Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim
zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Starostwa
Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim zwanego dalej ,Starostwem” oraz zakresy
spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 2. Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych :

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 15692 z pézn. zm.),

2) Ustawa z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych
kompetencje organow administracji publicznej — w zwigzku z reformg
ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz.668 z p6zn. zm.),

3) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku Przepisy wprowadzajgce ustawy

reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz.872 z pdzn. zm.),

4) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ),

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,poz.

1240 z pdzn. zm.)

6) Statutu Powiatu.

§ 3. Starostwo jest jednostkg budzetowg z siedzibg w Sepoélnie Krajenskim, przy
pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania powiatu.
§ 4. 1. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta.
2. Starosta zatrudnia kierownikdéw Starostwa po przeprowadzeniu otwartego
i konkurencyjnego naboru na te stanowiska i po zaciggnieciu opinii Zarzadu Powiatu.
§ 5. Starostwo powiatowe wykonuje :
1. Okres$lone ustawami:

1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym

2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j

3) inne zadania.

2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami

administracji rzgdowej lub samorzadowe;j.

3. Zadania wynikajgce z uchwat Rady i Zarzadu.
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Rozdziat Il
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 6.1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy i stanowiska
— okreslone w§ 7 pkt1-12.
2. Wydzialy, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan powiatu.
§ 7.W skitad Starostwa wchodza nastgpujace komorki wewnetrzne,

ktore przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli :

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0S
a) Biuro Rady Powiatu BR
b) Zespdtds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (O]
2) Wydziat Finansow FN
3) Wydziat Architektury, Budownictwa i Rozwoju AB
4) Wydziat Komunikacji i Drog KD
5) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska RO
6) Wydziat Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci GN
7) Wydziat Edukacji, Kultury , Sportu, Turystyki i Promocji EK
8) Stanowisko Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych ZK
a) Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego PCZK
9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych IN
10) Audytor Wewnetrzny AW
11) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej KWz
i Zewnetrznej
12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow, RK

§ 8. 1. Wydziatami i Stanowiskiem Starostwa kierujg odpowiednio Dyrektorzy
i Inspektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc wiasciwe
ich funkcjonowanie:
1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz Powiatu,
a) Biurem Rady Powiatu kieruje Kierownik Biura Rady Powiatu
b) Zespotem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig kieruje Petnomocnik
ds. SZJ
2) Wydziatem Finansow kieruje Skarbnik Powiatu,
3) Wydziatem Architektury, Budownictwa i Rozwoju kieruje Dyrektor Wydziatu

Architektury, Budownictwa i Rozwoju,
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4) Wydziatem Komunikacji i Drog kieruje Dyrektor Wydziatu Komunikacji i
Drog,

5) Wydziatem Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska kieruje
Dyrektor Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska — Geolog
Powiatowy,

68) Wydziatem Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci kieruje Dyrektor Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci — Geodeta Powiatowy

7) Wydziatem Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji kieruje Dyrektor
Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promociji.

8) Stanowiskiem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych kieruje Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych,

a) Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego kieruje Inspektor
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.
9) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.
2. Dyrektorzy wydziatéw i inspektor, zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych wydziatom oraz stanowisku zadan i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Starosts.
3. Audytor Wewnetrzny podejmuje dziatania niezalezne i obiektywne, ktorych
celem jest wspieranie Starosty w realizacji celow i zadan na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

Rozdziat Il

STAROSTA, WICESTAROSTA ,SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU,

§ 9. Starosta

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1. Organizowanie pracy Starostwa.

2. Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan.

3. Upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

4. Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

5. Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

Starostwa z zakresu prawa pracy.



6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami,
uchwatami Rady i Zarzgdu oraz wynikajacych z postanowien Statutu
Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

7. Sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Finansow, Wydziatem Architektury,
Budownictwa i Rozwoju, Wydziatem Komunikacji i Drég oraz Stanowiskiem
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoscii Spraw Obronnych.

§ 10. Wicestarosta

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Staroste, a w szczegdélnosci :
1. Nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat Zarzgdu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu.
2. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady
Rady projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad.
3. Kieruje Zespotem ds. Integracji Europejskiej powotywanym zarzgdzeniem
Starosty
4. Sprawowanie nadzoru nad nastepujgcymi komoérkami wewnetrznymi :
1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatem Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,
3) Wydziatem Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci,
)

4) Wydziatem Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promociji.

5. W czasie nieobecnosci Starosty, lub niemoznosci wykonywania swej
funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje

Wicestarosta.
§ 11. Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy :
1. Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan
w Starostwie.
2. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujgcych struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komorek

wewnetrznych.
3. Zapewnienie warunkéw materiatowo — technicznych dla dziatalnosci

Starostwa.
4. Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupow $rodkow trwatych,
remontéw oraz gospodarki powierzchnig uzytkowg budynku wchodzacego

w skiad siedziby Starostwa.



5. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Kierowanie Wpydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich .

7. Koordynacja redagowania Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Zbieranie  o$wiadczen majatkowych od  kierownikow  jednostek
organizacyjnych powiatu i pracownikéw Starostwa Powiatowego.

9. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 12. Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

2. Wykonanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci.

3. Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu
powiatu i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania.

4. Zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem
zobowigzan finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty.

6. Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa

7. Kierowanie Wydziatem Finansow.
8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 13. Audytor Wewnetrzny
Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:

1. Ocena kontroli zarzadcze] w wyniku, ktérego Starosta uzyskuje niezalezng
| obiektywna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci tej kontroli,

2. Czynnosci doradcze, w tym przedstawianie opinii lub sktadanie wnioskow,
majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,

3. Przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

4. Sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu audytu,

5. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.

§ 14. Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;.
Do samodzielnego stanowiska ds. kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;
nalezy kontrola:
1. Zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami

wewnetrznymi,



2. Doboru $rodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych
zadan ( prawidtowo$¢, efektywnosg).
§ 15. Powiatowy Rzecznik Konsumentow.
Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w zakresie ochrony praw

konsumentow nalezy:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji

prawnej w zakresie ochrony intereséw konsumentow,
2. Sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa

miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

3. Wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw
i interesow konsumentéw,

4. Wspotdziatanie z witasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi,

5 Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o konkurencji i ochronie

konsumentdw lub w przepisach odrebnych.
Rozdziat IV

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 16. Do wspolnych zadan wydziatow i stanowiska, nalezy:

1. Prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci
Starosty.

2. Przygotowanie projektéw uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.

3. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu.

