenia kierowcow;
3) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w os$rodkach szkolenia kierowcow.
9. Do zadan Wydzialu Komunikacji 1 Drég nalezy realizacja zadan w zakresie organizacji
publicznego transportu zbiorowego o charakterze uzyteczno$ci publicznej na terenie powiatu.
Pion Ochrony Informacji Niejawnych
§40.1. W sktad Pionu Ochrony informacji niejawnych wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego - zastgpca Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego.

2. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlno$ci:
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D
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

zabezpieczenie oraz kontrola ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi przepisami postepowania z dokumentami
niejawnymi;

opracowanie planu ochrony informacji i nadzorowanie jego realizacji;

eliminowanie  stwierdzonych  nieprawidlowosci w  zakresie = wytwarzania,
przechowywania i obiegu dokumentéw niejawnych;

okresowa kontrola obiegu dokumentéw niejawnych;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w przepisach prawa;

obstuga Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych.

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

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

§)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatléw i obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie odpowiednio Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW)  lub
Stuzbg Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) ewidencji 0s6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania pos$wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu po$wiadczenia

bezpieczenstwa;

10) wspétdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego (ABW) Ilub Stuzbg
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Kontrwywiadu Wojskowego (SKW).

11) nadz6r nad Punktem Przetwarzania Informacji Niejawnych.

Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska

§ 41.1. Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy

Prawo wodne nalezy w szczeg6lnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

wydawanie decyzji dotyczacych przejscia do zasobu gruntow pokrytych wodami
srédladowymi wodami plyngcymi oraz ich wykre$lenie z tego zasobu;

gospodarowanie innymi niz grunty pokryte §rodladowymi wodami ptynacymi, wodami
morza terytorialnego oraz morskimi wodami wewnetrznymi mieniem zwigzanym
z gospodarkg wodng stanowigcym wiasnos¢ Skarbu Panstwa;

prawo wnioskowania o zbycie gruntow pod $rodladowymi wodami stojagcymi
stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa oraz powotywanie komisji przetargowej w tym
celu;

potwierdzanie w drodze decyzji wygasnigcia trwalego zarzadu wod, gruntéw pokrytych
wodami oraz pozostalych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz regionalnych
zarzadow gospodarki wodnej oraz marszatkoéw lub jednostek organizacyjnych samorzadu
wojewodztwa wykonujacych zadania marszatkéw wojewodztw;

ustalanie w drodze decyzji wysokos$ci i rodzaju $wiadczen, jakie powinny ponosi¢ na
rzecz spotki wodnej osoby fizyczne lub prawne niebedace cztonkami spotki wodnej oraz
jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktére odnosza korzys¢ z
urzadzen spotki wodnej lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktorej
ochrony spétka wodna zostata utworzona;

ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda wystgpita na skutek
wejscia w zycie aktow prawa miejscowego;

opiniowanie powotania i odwotania kierownika nadzoru wodnego;

nadzor nad spélkami wodnymi w zakresie okreslonym przez Prawo wodne —
zatwierdzanie statutu spotki wodnej, rozwigzywanie spotki wodnej i wyznaczanie jej
likwidatora;

wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego

gospodarki wodne;.

2. Do zadan Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy o

rybactwie §rodladowym, nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)

3)

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;
wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi narzedziami polowowymi wod
plynacych $rodladowych;

rejestracja jachtow lub innych jednostek ptywajacych do 24 m, wydawanie zas§wiadczen,
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wtornikoéw, odpisow.

3. Do zadan Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy o

ochronie gruntéw rolnych i le$nych, nalezy w szczego6lnos$ci:

D

2)
3)
4)
5)

6)

7

nakazywanie wiascicielowi gruntu zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia
trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone gleb przed erozjg i ruchami
masowymi ziemi;

ustalanie kierunku i terminu rekultywacji;

uznawanie rekultywacji za zakonczong;

prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkc;ji rolniczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wylaczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajacej na wylgczenie;

uzgadnianie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow decyzji
o ustaleniu warunkéw zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan w zakresie ochrony gruntow

rolnych i lesnych.

4. Do zadah Wydziatu Rolnictwa, Les$nictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy Prawo

ochrony $rodowiska, nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

przygotowywanie, aktualizowanie i monitoring programu ochrony $rodowiska;
opiniowanie programow ochrony powietrza;

dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi i w razie potrzeby przeprowadzanie podstawowych badan zanieczyszczenia gleby i
ziemi;

sprawowanie kontroli przestrzegania i sprawowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwos$cig Starosty;

wydawanie, cofanie wygaszanie pozwolen na wprowadzanie do $rodowiska substancji

lub energii w tym pozwolen zintegrowanych;

naktadanie na prowadzacego instalacje obowiazku sporzadzenia przegladu
ekologicznego;
naktadanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku

prowadzenia w okre§lonym czasie pomiaréw wielko$ci emisji wykraczajagcych poza
obowigzki, o ktérych mowa w przepisach ustawy prawo ochrony $rodowiska jezeli z
przeprowadzonej kontroli wynika, Ze nastgpito przekroczenie standardow emisyjnych;
przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktoérej emisja nie wymaga pozwolenia, a instalacja
zaliczana jest do mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko;

ustalanie wymagan w drodze decyzji, dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja
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nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony $rodowiska;

10) w przypadku negatywnego oddzialywania na S$rodowisko podmiotu gospodarczego

korzystajacego ze Srodowiska, naktadanie obowigzku ograniczenia oddzialywania na

srodowisko 1 jego zagrozenia lub przywrdcenia Srodowiska do stanu wlasciwego;

11) ustalanie w drodze decyzji na wniosek poszkodowanego wysokosci odszkodowania

W razie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,

12) przyjmowanie zgloszen instalacji radiokomunikacyjnych;

13) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,

5. Do

na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajagcego informacje o tych terenach.

zadan Wydzialu Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy o

ochronie zwierzat nalezy w szczeg6lnosci opiniowanie wydawanych zezwolen na pozyskiwanie

zwierzat wolno zyjacych w celu preparowania ich zwlok.