4. Wspotuczestniczenie w opracowaniu przez Wydziat Architektury,
Budownictwa i Rozwoju zamierzen rozwojowych powiatu.

5. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania
projektu budzetu.

6. Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich interpelacji i wnioskow radnych.

7. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonanie zadan wynikajgcych
z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydziatow i stanowiska

oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

7



9. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

10. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych powiatu.

11. Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez
wydziaty i stanowisko.

12. Programowanie, planowanie i nadzorowanie inwestycji i remontow.

13. Wykonanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych.

14. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

15. Wspdldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.

16. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw  promocyjno —

informacyjnych o powiecie.
17. Wspbtpraca z mediami.

18. Wspoitpraca z organizacjami pozarzadowymi.

19. Opracowywanie materiatow do Biuletynu Informac;ji Publicznych.

20. Wspotpraca z izbg rolniczg, ODR, jednostkami obstugi rolnictwa
w powiecie, w tym z powiatowym biurem ARIMR , agencjami i instytucjami
zwigzanymi z integracjg europejska.

21. Tworzenie koncepcji dziatan informacyjnych kierowanych do
spotecznosci lokalnych,

22. Identyfikowanie — poprzez system narzedzi, warsztatow i wyjazdow
studyjnych — problemoéw dotyczacych lokalnej spotecznosci.

53 Poszukiwanie zrodet finansowania projektow oraz przygotowywanie
odpowiednich wnioskéw do funduszy Unii Europejskie],

24. Aktywna wspotpraca i wspotdziatanie z innymi samorzadami oraz
petnomocnikami ds. integracji europejskiej dziatajagcymi w innych
powiatach,

25. Wspotpraca z organizacjami obywatelskimi, podmiotami gospodarczymi
i innymi instytucjami w realizacji wspolnych projektow.

26. Inicjowanie i utrzymywanie kontaktow z powiatami, gminami i innymi
organizacjami spotecznymi i gospodarczymi z krajow Unii Europejskie;.

27. Realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych.

28. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

29. Petnienie funkcji Panstwa Gospodarza Sit Sojuszniczych ( HNS ).

30. Wspbtpraca z Petnomocnikiem oraz Zespotem do spraw Systemu Zarzadzania

Jakoscig w zakresie utrzymywania SZJ.
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Rozdziat V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 17. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich “OS”
zapewnia :
o sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
e $wiadczenie pomocy prawno-organizacyjnej,
e obstuge administracyjng Rady Powiatu, Komisji Rady i Zarzadu Powiatu,
e ochrone praw konsumentow,
e organizacje przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow,
e zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow,
e nadzor nad stowarzyszeniami.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :
1. W zakresie organizacyjnym :

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

2) opracowywanie projektéw Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji,

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalne;
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

6) prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,

7) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym I prawnym,
Zarzadu, Starosty, wydziatow i stanowiska,

9) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez
powiat, opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

10) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdem w sprawach
dotyczacych dziatania Zarzadu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej (w sprawach
przekraczajgcych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom),

11) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjq naleznosci Starostwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,

12) informowanie Rady, Zarzadu, Starosty, dyrektorow wydziatow i inspektora,
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o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnos$ci organow powiatu,

13) prowadzenie sekretariatu Starosty | Wicestarosty,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz,

15) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz

organizowanie kontaktow ze Starosta i Wicestarosta,

16) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych
przez Staroste ponadzaktadowych uktadow zbiorowych pracy,

17) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powotanych przez Starostg,

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

19) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

20) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa,

21) administrowanie budynkiem Starostwa,

22) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych
porzadku, bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

23) zabezpieczenie mienia Starostwa,

24 ) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo —
technicznym oraz konserwacja wyposazenia Starostwa,

25) zatatwianie catoksztattu spraw zwiazanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtowkowymi i tablicami.

26) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa.

27) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

28) prowadzenie biblioteki oraz archiwum Starostwa.

29) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

30) obstuga informatyczna Starostwa.

31) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

32) prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z dofinansowania okularéw
korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;
wykaza potrzebe ich stosowania — na podstawie limitu zawartego z zarzadzeniu

Starosty.
33. wykonywanie obstugi organizacyjnej posiedzen Zarzadu Powiatu

2. \W zakresie spraw obywatelskich:

1) przygotowywanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych na

obszarze powiatu lub jego czesci obejmujacych wigcej niz jedng gmine;
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2) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

3) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania i nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen,

4) organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych
z walkami o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

5) aktywizacja zawodowa repatriantow,

6) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego
panstwa,

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy
o cmentarzach i chowaniu zmartych,

8) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie

tych rzeczy oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.

§ 18. Biuro Rady Powiatu »BR”

e zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu i Komisji Rady

Do podstawowych zadan Biura nalezy :

1. Gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady i Komisji.

2. Protokotowanie obrad Rady i Komisji,
3. Prowadzenie rejestru :

1) uchwat Rady,

2) wnioskow i opinii Komisji

3) interpelacji i wnioskdéw radnych

4. Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacii

Radnych zainteresowanym dyrektorom wydziatéw oraz czuwanie nad terminowym

Ich zatatwieniem.

5. Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.

6. Przekazywanie materiatdéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego
7. Udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego.
§ 19. Zespdt do spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscig ( SZJ )
e Zapewnia opracowanie, wdrozenie i utrzymywanie Systemu Zarzadzania
Jakoscig zgodnie z normg PN-EN 1SO 9001

Zadaniem Zespotu jest:
1) zapoznanie sie z terminologia i wymaganiami normy ISO 9001,
2) opracowanie harmonogramu wdrozenia SZJ,

3) opracowanie dokumentacji, weryfikacja, wdrozenie i utrzymanie wymaganych
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procesow,

4) konsultowanie dokumentéw wewnetrznych ( sprawdzanie, weryfikacja,
aktualizacja procedur, instrukcji, planow jakosci, planéw kontroli i badan,
instrukcji roboczych ),

5) weryfikacja zgodnosci funkcjonowania systemu z aktualnymi wydaniami
normy ISO i wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi ( ustawy,
rozporzadzenia ),

6) realizacja dziatan korygujacych, analizowanie ich skutecznoéci, usuwanie
przyczyn ich wystepowania,

7) petne i systematyczne przeprowadzanie analizy funkcjonowania systemu

jakosci, informowanie o jego wynikach.
§ 20. Do podstawowych zadan Petnomocnika da SZJ nalezy:

1) zapewnienia wdrozenia i utrzymania procesow potrzebnych w SZJ,
2) przedstawianie Zarzgdowi Powiatu informacji o funkcjonowaniu i potrzebach

SZJ,
3) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych SZJ,
4) koordynowania zadan zwigzanych z SZJ,

5) planowanie i nadzorowanie auditow wewnetrznych,

6) zapewnienie skutecznosci funkcjonowania SZJ oraz jego doskonalenie.

§ 21. Wydziat Finansow “FN”

prowadzi sprawy zwigzane z:

» opracowywaniem projektu budzetu powiatu, ktory jest planem
finansowym obejmujgacym dochody i wydatki powiatu,

* zapewnieniem obstugi finansowo-ksiegowg Starostwa,

* organizowaniem i nadzorowaniem prawidtowosci prowadzenia
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu i wieloletniej prognozy finansowej,
dokonywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania, sporzadzanie
zmian budzetowych, a takze opracowanie harmonogramu realizacji dochodow

i wydatkéw budzetowych,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi, dokonywanie kontroli operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kontrola kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) prowadzenie kontroli finansowej — wewnetrznej i zewnetrznej
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w jednostkach podlegtych starostwu,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych — bilanséw z wykonania budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego oraz tacznych bilansow jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych i przekazuje je Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

5) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw
finansowych jednostek powiatowych,

6) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla jednostek powiatowych,

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej
powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami — prowadzenie  ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych jednostki starostwa
powiatowego, dekretowanie i ksiggowanie dowodow finansowych,
uzgadnianie kont oraz windykacja naleznosci budzetowych powiatu,

8) rozliczanie inwentaryzaciji i przygotowanie zasad jej przeprowadzania,

9) ewidencja $srodkdéw trwatych oraz tabeli amortyzacyjnych,

10) wystawianie faktur VAT, sporzadzanie deklaracji VAT i prowadzenie
rejestru,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z Kolezenskg Kasg Oszczednosciowo-
Pozyczkowg,
13) ocena realizacji wykorzystania srodkow i sporzadzanie stosownych
sprawozdan,
14) prowadzenie dokumentacji ptacowej:
a) sporzadzanie list ptac,
b) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
c) sporzadzanie refundacji pracownikéw zatrudnionych w ramach roboét
publicznych,
d) przekazywanie dokumentacji do ZUS,
e) zgtaszanie do ZUS nowo przyjetych pracownikéw oraz wszelkie
sprawy zwigzane ze zmianami danych osobowych,
f) sporzgdzanie deklaracji ZUS dla pracownikow,
g) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych,
h) sporzadzanie deklaracji PIT 4, PIT 8a, PIT 11,
i) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkow rodzinnych,
j) obstuga programu ptacowo —kadrowego,

k) sporzadzanie przelewow — obstuga programu homebanking,
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15) sporzadzanie we wspodtpracy ze Skarbnikiem Powiatu biezgcych
sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie [obstuga
programu Budzet ST 1] do:

- Regionalnej Izby Obrachunkowej,
- Najwyzszej |zby Kontroli,
- Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
- Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,
- Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu,
16) ksiegowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie wptat z tytutu optat za :
a) wieczyste uzytkowanie gruntow Skarbu Panstwa,

b) zarzgd nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,
c) sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa,
)
)

d

e

czynsz dzierzawny,
najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,
f) przeprowadzone prace melioracyjne,
g) uzytkowanie na cele nierolnicze gruntéw rolnych wytgczonych
z produkgji rolnej ,
17) rozliczanie wptat i terminowe przekazywanie srodkéw do Urzedu
Wojewodzkiego i Marszatkowskiego, a takze comiesieczne
sporzgdzanie sprawozdan,
18) wystawianie upomnien i windykowanie naleznosci z tytutu nie
uiszczania w/w wpfat,
19) obstuga Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,
20) gospodarowanie $rodkami finansowymi Funduszu Rehabilitacyjnego Osob
Niepetnosprawnych,
21) wspotdziatanie z bankami,
22) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
23) archiwizowanie baz danych,
24) obstuga gospodarki srodkami finansowymi Funduszu Pracy,
24) rozliczanie spraw zwigzanych z cztonkostwem Powiatu Sepolenskiego
w Zwigzku Powiatow Polskich oraz Stowarzyszania Lokalna Grupa Dziatania

,Nasza Krajna”
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26) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa:
a) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
b) naliczanie diet Radnym Rady Powiatu,
c) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
d) miesieczna ewidencja diet Radnych,
e) sporzadzanie PIT R dla Urzedu Skarbowego i Radnych,

f) pobieranie, wyptacanie i rozliczanie zaliczek.
§ 22. Wydziat Architektury, Budownictwa i Rozwoju “AB”

zapewnia obstuge w zakresie:
e udzielania pozwolen na budowe i rozbiérke obiektéw, zmiany sposobu
uzytkowania obiektow,
e przyjmowania zgtoszen o robotach nie wymagajgcych pozwolen na budowe.
e wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokalu,
e prowadzenia inwestycji powiatowych,

e prowadzenia zamowien publicznych,

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie architektury i budownictwa:

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru
urbanistyczno—budowlanego w zakresie zgodno$ci zagospodarowania
terenu z ustaleniami, wynikajacymi z  migjscowych  plandow
zagospodarowania  przestrzennego oraz  wymaganiami  ochrony
srodowiska;

2) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno—
budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi
i mienia w projektach i przy wykonywaniu roboét budowlanych:;

3) uzgadnianie projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli
w zakresie:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych
z przepisami techniczno — budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi
Normami oraz zasadami wiedzy technicznej;

b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkgji technicznych
w budownictwie;

5) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje
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techniczne w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkgji,.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowg zgody na
odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

7) przygotowanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego,

8) przygotowywanie pozwolen na budowe,

9) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

10) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot
i nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

11) przyjmowanie zgloszenia o rozbiérce nie objetej obowigzkiem
uzyskania pozwolenia,

12) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

13) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie
budowlanym i zatwierdzanie projektu budowlanego,

14) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

15) prowadzenie rejestru :

a) wnioskoéw o pozwolenie na budowe,
b) wydanych decyzji o pozwoleniach na budowe,
c) zgtoszen z art. 30 Prawa Budowlanego,

16) przygotowanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz
innej osoby,

17) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie oraz
wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do
obiektow wymagajacych zgtoszenia,

18) rozstrzyganie o niezbednosci wejécia do sagsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomoéci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomosci,

19) przygotowywanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego,

20) przygotowywanie pozwoler na budowe sktadowisk odpaddw,

21) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania
przestrzennego, odnoszacych sie do obszaru powiatu i zagadnien jego
rozwoju,

22) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego

wojewodztwa,
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23) potwierdzenie spetniania wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego
dla celéw ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali,

24) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazania technicznego domu
jednorodzinnego dla celu dodatku mieszkaniowego,

25) potwierdzanie o$wiadczen zamawiajgcego wykonanie robét dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow
podatku od towardw i ustug,

26) koordynacja przestrzegania przepiséw o zamdwieniach publicznych,

27) prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych bez stosowania ustawy
0 zamowieniach publicznych w zakresie gospodarki materiatowej

Starostwa,

2. W zakresie rozwoju:

1) opracowywanie materiatdw w zakresie kompleksowego programowania
i ustalania strategii rozwoju powiatu,

2) prowadzenie powiatowych inwestycji,
3) dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dot. podmiotow
gospodarczych,
4) podejmowanie  dziatan  wspierajagcych  powiatowy rozwo]  matej
przedsiebiorczosci.
§ 23. Wydziat Komunikacji i Drég ,,KD”

Do zadan Wydziatu nalezy:

* prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem
zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami;

e nadzor nad drogami publicznymi,

e nadzoér nad Stacjami Diagnostycznymi i Osrodkami Szkolenia Kierowcow,

* wydawanie licencji, zezwolen i zaswiadczen w zakresie transportu
drogowego przedsigbiorcom wykonujgcym transport zarobkowy 0so6b i rzeczy.

1. W zakresie ruchu drogowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem
dowodoéw i tablic rejestracyjnych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracjg pojazdow, wydaniem

pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych z wyjatkiem
przypadku wywozu pojazdu za granice,

17



3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych

po uplywie terminu czasowe;j rejestracii,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym
zastrzezen o szczegodlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od
ktérych zalezy uzywanie pojazdu,

5) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz
zmian danych w dowodzie rejestracyjnym,

6) wyrejestrowanie pojazdu w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu,
kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat
zarejestrowany lub zbyty za granice,

7) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub
narusza wymagania ochrony srodowiska,

8) sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby kierujgce taksowka
osobowa,

9) wydawanie $wiadectw kwalifikacji potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych
wymagan osobom wymienionym w ustawie,

10) okreslenie miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kategorii T,

11) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do
kierowania pojazdem,

12) przygotowanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego
pojazdem w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

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

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

15) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

16) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu
prawa jazdy przez prokuratora, sad, wtasciwego przetozonego,

17) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

18) przygotowywanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia

do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktore
spowodowaty jego cofniecie,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazd

pojazdéw o wymiarach lub masie wiekszych od dopuszczalnych,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
wykorzystanie drog w sposbb szczegolny,

21) wprowadzenie zakazu pedzenia zwierzat na drogach,

22) przyjmowanie zgtoszen od whascicieli pojazdow samochodowych,
ciggnikow rolniczych, motorowerow i przyczep nie zarejestrowanych
w ciggu 30 dni od dnia ich nabycia w celu wprowadzenia do ewidencji,

23) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

24) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

25) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien i dokonywanie wpisow
w prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania,

26) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu praw jazdy
i wydawanie wtornikow prawa jazdy, przyjmowanie wtornikbw prawa
jazdy w przypadku odnalezienia oryginatu,

27) wprowadzenie obowigzku wyposazenia pojazdow zaprzegowych
w hamulce,

28) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzanych z zagranicy
i tam zarejestrowanych,

29) wydawanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla
stacji kontroli pojazdow, przeprowadzania kontroli stacji kontroli
pojazdow, wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych,

30) wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla os6b
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, dokonywanie
wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji
instruktorow,

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad

szkoleniem instruktorow.

2 W zakresie drog, kolei i prawa przewozowego .

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowa, modernizacja,
utrzymaniem i ochrong drog powiatowych,

2) przygotowywanie projektu zaliczania do kategorii drog powiatowych ustalanie
ich przebiegow,

3) przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych,
wojewddzkich, gminnych,

4) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikdw wykonujacych zarobkowy
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przewdz oséb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej,

5) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz w przypadku kleski zywiotowe;j,

6) wyrazanie zgody i okreslanie warunkéw ograniczania obowigzkow przewozu
przez przewoznika,

7) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronno$¢ lub
bezpieczenstwo panstwa, bgdz w wypadku kleski zywiotowej,

8) okreslanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem osoéb
i bagazu poszczegdlnymi rodzajami srodkow transportu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepisoéw porzadkowych
w zakresie koordynacji rozktadow jazdy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na krajowy zarobkowy
przew6z osob pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami w skali
powiatu lub powiatu sgsiadujgcego z powiatem wtasciwym dla siedziby
przedsiebiorcy,

11) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow na linii
komunikacyjnej obejmujgcej powiaty lub wojewddztwa sgsiadujgce,

12) przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajgce
z zezwolenia w razie:

a) Smierci osoby fizycznej posiadajgcej zezwolenie i wystapienia na jej
miejsce spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej bedacej

wspolnikiem spotki cywilnej, spotki jawnej lub spotki komandytowej,

b) pofaczenia, podziatu lub przeksztatcenia, zgodnie z odrebnymi
przepisami przedsiebiorcy posiadajgcego zezwolenie,
c) przejecia w catosci lub w czesci dziatalnosci w zakresie krajowego
zarobkowego przewozu os6b przez innego przedsiebiorce,
13) opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktérej zawieszono
przewozy,
14) nieodptatne przejmowanie zbednego mienia PKP;
15) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czesci;
16) opiniowanie wniosku o udzielenie wskazan lokalizacyjnych;
17) wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan
i organizowanie akcji ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku

statku powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego lub
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1.

przymusowego lagdowania statku poza lotniskiem, a takze z organami
powotanymi do przeprowadzania badan okolicznosci i przyczyn wypadkow
lotniczych oraz brania udziatu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organéw

ruchu lotniczego w razie zagrozenia statku powietrznego,
18) wydawanie przedsigbiorcom wykonujacym transport zarobkowy oséb lub

rzeczy, licencji, zezwolen i zaswiadczen w zakresie transportu drogowego.

§ 24. Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska “RO”
zajmuje sie realizacja zadan wynikajacych z zakresu:

e prawa wodnego,

e ustawy o rybactwie $rédlgdowym,

e ustawy o lasach,

e prawa towieckiego,

e ustawy o odpadach,

e prawa ochrony $rodowiska,

e ustawy o ochronie przyrody,

e prawa geologicznego i gorniczego,

e ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

W zakresie prawa wodnego:

1) wydawanie decyzji w przedmiocie ustalania linii brzegowych dla wéd innych niz
morskie wody wewnetrzne, wody graniczne i $rodladowe drogi wodne:

2) nakazania usuniecia drzew lub krzewdw z watow przeciwpowodziowych oraz
terenow w odlegto$ci mniejszej niz 3 metry od stopy watu;

3) nakazania przywrécenia stanu poprzedniego w przypadku wykonania na wale
przeciwpowodziowym lub w jego poblizu pewnych robét i czynnosci, ktére moga
utrudnia¢ ochrone przeciwpowodziowg;

4) ustanowienia strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych;

5) nakazania usunigcia drzew lub krzewdw z ustanowionej strefy ochronne;j
urzgdzen pomiarowych;

6) wydawanie pozwolen wodnoprawnych jako zasada przyjeta w art. 140 ust. 1
prawa wodnego, a tym samym stwierdzenie ich wygasniecia, cofania i ograniczenia;

7) zatwierdzanie statutu spétek wodnych:;

8) przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spotek wodnych:;

9) wydawanie decyzji o wigczeniu zaktadu do spétki wodnej;

10) wydawanie decyzji w sprawie partycypacji w kosztach utrzymania urzadzenia

wodnego;
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11) okreslenia wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej przez
osoby nie bedace jej cztonkami lub przyczyniajace sie do zanieczyszczania wody;
12) orzekania o niewazno$ci uchwat organow spotki wodnej, sprzecznych z prawem
lub statutem,
13) dokonywanie przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobér wody lub
wprowadzanie $ciekow do wéd lub do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych raz
na 4 lata;

2. W zakresie rybactwa $rodladoweqo:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

2) przygotowanie zezwolen na przegradzanie rybackimi narzedziami potowowymi
wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczonej do $rédlgdowych
wod zeglownych;

3) rejestracja sprzetu do amatorskiego potowu ryb oraz prowadzenie rejestru;

4) przygotowywanie regulaminu oraz uchwat o powotaniu Spotecznej Strazy Rybackiej:

5) wydawanie legitymac;ji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej;

3. W zakresie gospodarki le$nej:

1) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw
zwalczajgcych i ochronnych w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
gdy wystapig w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych lasow:

2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowigcych witasno$ci Skarbu Panstwa, w ktérych wystgpity szkody spowodowane
pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie
szkody spowodowane kleskami zywiotowymi:

3) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa;

4) uznawanie lasu za ochronny po uzgodnieniu z wtascicielem lasu;

) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw nie
posiadajgcych planéw urzgdzenia laséw;

6) zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzgdzania laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa oraz rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku
do tych planéw po ich wykonaniu:

7) zatwierdzanie uproszczonych planow urzgdzania laséw nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa.

8) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséow nie
stanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa;

9) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzania
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lasu, w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu;
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do

zalesien, a w szczegolnosci:

a) wnioskowanie do ARIMR ( Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa )
o wyptate ekwiwalentu za wytgczenie gruntu z upraw rolnych oraz naliczenie
ptatnoéci dla rolnikdw prowadzacych uprawy lesne;

b) zmiana kwalifikacji zalesionego gruntu rolnego na grunt lesny po wydaniu
pierwszej pozytywnej oceny udatnoéci (2 lata);

c) sprawowanie nadzoru nad uprawami leSnymi;

4.\ zakresie prawa fowieckiego:

1) przygotowywanie zezwolen, w szczegélnych przypadkach na odstgpstwa od zakazu
ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny;

2) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego, zawieranie umoéw oraz naliczanie
czynszow;

4) przygotowywanie zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny

w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych
i uzytecznosci publiczney;

5. W zakresie postepowania z odpadami:

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktére powstajg w zwigzku
z eksploatacjg instalacji, jezeli wytworca wytwarza powyzej 1 Mg odpaddow
niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys. Mg odpadéw innych niz niebezpieczne;

2) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow dla przedsiewzie¢ nie zaliczanych do mogacych
znaczaco oddziatywa¢ na Srodowisko;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow;

5) wydawanie zezwolen na sktadowanie odpadow niebezpiecznych na wydzielonej
czesci sktadowiska;

6) wydawanie decyzji wstrzymujacych lub cofajacych uprawnienie do prowadzenia
dziatalnoéci objetych posiadanym zezwoleniem;

7) wydawanie zgody na zamkniecie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czesci

dla przedsiewzieé nie zaliczanych do mogacych znaczaco oddziatywac na $rodowisko;
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8) sporzadzanie projektow powiatowych planéw gospodarki odpadami, jego wdrazanie,
aktualizacje i sprawozdawczos¢;