6. Do

zadah Wydziatu Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy o

ochronie przyrody w szczegdlnosci:

1))

2)

7. Do

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew rosngcych na terenach stanowigcych wiasno$é
gmin z terenu powiatu s¢polenskiego;

prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych oraz wydawanie zaSwiadczen o wpisie ich
do rejestru.

zadah Wydzialu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy o

odpadach, w szczegdlnoSci:

D
2)
3)

wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow;
wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw innych niz niebezpieczne;
kontrola, zezwolen, ich cofanie w przypadku nie przestrzegania warunkéw wydanego

zezwolenia;

8. Do zadan Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy o lasach,

w szczegolnoscei:

1y

2)

3)

wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegéw zwalczajacych
1 ochronnych w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapig w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwato$ci lasow;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych wiasno$ci
Skarbu Panstwa, w ktorych wystgpity szkody spowodowane pytami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
kleskami zywiotowymi;

zmiana lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wiasno$ci Skarbu

Panstwa;
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4)
3)
6)
7)
8)

9

sktadanie do Wojewody wnioskow o uznanie lasu jako las ochronny;

wykonanie planéw urzadzenia lasow nalezgcych do osob fizycznych;

zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu;

prowadzenie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasno$ci Skarbu Panstwa;
wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu;

naliczanie ekwiwalentow z tytutu prowadzenia uprawy lesne;.

9. Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy Prawo

towieckie, w szczeg6lnosci:

)

2)
3)

4)

5)

wydawanie zezwolen na odstgpienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny
townej;

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowl¢ chartéw rasowych lub ich mieszancow;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodéw towieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego;

przyjmowanie o$wiadczen wiascicieli nieruchomosci o zakazie polowania na tych
nieruchomosciach;

wydawanie zezwolen na odiow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadku
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzyteczno$ci

publiczne;j.

10. Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie ustawy o

udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie

srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko nalezy w szczegolnosci:

3]

2)
3)

prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o ochronie
srodowiska oraz zamieszczanie informacji na stronie internetowej - publicznie dostgpny
wykaz danych Ekoportal.pl;

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

naliczanie optat za udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie.

Stanowisko ds. opracowywania i koordynowania projektow unijnych

§42.1.

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy pozyskiwanie funduszy europejskich i

innych $rodkéw zewngtrznych, w tym:

D

2)

3)

monitoring dost¢pnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Powiatu;
przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej dla projektéw
planowanych do realizacji w Starostwie;

wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych;
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4) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych dotyczacych zatozen spoteczno — gospodarczych;

5) wspoétudziat w planowaniu budzetu Powiatu w zakresie inwestycji realizowanych z
udziatem funduszy zewngtrznych;

6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych obecnie realizowanych przez Powiat projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

7) monitorowanie realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

8) wspotdziatanie z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Rozwoju w zakresie
opracowania i realizacji zatozen polityki rozwoju Powiatu;

9) koordynacja projektow inwestycyjnych 1 migkkich realizowanych w Starostwie
wspoétfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych UE 1 innych S$rodkow
pomocowych;

10) wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zroédet zewnetrznych;

11) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjg zarzadzajgcg/instytucjg wdrazajaca;

12) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢ i innych dokumentdéw niezbednych do
prawidtowej realizacji projektu;

13) monitorowanie 1 kontrolowanie zgodnos$ci przedsigwzig¢ wspoHinansowanych z
funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych;

14) wspotpraca z jednostkami wdrazajagcymi, jednostkami administracji rzadowej i
samorzgdowej 1 innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z realizacjg projektow
wspotinansowanych ze §rodkoéw zewnetrznych,

15) programowanie dzialan w zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewngtrznych,
w szczegolnosci z funduszy europejskich.

2. Do zadan Stanowiska w zakresie nadzoru nad stowarzyszeniami oraz wspOlpracy z
organizacjami pozarzgdowymi nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen
1 prowadzenia ewidencji stowarzyszen;

2) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig klubow
sportowych i prowadzenie ewidencji klubow sportowych;

3) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o fundacjach;

4) opracowywanie rocznego programu wspoOlpracy Powiatu z  organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ pozytku
publicznego;

5) realizacja, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z wykonywania zadan wynikajacych z

programu wspotpracy Powiatu z organizacjami pozarzagdowymi w trybie i na zasadach
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okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

6) budowanie partnerstwa migdzy samorzadem powiatowym i  organizacjami
pozarzadowymi;
7) wspieranie aktywnosci organizacji pozarzadowych w realizacji waznych celow
spolecznych;
8) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow w zakresie
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
Geolog Powiatowy

§43. Do zadan Geologa Powiatowego naleza sprawy z zakresu ustawy Prawo geologiczne i

gornicze, w szczegdlnoséci dotyczace:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

udzielania koncesji na wydobywanie zt6z kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajgcym 20 000 m3, metoda
odkrywkowa bez uzycia srodkow strzatowych;

wygaszania koncesji oraz przenoszenie praw i obowigzkéw wynikajgcych z koncesji na
inny podmiot gospodarczy;

zatwierdzania w drodze decyzji projektow robot geologicznych, hydrogeologicznych
oraz innych robodt nie wymagajacych koncesji;

przyjmowania projektow robét geologicznych, wykonywanych w celu wykorzystania
ciepta ziemi;

zatwierdzania w drodze decyzji dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych i
innych dokumentacji geologicznych nie wymagajacych koncesji;

gromadzenia, przetwarzania i udostgpniania informacji geologicznych - prowadzenie
powiatowego archiwum geologicznego;

nakazywania wstrzymania wykonywanych robot geologicznych lub podjecia okre§lonych
czynnosci w celu doprowadzenia $rodowiska do nalezytego stanu w razie stwierdzenia
ich wykonywania bez wymaganej koncesji lub niezgodnie z koncesjg albo
zatwierdzonym projektem roboét geologicznych;

uzgadniania, opiniowania projektow planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy w zakresie wystepowania zt6z
kopalin, uje¢ wody podziemne;j i ich stref ochronnych oraz ruchéw masowych ziemi;

realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujgcych przepisow.