9) opiniowanie projektéw gminnych i wojewédzkich planow gospodarki odpadami;

10) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska;

11) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadoéw lub prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie

transportu, ktérzy sg zwolnieni z obowigzku uzyskania zezwolenia na prowadzenie

dziatalnoéci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;

12) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach niebezpiecznych w ilosci

do 0,1 Mg/rok oraz innych niz niebezpieczne w iloéci powyzej 5 Mg/rok;

6. W zakresie ochrony $srodowiska:

1) wydawanie decyzji zobowigzujacej prowadzgcego instalacje do sporzgdzenia
i przedtozenia przegladu ekologicznego, naktadanie obowiazku ograniczenia
oddziatywania na $rodowisko oraz przywrécenia $rodowiska do stanu wiasciwego;

2) wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia lub odmowy przeniesienia praw
i obowiazkow wynikajgcych z pozwolen dotyczacych catej instalacii;

3) opiniowanie programéw ochrony powietrza oraz planu dziatan krétkoterminowych
majacych na celu zmniejszenie ryzyka i ograniczenie skutkow wystepowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomow substancji w powietrzu;

4) wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie
przeprowadzania kontroli w przypadkach podejrzenia o naruszenie przepisow
o ochronie $rodowiska;

5) przygotowanie projektow powiatowych programow ochrony srodowiska, jego
wdrazanie, aktualizacje i sprawozdawczos¢,

6) wydawanie pozwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie gazow lub pytéw do

powietrza, na wytwarzanie odpadow, wodnoprawnych na wprowadzanie sciekow
do wod lub do ziemi;
7) przyjmowanie zgtoszen instalacji, ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktora
moze negatywnie oddziatywac na Srodowisko;
8) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz pobieranie optat
z tego tytutu, prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach;
9) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

10) przeprowadzanie postepowania kompensacyjnego prowadzacego do wydania
pozwolenia na wprowadzanie gazow lub pytdw do powietrza, na obszarze gdzie
zostaty przekroczone standardy jako$ci powietrza;

11) wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia lub odmowy przeniesienia praw
i obowiazkow wynikajgcych z pozwolen dotyczacych catej instalacii;

12) uzgadnianie warunkow rekultywacji powierzchni ziemi;
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13) prowadzenie rejestru terendéw na ktorych stwierdzono przekroczenie standardow
jakosci gleby lub ziemi;

14) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi;

15) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepujq te ruchy;

16) udziat w kontrolach z zakresu przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska
na wniosek Zarzadu Powiatu;

17) nadzor i kontrola wydanych decyzji;

18) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

19) orzekanie o wygasnieciu, cofnieciu oraz o ograniczeniu wydanych pozwolen;

20) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska w przypadkach
podejrzenia o naruszenie przepiséw o ochronie srodowiska;

21) wydawanie decyzji naktadajgcych na prowadzacego instalacje obowigzku
prowadzenia dodatkowych pomiaréw wielkosci emisji w przypadku, gdy nastgpito
przekroczenie standarddéw emisyjnych;

7. W zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;

2) wydawanie zezwolen na wycinke drzew lub krzewéw rosngcych na nieruchomoséciach
bedacych wtasnoscig gmin;

3) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepisow prawa UE;

8. W zakresie prawa geologicznego i gorniczeqo:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej
2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m>
a w szczegolnosci:

- przygotowywanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie ztoza kopalin
i ich uzgadnianie,
- przygotowywanie koncesji na wydobywanie kopaliny i ich uzgadnianie,
- uzgadnianie obszarow i terenéw gorniczych z Prezesem Wyzszego Urzedu
Gorniczego,
- wydawanie decyzji w sprawie wygasniecia koncesji, przenoszenie konces;ji
na rzecz innego podmiotu,
- wydawanie decyzji zezwalajacej na zmiane kryteriow bilansowosci ztoza,
- prowadzenie nadzoru i kontroli nad przedsiebiorcami posiadajgcymi koncesje,

- kontrola prawidtowosci naliczania optat eksploatacyjnych,
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2) prowadzenie nadzoru i kontroli nad robotami oraz pracami geologicznymi na

podstawie zatwierdzonych przez Staroste projektow prac geologicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnym wydobywaniem kopalin;

4) naliczanie podwyzszonych optat za wydobywanie kopalin bez wymaganej koncesiji;

5) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktore

nie wymagajg uzyskania konces;ji,
8) przyjmowanie dokumentacji geologicznej;
7) gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie informacji geologicznej;
8) przygotowywanie nakazow wykonania dodatkowych prac i badan geologicznych;
9) wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy
wydobywaniu kopalin pospolitych;

10) kontrola i nadzér nad prawidtowoscig sporzgdzania dokumentacji geologicznych
i ich zgodnosci z obowigzujacymi rozporzadzeniami;

11) wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsigbiorce przystugujgcych mu praw
do informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych;

12) przygotowywanie nakazéw wstrzymujgcych wykonywanie prac geologicznych lub
podjecia okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia Srodowiska do wiasciwego
stanu w razie stwierdzenia ich wykonywania bez wymaganej koncesji lub niezgodnie

z koncesja albo zatwierdzonym projektem prac geologicznych;

13) wspotpraca z wtasciwym organem nadzoru gorniczego przy likwidacji zaktadu

gorniczego;

9. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych:

1) prowadzenie rejestru gruntow wytaczonych z produkcji rolnej;

2) wydawanie zezwolen na wytgczenie gruntéw z produkcji rolnej;

3) prowadzenie spraw dot. optat naleznych za wytgczenie gruntow z produkgji;

4) wydawanie decyzji nakazujacej witascicielowi gruntow stanowigcych uzytki rolne oraz
grunty zrekultywowane na cele rolne dokonanie zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia
lub zatozenia na nich trwatych uzytkow zielonych celem przeciwdziatania degradacji
gleb, w tym szczego6lnie erozji i ruchom masowym ziemi;

5) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;

6) wydawanie decyzji o przeniesieniu praw i obowigzkow wynikajgcych z weczesniej wydanej
decyzji zobowigzujacej do rekultywacji gruntow;

7) prowadzenie sprawozdawczosci dot. ochrony gruntow rolnych;

8) wydawanie decyzji naktadajacej obowigzek zdjecia prochniczej warstwy i jej
wykorzystania;
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§ 25. Wydziat Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci ,,GN”
zajmuje sie :

e gospodarowaniem nieruchomosciami,

e wywlaszczaniem nieruchomosci,

o realizacjg zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy :

1. W zakresie qospodarki nieruchomoéciami powiatu i Skarbu Panstwa :

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci
powiatu i Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ustalaniem  sposobu i terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

4) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu;

5) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wiasnosc Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu;

6) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego;

7) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie | przeprowadzenie na
nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do
przesylania ptynéw, pary, gazoéw i energii elektrycznej oraz urzgdzen
tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych
lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewozow i urzadzen jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na
to zgody;

8) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych
wiasnosé Skarbu Panstwa jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody;

9) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku
sity wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennych oraz
o rozliczaniu z tytutu zwrotu i terminach zwrotu;

11) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze

wieczystej hipoteki oraz wydawanie za$wiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomosci,

13) podejmowanie czynnoSci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci
Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych;

14) zaliczanie wartosci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg na
pokrycie optat za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziakki
budowlanej i potozonych na niej budynkow lub lokali stanowigcych wiasnosc
Skarbu Panstwa osobom, ktére w zwigzku z wojng rozpoczetg w 1939
roku pozostawity nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w skfad
obecnego obszaru panstwa;

15) skladanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci
nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej;

16) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie
resztowki;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wiasno$¢
nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwiazkowi Dziatkowcodw gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze
ogrody dziatkowe;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem, 0o wygasnieciu
dotychczasowych decyzji o zdaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w
uzytkowanie spotdzielniom osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym
jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobow
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

20) prowadzenie spraw dotyczgcych nieodptatnego przekazywania Lasom
Panstwowym gruntéw wchodzacych w skfad Zasobu przeznaczonych do
zalesiania w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

21) wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie
nieodptatnie nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami
infrastrukturalnymi stuzacymi wykonywaniu zadan wtasnych;

22) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasno$c¢
dziatki gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo

rolne Panstwu w zamian za rente;
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24) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu
wojskowego zarzadu gruntow stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa bez
pierwszej optaty rocznej;

25) przygotowywanie decyzji o przejgciu nieruchomosci lub jej czesci
pozostajace] w zarzadzie organow wojskowych, uznanej za zbedna, na
cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu
wojskowego decyzji o zajeciu nieruchomoséci Skarbu Panstwa na

zakwaterowanie przejsciowe,

2 W zakresie geodezji, kartografii i gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
gromadzenie w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

2) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terendw przez
Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;,

3) zaktadanie osnow szczegotowych;

4) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

5) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakdéw geodezyjnych
grawimetrycznych i magnetycznych;

7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie;

8) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntow i budynkéw na
podstawie odpiséw prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen
sadowych oraz podpisow aktow notarialnych;

9) wydawanie odpfatnie na zadanie wiascicieli wyrysow i wypisow z operatu
ewidencyjnego;

10) zapewnienie nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych ewidenciji
gruntéw i budynkow;
a) gminom,
b) Marszatkowi Wojewodztwa- w celu prowadzenia ewidencji wod, urzadzen
melioracji wodnych i zmeliorowanych gruntow,
c)Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa —w celu utworzenia
i prowadzenia krajowego systemu ewidencii producentow, ewidencji gospodarstw

rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci.
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11) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych
objetych ewidencjg gruntow i budynkdw;

12) przedktadanie Radzie do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz
sprawozdania z wykonania zadan gospodarowania Powiatowym
Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajace przepisow prawa geodezyjnego i kartograficznego;

14) ustalenie, ktére nieruchomosci stanowig wspolnotg gruntowg badz mienie
gromadzkie;

15) ustalenie wykazu osoéb uprawnionych do udziatu we wspolnocie
gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych
i wielkosci przystugujacych im udziatow we wspoéinocie;

16) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany
zagospodarowania gruntow lesnych, lasow i nieuzytkow przeznaczonych
do zalesiania opracowanych przez organy spotki wspoinoty gruntowej,

17) klasyfikacja gleboznawcza gruntéw wraz z decyzjg zatwierdzajgca
klasyfikacje gruntow,

18) scalanie i wymiana gruntow,

19) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

§ 26. Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji »EK”

zajmuje sie:
e organizacjg szkot ponadgimnazjalnych i specjalnych,
e organizacjg powiatowych bibliotek publicznych,
e upowszechnianiem i organizacjg kultury, kultury fizycznej, sportu

i turystyki,
e nadzorem nad stowarzyszeniami kultury fizycznej i zwigzkéw sportowych.
e zadaniami promocyjnymi
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie o$wiaty :

1) realizowanie zadan zwigzanych z zakfadaniem i prowadzeniem publicznych
szkot  podstawowych  specjalnych,  szkdt ponadgimnazjalnych,  szkot
sportowych i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo—wychowawczych,
placowek  opiekuriczo—wychowawczych | resocjalizacyjnych,  poradni
psychologiczno — pedagogicznych;

2) zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach;

3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
szkoty lub placéwki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

5) powotywanie i udziat w komisji konkursowej wyfaniajacej kandydata na
dyrektora szkoty lub placowki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektorowi
szkoty lub placowki;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora po
zaciagnieciu opinii Rady Szkoty lub placowki i Rady Pedagogicznej, jezeli
do konkursu nie zglosit sie zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono
kandydata;

8) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

10) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe
prawna lub fizyczng;

11) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoty prowadzonej przez inng osobg prawng lub
osobe fizyczna,

12) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych;

13) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem (i cofaniem) szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;

15) biezgcy nadzér nad gospodarka finansowq podlegtych jednostek
oéwiatowych poprzez kontrole prawidtowej realizacji dochodow i wydatkéw
budzetowych;

16) przygotowywanie rocznych projektow planow wydatkow budzetowych dla
podlegtych placéwek o$wiatowych;

17) przygotowywanie propozycji naliczania subwencji publicznym szkotom
i placowkom oswiatowym;