Wydzial Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci

§44.1.

Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci w zakresie gospodarki

nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu nalezy w szczegdlno$ci przygotowanie

1 przeprowadzenie procedur w zakresie:

1) tworzenia oraz gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;
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2) wyceny nieruchomosci;

3) nabywania nieruchomosci,

4) dokonywania darowizny nieruchomosci,

5) zamiany nieruchomosci;

6) najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz waloryzacji optat z tego tytutu;

7) udzielania zgody na zrzeczenie si¢ prawa wtasnosci i uzytkowania wieczystego;

8) ustanawiania stluzebnosci drogowych i gruntowych na nieruchomoéciach Skarbu Panstwa i
Powiatu;

9) zbywania oraz regulacji stanu prawnego nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu;

10) oddawania nieruchomo$ci w trwaty zarzad na rzecz panstwowej lub samorzadowej
jednostki organizacyjne;j;

11) oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste;

12) naliczania i aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

13) realizacji wnioskow w sprawie udzielania bonifikaty od oplat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego;

14) realizacji wnioskéw w sprawie odroczenia termindéw platnodci optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego;

15) udzielania bonifikat od ceny nieruchomosci;

16) opiniowania podzialdbw nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu;

17) wywlaszczania nieruchomosci;

18) zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci;

19) wyptacania odszkodowania za nieruchomos$ci wywiaszczone;

20) wydawania zezwolen na zakladanie 1 przeprowadzanie na nieruchomos$ci ciggdéw
drenazowych przewodéw i urzadzen stuzacych do przesytania plynow, pary, gazow
1 energii elektrycznej oraz urzadzen lgczno$ci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych
do korzystania z tych przewodow 1 urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazit na to zgody;

21) wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wiasnoé¢ Skarbu Panstwa, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

22) wydawania zezwolen na czasowe zaj¢cie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

23) zabezpieczenia wierzytelnosci Skarbu Panstwa lub Powiatu przez wpisanie w ksigdze

wieczystej hipoteki oraz wydawania zaswiadczen o splaceniu wierzytelnos$ci;
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24) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

25) nabywania na wlasno$¢ nieruchomosci bgdacej dotychczas w uzytkowaniu wieczystym-
osoby fizyczne i1 prawne;

26) wykupu nieruchomosci;

27) zasiedzenia nieruchomosci;

28) regulacji wpisow w ksiggach wieczystych;

29) zawierania uméw cywilnych: dzierzawy, uzytkowania, najmu i uzyczenia;

30) stwierdzania o wygasnigciu dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych
Skarbu Panstwa w uzytkowanie spéidzielniom, osobom fizycznym, takze innym
niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz przekazaniu tego mienia do Zasobu
Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

31) orzekania w zakresic ustalenia odszkodowan za grunty stanowigce wiasno$¢ o0séb
fizycznych 1 prawnych, zajete pod drogi publiczne, ktére przeszly z mocy prawa
na wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub wiasciwych jednostek samorzadu terytorialnego;

32) orzekania w zakresie odszkodowan za nieruchomosci, ktére przeszty z mocy prawa
w wyniku podzialu nieruchomos$ci na rzecz Skarbu Panstwa lub wiasciwej jednostki
samorzadu terytorialnego, w przypadku braku uzgodnienia pomigdzy wiascicielem
lub uzytkownikiem wieczystym a wlasciwym organem;

33) stwierdzenia na wniosek zainteresowanego przej$cia stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa wod oraz gruntow pokrytych tymi wodami w trwaty zarzad regionalnego zarzadu
gospodarki wodne;j;

34) prowadzenia spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzgdu gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty rocznej;

35) wydawania decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czgdci pozostajacej w zarzadzie
organdéw wojskowych, uznanych za zbgdng na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

36) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
o zajegciu nieruchomosci Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
na zakwaterowanie przejSciowe;

37) wspotdziatania z Wydzialem Architektury, Budownictwa i Rozwoju w procedurze
przygotowania decyzji zezwalajacych na realizacj¢ inwestycji drogowych w trakcie
przygotowywania danych do tych decyzji w czgsci dotyczacej spraw wiasnosciowych oraz
zwigzanych z oznaczeniem i podzialem nieruchomosci;

38) wydawania decyzji ustalajagcych wysokosci odszkodowania za nieruchomosci, dla
ktorych wydano decyzje zezwalajace na realizacj¢ inwestycji drogowej w stosunku do
dr6ég gminnych i powiatowych.

39) wykonywanie corocznych wykazéw nieruchomosci do Krajowego Zasobu
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Nieruchomosci;

40) przekazywanie nieruchomosci z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa do Krajowego
Zasobu Nieruchomoéci;

41) przejmowanie nieruchomosci zwréconych z Krajowego Zasobu Nieruchomosci;

42) wydawanie zaswiadczen o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnoéci  dla nieruchomosci bgdacych uprzednio wiasnos$cig Powiatu lub Skarbu
Panstwa;

43) wykonywanie wszelkich sprawozdan i zestawien zbiorczych wynikajacych z ustawy o
gospodarce nieruchomos$ciami oraz w zwigzku z wnioskami wojewody lub ministerstw;
44) wydawanie decyzji o przejeciu z mocy prawa nieruchomos$ci po podmiotach nie
wpisanych do Krajowego Rejestru Sgdowego na podstawie ustawy Przepisy

wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym;

45) wystepowanie z wnioskiem do wilasciwego wojewody o wydawanie tzw. decyzji
komunalizacyjnych.

2. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomo$ciami w zakresie gospodarki
nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa nalezy w szczeg6lnosci:

1) wnioskowanie o wpisanie na rzecz Skarbu Panstwa w ksiedze wieczystej prawa
wlasnosci nieruchomosci ziemskich, wymienionych w Dekrecie z dnia 5 wrze$nia 1944r.
o przeprowadzeniu reformy rolnej, po wydaniu zaswiadczenia stwierdzajacego,
ze nieruchomos$¢ ziemska jest przeznaczona na cele reformy rolnej;

2) wnioskowanie o wykreslenie z ksiegi wieczystej wszelkich obcigzen z wyjatkiem
shuzebnos$ci gruntowych, ktérych utrzymanie z mocy prawa Starosta uzna za niezb¢dne;

3) wnioskowanie o wpisy w ksiedze wieczystej;

4) wspolpraca z Wojewodg Kujawsko-Pomorskim w zakresie komunalizacji nieruchomosci
Skarbu Panstwa;

5) dokonywanie, w drodze decyzji, przekazania gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa, przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod
pracownicze ogrody dziatkowe;

6) orzekanie o nieodptatnym przeniesieniu wiasnosci dziatki, jej wielkosci oraz
o ustanowieniu shuzebnosci gruntowej dla wiascicieli budynkoéw znajdujacych sig
na dzialce gruntu, ktora wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego panstwu
na podstawie przepis6w obowigzujgcych przed 1 stycznia 1983r.;

7) wydawanie decyzji o przyznaniu nieodptatnie wlasnosci dzialki gruntu osobie, ktorej
przystuguje prawo uzytkowania dziatki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa
rolnego Panstwu,

8) wydawanie decyzji o przyznaniu nieodptatnie wiasnosci dzialki osobie, ktorej
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przystuguje prawo do bezptatnego korzystania z lokalu mieszkalnego i pomieszczeh
gospodarskich z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu, obejmujgcej
budynki, w ktérych znajduje si¢ ten lokal i te pomieszczenia, o powierzchni niezbgdnej
do korzystania z tych budynkéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddawaniem w nieodptatne lub odptatne
uzytkowanie na czas nieoznaczony lub uzytkowanie wieczyste stowarzyszeniom
ogrodowym, gruntéw z przeznaczeniem na zakladanie i prowadzenie Rodzinnych
Ogrodow Dziatkowych — w trybie okreSlonym w ustawie o gospodarce
nieruchomos$ciami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem o wygasnigciu dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spotdzielniom,
osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz
o przekazaniu tego mienia do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa;

11) prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntow wchodzacych w sklad Zasobu Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa
a przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o nieodptatne przekazanie
na wilasno$¢ nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi
shuzacymi wykonywaniu zadan wiasnych Powiatu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntéw rolnych;

14) regulowanie zapisow w ksiegach wieczystych zwigzanych ze scaleniem lub wymiang
gruntow;

15) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt scalenia lub wymiany gruntow;

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan w zakresie scalen i wymian
gruntow;

17) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa oraz Powiatu;

3. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomo$ciami w zakresie prowadzenia
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw w tym bazy danych ewidencji gruntow
1 budynkow;

2) aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntéw 1 budynkéw na podstawie: aktow
notarialnych, = prawomocnych  orzeczen  sadowych,  ostatecznych  decyzji
administracyjnych, aktow normatywnych, przyjetych do zasobu opracowan

geodezyjnych 1 kartograficznych zawierajacych wykazy zmian danych ewidencyjnych
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oraz zgloszen zmian, wpisow w innych rejestrach publicznych oraz dokumentacji
architektoniczno-budowlane;j przechowywanej przez organy administracji
architektoniczno-budowlanej;

3) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntow 1 budynkéw na podstawie
opracowan geodezyjnych 1 Kkartograficznych przyjetych do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego zawierajacych wykazy zmian danych ewidencyjnych
dotyczacych dziatek 1 budynkow;

4) sporzadzanie zawiadomien o wprowadzonych zmianach do operatu ewidencyjnego;

5) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien danych objetych ewidencjg gruntéw
1 budynkow;

6) obstuga klientéw i udzielanie informacji z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow;

7) wydawanie w oparciu o posiadane dane w operacie ewidencyjnym wszelkiego rodzaju
informacji oraz zaswiadczen dla oso6b fizycznych i prawnych w tym do celow
emerytalno-rentowych o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

8) wykonywanie dokumentacji przewtaszczeniowej, sporzadzanie i udostgpnianie wypisow
1 wyryséw z operatu ewidencyjnego;

9) przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych;

10) modernizacja ewidencji gruntow i budynkéw;

11) archiwizowanie dokumentéw stanowigcych dowody zmian danych ewidencyjnych;

12) udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych
oraz orzeczen sgdowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow
w ewidencji gruntéw i budynkow;

13) przeprowadzanie = powszechnej taksacji  nieruchomo$ci oraz  opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

14) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w tym powiatowe] bazy
GESUT;

15)tworzenie 1 udostgpnianiec dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych w co najmniej jednej ze skal o ktorych mowa w art. 4 ust le pkt 112
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

16) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych:

a) rejestru cen nieruchomosci;
b) szczegdtowych osnéw geodezyjnych;
c) obiektéw topograficznych zapewniajacych tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1: 500 — 1: 5000;
17) zaktadanie osndow szczegodtowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych
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1 magnetycznych;

19) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych;

20) wydawanie licencji dla podmiotow nabywajgcych materialy z zasobu PODGIK,
dotyczacej mozliwosci wykorzystania udostgpnionych materiatow;

21)analiza, ocena, przygotowanie i udostgpnianie materiatow z PODGiK dla prawidiowe;
realizacji zgloszonych prac geodezyjnych;

22) wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty oraz kontrola uiszczenia optaty za czynno$ci
urzedowe wynikajace z prowadzenia PODGIK, a w przypadku sporu, co do zakresu
udostgpnianych materialéw z zasobu lub wysoko$ci naleznej oplaty wydawanie decyzji
administracyjnych;

23) weryfikacja wynikow zgloszonych prac geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujagcymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii oraz spdjnosci
przekazywanych zbioréw danych o ktérych mowa w art.12a ust.1 pkt 1, ustawy pgik
z prowadzonymi przez organ bazami danych;

24)informowanie o wyniku weryfikacji wykonawcoéw prac geodezyjnych za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej;

25)przyjmowanie wynikoéw zgloszonych prac do panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego oraz opatrzenie dokumentéw przeznaczonych dla podmiotu, na rzecz
ktérego wykonawca prac geodezyjnych wykonuje prace klauzulg urzedowa;

26) wylaczanie z zasobu PODGiIK materiatdow, ktore utracily swa przydatnos¢ uzytkowa,
przekazanie materialow stanowigcych material archiwalny do wiasciwego archiwum
panstwowego.

4. Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie prowadzenia narad
koordynacyjnych nalezy:

1) ewidencjonowanie wnioskéw o skoordynowanie usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;

2) organizowanie narad koordynacyjnych, starosta wyznacza sposob, termin i miejsce
przeprowadzenia narady koordynacyjnej zawiadamiajagc wnioskodawcow, podmioty
wladajgce sieciami uzbrojenia terenu, wojtéw, burmistrzOw na obszarze wiasciwosci
ktorych maja by¢ sytuowane projektowane sieci uzbrojenia terenu i inne podmioty, ktore
mogg by¢ zainteresowane rezultatami narady koordynacyjnej;

3) koordynowanie i uzgadnianie z inwestorami oraz podmiotami zarzadzajgcymi sieciami
uzbrojenia terenu usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

4) sporzadzanie protokoldéw z narad koordynacyjnych;

5) wydawanie odpisow protokotu narady koordynacyjnej wnioskodawcy i innym

podmiotom;
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6) wspotdziatanie w procesie zaktadania 1 prowadzenia migdzy jednostkami prowadzacymi
ewidencje geodezyjng i1 jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowg sieci;
7) wydawanie decyzji administracyjnych o wyltaczeniu 2z geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu;
8) aktualizacja bazy danych, o uzgodniony projekt;
9) wystawianie Dokumentu Obliczenia Oplaty za uzgodnienie usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu.
5. Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie gleboznawczej
klasyfikacji gruntow nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacjg gruntéw;
2) wydawanie decyzji w sprawie aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntow.
Geodeta Powiatowy
§45.1. Geodeta Powiatowy realizuje zadania Starosty, jako organu administracji geodezyjnej
i kartograficznej, w sprawach okre§lonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne.
2. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
» ewidencji gruntdw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntow i
budynkéw,
» geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym powiatowej bazy GESUT,
> gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych:
» rejestru cen nieruchomosci,
» szczegolowych osnow geodezyjnych,
» obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcych tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie osnoéw szczegdtowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych.
Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji
§46.1. Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji w zakresie edukacji
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacja jednostek

o$wiatowych nadzorowanych przez Powiat;
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2) koordynowanie prac zwigzanych z zatwierdzaniem przygotowanych przez szkoty
1 placéwki arkuszy organizacyjnych;

3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych;

4) sprawowanie nadzoru nad szkotami i placéwkami w zakresie:

a) przestrzegania przepisoOw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki;
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig szkoty
lub placéwki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

5) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

6) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobge prawng lub
fizyczna;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem i cofaniem szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;

8) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie:

a) tworzenia sieci szkot 1 placowek;

b) pelionego nadzoru pedagogicznego w szkotach i placowkach;

¢) powotywania i odwotywania dyrektoréw szkét i placowek;

d) oceny pracy dyrektorow szkot i placowek;

e) uchylania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa;
f) przygotowywania zbiorczych sprawozdan;

g) prowadzenia bazy danych o§wiatowych;

h) innych spraw okreslonych w prawie o§wiatowym;

9) podejmowanie dzialan w zakresie zapewnienia ksztatcenia, wychowania i opieki
w szkotach ponadpodstawowych oraz placowkach, o ktorych mowa w przepisach ustawy
0 systemie o$wiaty;

10) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci oswiatowej i finansowej oraz nadzér
1 kontrola szkét i placowek o§wiatowych w tym zakresie;

11) przygotowanie zmian finansowych planow budzetowych dokonywanych w trakcie roku
budzetowego, opiniowanych i zatwierdzanych przez Zarzad i Radg;

12) biezacy nadzor nad gospodarka finansowa podleglych jednostek o$wiatowych poprzez
kontrolg realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych;

13) przygotowywanie spraw zwigzanych z powierzaniem funkcji dyrektora szkoly
1 placéwki o$wiatowej, odwolywaniem z tej funkcji oraz przygotowywanie opinii w tym
zakresie;

14) prowadzenie postegpowania wyjasniajagcego w sprawie wniosku rady pedagogicznej
dotyczgcego odwotania dyrektora szkoty i placowki;

15) opiniowanie odwotan od decyzji dyrektora o skresleniu ucznia z listy;
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16) przygotowywanie opinii w sprawie wyrazania zgody na dodatkowe stanowiska
wicedyrektoréw i inne stanowiska kierownicze w szkotach i placowkach;

17) opiniowanie w zakresie okres$lania obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dla dyrektora, wicedyrektora 1 innych nauczycieli pelnigcych funkcje
kierownicze w szkotach i1 placowkach oraz przyznawania zwolnien od obowigzku
realizacji zajec;

18) przygotowywanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych dla dyrektorow szkot
1 placowek;

19) przygotowywanie opinii W sprawie przenoszenia nauczycieli mianowanych zgodnie
z przepisem art. 18 1 22 ustawy Karta Nauczyciela;

20) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego oraz procedurg odwolawcza;

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

22)opiniowanie w zakresie okre§lania zasad rozliczenia tygodniowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zaje¢ jest r6zny w poszczegdlnych okresach
roku szkolnego;

23) opiniowanie w zakresie okre§lania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin dla
nauczycieli nie wymienionych w art. 42 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela oraz zasad
zaliczania do wymiaru godzin poszczegélnych zaje¢ w ksztalceniu zaocznym
i w systemie ksztatcenia na odleglo$¢;

24) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie nagrody Starosty dla dyrektorow i nauczycieli
oraz organizacja imprez okoliczno§ciowych zwigzanych z edukacja;

25) realizacja programéw stypendialnych dla ucznidéw i studentoéw;

26) koordynowanie prac zwigzanych z zawieraniem umow, porozumien z osrodkami
realizujgcymi doksztalcanie uczniow szkot zawodowych;

27)sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji funkcjonowania szkoét 1 placowek
prowadzonych przez Powiat;

28) przygotowywanie regulaminoéw okreslajacych wysokos$¢ stawek i szczegdtowe warunki
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, szczegolowe warunki
obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw oraz wysoko$¢ 1 warunki wyplacania nagréd i innych §wiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy nauczycieli;

29) wydawanie skierowan o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego dzieci do
odpowiednich szkoét realizujacych ksztalcenia wskazane w orzeczeniu Poradni

Psychologiczno-Pedagogiczne;;
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30) wykonywanie zadan w zakresie kierowania nieletnich do o$rodkéw szkolno-
wychowawczych, specjalnych o$rodkéw szkolno-wychowawczych oraz placéwek typu
resocjalizacyjnego czy socjalizacyjnego;

31) wspotpraca z Sagdem Rejonowym w zakresie kierowania nieletnich do Miodziezowych
Osrodkow Wychowawczych i Mlodziezowych Osrodkéw Socjoterapii na postanowienie
sadu;

32)realizowanie zadan wynikajagcych z obowigzujgcych przepisbw prawa, merytorycznie
zwigzanych z dziataniem wydziahu.

33) wspoétdziatanie z nadrzednymi jednostkami nadzoru oraz innymi instytucjami;

34) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach zastrzezonych do konsultacji;

35)koordynowanie i wspotpraca ze szkotami i placéwkami oswiatowymi, dla ktorych
organem prowadzacym jest powiat sgpolenski w zakresie opracowania raportu w
Systemie informacji O$wiatowe;j;

36) koordynowanie i wspolpraca ze szkotami i placéwkami os$wiatowymi, dla ktorych
organem prowadzacym jest powiat sepolenski w zakresie pracy na platformie
elektronicznej stuzacej do opracowywania arkuszy organizacyjnych szkét i placowek
os$wiatowych.

2. Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji w zakresie promocji
nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie, edycja 1 rozpowszechnianie materiatow informacyjno-promocyjnych
o Powiecie w kraju i za granica;

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

3) merytoryczne opracowanie materiatdbw informacyjno-promocyjnych o dziatalnosci
Powiatu na strong internetowg 1 z przeznaczeniem dla mediow;

4) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturowego, turystycznego i agroturystycznego
Powiatu w kraju i za granica;

5) tworzenie i utrzymywanie dokumentacji fotograficznej dzialan promocyjnych Powiatu
1 Starostwa;

6) organizacja promocji Powiatu na targach turystycznych i imprezach kulturalnych w kraju
1 za granicg.

3. Do zadan Wydziatu, Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji w zakresie kultury
nalezy w szczeg6lnosci:

1) dbatos¢ o dziedzictwo kulturowe Powiatu, upowszechnianie wiedzy na ten temat;

2) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych na terenie Powiatu;

3) wspolpraca z samorzadami lokalnymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami

pozarzadowymi z terenu Powiatu w zakresie realizacji zadan w sferze kultury;
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4)

5)

6)
7)
8)

9
4. Do

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej, tworzeniem
powiatowych instytucji kultury, muzedéw, instytucji filmowej oraz nabywaniem
muzealiow;

podejmowanie dziatan wspierajgcych rozwéj tworczosci artystycznej mieszkancow
powiatu sepolenskiego, otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego;

organizacja wspolpracy w sferze kultury z innymi samorzadami;

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem bibliotek publicznych;

ustalanie zatozeh programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji;

prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury.

zadan Wydziatu Edukacji Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji w zakresie sportu

1 turystyki nalezy w szczegodlnosci:

1))
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

nadzor nad dziatalno$cig uczniowskich klubéw sportowych;

wspotdziatanie ze szkotami, organizacjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej
w zakresie organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych;

koordynacja w zakresie ustalania kalendarza imprez sportowych;

udzielanie informacji o bazie turystycznej Powiatu;

wspotdziatanie z organizacjami turystycznymi w zakresie promocji turystyki w Powiecie;
koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem szlakoéw tematycznych na terenie Powiatu;
programowanie rozwoju turystyki i promocji potencjatu turystycznego Powiatu we

wspotpracy z podmiotami w dziedzinie turystyki.

5. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji w zakresie wspotpracy

miedzynarodowej nalezy kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca Powiatu

z samorzadami partnerskimi za granica.

Biuro ds. Wspoélnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych

§47.1.

Biuro ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych prowadzi obstuge

finansowg dla jednostek oswiatowych, dla ktéorych Powiat jest organem prowadzacym —

wskazanych w odrgbnej uchwale Rady.

2. Do

zadan Biura ds. Wspdlnej Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowych nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie monitoringu realizacji zadan pod wzgledem wykorzystania Srodkéw

finansowych.

2) przygotowanie wspolnie z dyrektorami jednostek, o ktéorych mowa w § 47 ust.l

projektéw plandéw finansowych, planéw finansowych oraz zmian w planach

finansowych.
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3) analiza wykonania planéw finansowych i przedstawienie ich wynikoéw dyrektorom
jednostek, o ktorych mowa w § 47 ust. 1.

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci odrebnie dla kazdej jednostki, o ktorej mowa w § 47 ust. 1

5) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
sprawozdan opisowych z wykonania budzetu, i przedkladanie ich do podpisu
dyrektorom jednostek, o ktérych mowa w § 47 ust. 1.

6) inwentaryzacja sald kont aktywoéw 1 pasywdéw oraz rozliczanie inwentaryzacji
prowadzonych jednostek, o ktérych mowa w § 47 ust.1

7) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych.

8) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw jednostek, o ktérych mowa
w § 47 ust.1

9) rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikOw i wyrejestrowywanie
zwolnionych z pracy.

10) naliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen.

11) sporzadzanie deklaracji miesigcznych do ZUS oraz w razie potrzeby korekt tych
deklaracji.

12) sporzadzanie deklaracji  podatkowych do urzedow skarbowych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

13) rozliczanie realizacji projektoéw o$wiatowych realizowanych ze §rodkow zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych).

14) realizacja wyptat zwigzanych z udzieleniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow ksztatcagcych sie w placowkach o$wiatowych, dla ktérych
powiat sepolenski jest organem prowadzacym, przyznawanej w formie stypendium
szkolnego lub zasitku szkolnego.

15) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych.

16) zarzadzanie $rodkami pienigznymi bedacymi w dyspozycji oraz sporzgdzanie
przelewow tych srodkéw.

17) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

18) windykacja naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splata zobowigzan.

19) wspotdziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
(zwanym dalej ZUS) i innymi urzedami.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Kolezenskga Kasg Oszczedno$ciowo-Pozyczkows.
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21) obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
poszczegolnych placéwek oswiatowych.
22) rozliczanie wplat i terminowe przekazywanie srodkow do Starostwa Powiatowego.
23) archiwizowanie dokumentéw finansowych.
24) realizacja innych zadan zleconych przez Starostg lub Skarbnika.
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
§48.1. Do zadan Stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, bezpieczenstwa 1 zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad realizacja ,,Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego”;
2) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
3) koordynowanie realizacji na terenie Powiatu dziatah z zakresu przygotowania
przedsiewzi¢¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego;
4) przygotowywanie wnioskow o odznaczenia i odznaki w zakresie spraw obronnych;
5) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;
6) realizowanie zadan dotyczacych Akcji Kurierskiej na terenie Powiatu, w tym
opracowanie i realizacja jej planow;
7) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego na terenie Powiatu;
8) wystepowanie z wnioskiem do burmistrzoéw/wojta o natozenie $wiadczen osobistych;
9) wystepowanie z wnioskiem do burmistrzow/wojta o przeznaczenie nieruchomosci lub
rzeczy ruchomych na cele §wiadczen planowanych do wykorzystania w czasie pokoju;
10)nadzér nad realizacjg ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu sepolenskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;
11) nadzér nad realizacja ,,Planu przemieszczenia i zapewnienia warunkow funkcjonowania
Starosty Sepolenskiego na gldbwnym miejscu kierowania w zapasowym miejscu pracy’’;
12) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczajacymi klgski Zywiotowe;
13) okre$lanie zadan systemu ratowniczo-gasniczego, koordynowanie jego funkcjonowania
i kontrolowanie wykonywania wynikajgcych stad zadan, a w sytuacjach nadzwyczajnych
zagrozen zycia, zdrowia lub $rodowiska kierowanie tym systemem;
14) monitorowanie sytuacji meteorologiczne] na terenie Powiatu oraz informowanie
mieszkancow w przypadku realnego zagrozenia poprzez publikacje ostrzezen i raportow;
15) opracowywanie planéw ewakuacji;
16) wspotdziatanie z organami powolanymi do przeprowadzania poszukiwan
i organizowanie akcji ratowniczej w razie zagini¢cia lub innego wypadku statku
powietrznego albo przymusowego ladowania statku poza lotniskiem, a takze organami

powotanymi do przeprowadzania badan okolicznos$ci i przyczyn wypadkéw lotniczych
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oraz branie udzialu w akcji zapobiegawcze] na wezwanie organéw ruchu lotniczego
W razie zagrozenia statku powietrznego;

17) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

18) dokonywanie analizy potrzeb osobowych i rzeczowych zwigzanych z organizacjg
1 uruchomieniem Akcji Kurierskiej;

19) przygotowywanie 1 zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie Powiatu,;

20) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

21) prowadzenie Powiatowego Magazynu Obrony Cywilnej;

22)realizacja zadan wynikajacych z roli panstwa - gospodarza w zwigzku z pobytem
1 przemieszczaniem wojsk sojuszniczych i wiasnych (HNS);

23)realizacja zadan cywilno-wojskowych w zakresic miedzynarodowej wspotpracy
wojskowej;

24) organizacja oraz zabezpieczenie techniczne i prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru;

25) obstuga Komisji Bezpieczenstwa Obywateli i Porzadku Publicznego;

26) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i alarmowej;

27) wspoltdziatanie z policjg i innymi stuzbami porzagdkowymi i kontrolnymi oraz organami
wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa 1 porzadku
publicznego na terenie Powiatu;

28) wykonywanie innych zadan Starosty wynikajacych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym.
2. Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych
w zakresie ochrony i promocji zdrowia nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) kompleksowe opracowywanie projektéw rozstrzygnig¢ w zakresie ochrony zdrowia,

a w szczegolnosci:
a) nadzorowanie wspotpracy ze spotka prawa handlowego, w ktorej Powiat ma udziaty;
b) opracowywanie projektow rozstrzygnig¢ w zakresie wykonywania praw
1 obowigzkow udzialowca w spotce prawa handlowego, w ktorej Powiat ma udziaty;

2) opracowanie programéw promocji i profilaktyki zdrowia oraz sprawozdan z ich
realizacji;

3) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok lub szczatkéw ludzkich z obcego panstwa;

4) opracowywanie decyzji przy wydawaniu zwlok szkolom wyzszym,;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

6) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa informacji o realizowanych na terenie
Powiatu programach zdrowotnych;

7) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzgdowej
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8)

9)

w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej;
przygotowywanie procedury ustalania rozkladu godzin pracy aptek ogoélnodostepnych na
terenie Powiatu;
pehnienie funkcji Koordynatora do spraw dost¢gpnosci w Starostwie, w tym m.in.:
a) wsparcie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych
przez Starostwo;
b) przygotowanie i wdrozenie planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie;
¢) monitorowanie dzialalnosci Starostwa w zakresie zapewniania dostgpnosci

osobom ze szczegblnymi potrzebami.

Inspektor Ochrony Danych

§49. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

D

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 (ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego dalej réwniez ,,RODO”) oraz innych
przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych w dziedzinie
ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkéow, dziatania zwigkszajace
swiadomo$¢, szkolenia pracownikoéw Starostwa uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

wspotpraca z organem nadzorczym;

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

pelienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO 1 innych przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

prowadzenie rejestru zbioré6w danych przetwarzanych przez administratora danych;
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9) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

10) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz uméw w
zakresie powierzenia przetwarzania danych;

11) prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

12) opracowanie 1 stala aktualizacja dokumentacji oraz instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa danych osobowych.

Specjalista ds. BHP
§50. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie;

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisbw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

4) przedstawianie pracodawcy wnioskoOw dotyczacych zachowania ergonomii na
stanowiskach pracy;

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) opracowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoOlnych stanowiskach pracy;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze z lub do
pracy oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci
tych wypadkoéw, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy;

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
jak rowniez inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bhp oraz
ergonomii;

10) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej zwigzanych z zabezpieczeniem
przeciwpozarowym, ewakuacja pracownikow i zwalczaniem pozar6w;

11)prowadzenie spraw zwigzanych zoceng ryzyka zawodowego na poszczegdlnych

stanowiskach pracy;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikéw, w tym
analiza badan lekarskich w zakresie stosowania po zaleceniach lekarza medycyny pracy
okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze;

13) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikow, zakup 1 wydawanie odziezy
ochronnej i roboczej oraz §rodkéw ochrony indywidualnej i wyliczanie ekwiwalentu za
pranie odziezy;

14) wspoétpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia odpowiedniej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow;

15) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
refundacji za okulary korygujace wzrok przy pracy z komputerem.

Specjalista ds. kadr
§51. Do podstawowych zadan Specjalisty ds. kadr nalezy:

1) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych 2z zatrudnianiem 1 wynagradzaniem
pracownikow Starostwa oraz kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie akt oraz spraw osobowych pracownikow Starostwa 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych powolywanych przez Zarzad;

3) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie
stosownych rejestrow;

4) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze stanowiska urz¢dnicze, nawigzywania 1 rozwigzywania
stosunku pracy, rent i emerytur, nagrod jubileuszowych 1 odznaczen, nagrdd 1 kar;

5) organizacja stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownika samorzadowego w
urzedzie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu;

8) przygotowywanie oraz ewidencjonowanie oraz dokonywanie zgloszen do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych zawieranych umow zlecen i umow o dzieto;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk studenckich i zawodowych
oraz wolontariatu;

10) informowanie Inspektora Ochrony Danych oraz Specjalisty ds. BHP o zastgpstwach i
zmianach na stanowiskach urz¢dniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
pomocniczych i obstugi oraz o osobach nowo zatrudnionych;

11) koordynowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;
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12) wspélpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach zwigzanych z
ubezpieczeniem spolecznym pracownikow;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

14) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa;

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

16) sporzadzanie materialow planistycznych do opracowania projektu budzetu Powiatu w
zakresie realizowanych zadan;

17) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Staroste
dotyczacych kadr i plac;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikéw
w zakresie kierowania na badania lekarskie;

19) realizacja zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;

20) wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowan
zawodowych, prac interwencyjnych.

Rozdzial XI

Przepisy koncowe

§52. Kazda zmiana niniejszego Regulaminu wymaga zachowania procedury wiasciwej dla jego

uchwalenia.
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