18) wyliczanie ,bonu o$wiatowego” na ucznia dla poszczegolnych typow szkot
oraz wychowankoéw internatow ;

19) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli

o réznym planie zaje¢ w poszczegolnych okresach roku szkolnego;

20) zaproponowanie takiego zakresu ksztatcenia, by odpowiadat
zapotrzebowaniu na powiatowym rynku pracy;

21) wspieranie szkdt ponadgimnazjalnych w ich dziatalnosci programowej poprzez

zwiekszenie finansowania zaje¢ pozalekeyjnych, doposazenie szkot w srodki
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dydaktyczne i powszechno$¢ nauki jezykéw obcych — szczegolnie jezyka
angielskiego;

22) nadz6r nad prawidtowym i terminowym opracowaniem, sporzgdzaniem
i uktadaniem przez podlegte jednostki o$wiatowe sprawozdan jednostkowych:
miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

23) przygotowywanie sprawozdan dla MENiS, GUS i Kuratorium Oswiaty zgodnie
z prawem o$wiatowym ( m.in. obstuga programu SIO — System Informacji Oswiatowej);

24) sporzadzanie zbiorczych zestawien arkuszy organizacyjnych szkot
i placowek oswiatowych sporzadzonych przez dyrektoréw;

25) opracowywanie rocznych standardow i zasad funkcjonowania szkot
i placowek oswiatowych;

26) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli
(analiza formalna dokumentacji ztozonej przez nauczycieli kontraktowych,
powotywanie komisji egzaminacyjnej, przeprowadzanie egzaminow na stopien
awansu zawodowego);

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,

28) przygotowywanie regulaminéw okreslajacych wysokos¢ stawek
i szczegbdtowe warunki przyznawania dodatkow do wynagrodzenia

zasadniczego, szczegotowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz wysoko$¢
i warunki wyptacania nagréd i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy nauczycieli;

29) przygotowywanie propozycji najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz
wartosci 1 punktu w tabeli miesiecznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw nie bedgcych nauczycielami, zatrudnionych
w szkotach i placéwkach o$wiatowych;

30) przygotowywanie wnioskow dotyczacych resortowych nagréd | odznaczen dla
dyrektoréw szkét i placoéwek oswiatowych(Ministra Edukaciji Narodowe;j,
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego, Kuratora O$wiaty oraz
Starosty Sepolenskiego,

31) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych regulaminéw
wynagradzania nauczycieli, wynagradzania pracownikow administracji
i obstugi, nagréd itp.,

32) wydawanie skierowan o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego

dzieci do odpowiednich szkot realizujacych ksztatcenie wskazane
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w orzeczeniu Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej lub innych poradni
specjalistycznych,

33) wykonywanie zadan w zakresie kierowania nieletnich do o$rodkéw szkolno —
wychowawczych, specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawczych oraz
placoéwek typu resocjalizacyjnego czy socjalizacyjnego;

34) obstuga informatycznego systemu kierowania nieletnich do placowek
resocjalizacyjnych resortu edukacii, ktéry umozliwia monitorowanie procesu
wskazywania, kierowania i umieszczania nieletnich w mtodziezowym osrodku
wychowawczym i mtodziezowym osrodku socjoterapii;

35) wspbtpraca z Sadem Rejonowym, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
i Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng w zakresie wykonywania
postanowien sadowych;

36) w zwigzku z problemem narkomanii i poprawy bezpieczenstwa publicznego
powotanie i wspotpraca z powiatowym zespotem ds. uzaleznien;

37) koordynowanie prac zwigzanych z zawieraniem porozumien i uméw
z o$rodkami realizujacymi doksztatcanie uczniow szkot zawodowych;

38) prowadzenie unijnego programu stypendialnego dla uczniow i studentow.
2. W zakresie kultury:

1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow;

2) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne
W razie ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;

3) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym;

4) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie stanowienia
tymczasowego zajecia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem powiatowej instytucji filmowe;
(fakultatywne);

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg i rozpowszechnianiem filmow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury;

8) podejmowanie dziatann zapewniajgcych rozwoj tworczosci artystycznej,
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;

9) zatatwianie spraw zawigzanych z prowadzeniem powiatowych instytugji
kultury;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzeow oraz nabywanie

muzealiow;
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11)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych;

12)ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu
w sferze organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru
powiatowych instytucji kultury;

14) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezgce]j dziatalnosci
remontowej instytucji  kultury oraz  kontrolowanie  wykorzystania
wydatkowanych na te cele srodkow budzetowych;

15) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

16) wspotdziatanie w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez

artystycznych i rozrywkowych;
17) opracowywanie rocznego kalendarza imprez o zasiegu powiatowym;

3. W zakresie sportu:

1) tworzenie warunkéw prawno -organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej,
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,
3) prowadzenie dziatalnoéci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych,
4) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju w tym:
a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,
b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych,
c) szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia
zajec rekreacyjnych,
d) tworzenie, utrzymanie i udostepnienie bazy sportowo — rekreacyjne;j.
5) koordynacja i nadzor nad organizacjg szkolnych imprez sportowych dla szkdt
podstawowych, gimnazjow i szkét ponadgimnazjalnych na szczeblu powiatu,
B) przygotowanie rocznego kalendarza imprez oraz nadzér nad przebiegiem
i realizacja,

7) wydawanie decyzji zwigzanych z organizacjg masowych imprez.

4.\ zakresie turystyki:

1) tworzenie warunkow dla rozwoju turystyki;

2) popularyzacja waloréw turystycznych powiatu;
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3) petnienie funkcji lokalnego administratora w zakresie Internetowego

Systemu Informacji Turystycznej.

5. W zakresie promocii :

1) koordynowanie zadan wykonywanych przez poszczegélne Wydziaty
Starostwa w zakresie promocji Powiatu,

2) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o
Powiecie,

3) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
Powiatu w kraju i za granica,
4) koordynowanie dziatan zwigzanych z wspotpraca zagraniczng.

5) koordynowanie wspotpracy z mediami.

§ 27. Stanowisko Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych ,,ZK”

prowadzi catoksztatt zadan w zakresie :
e przygotowania i koordynacji dziatan

e reagowania kryzysowego na administrowanym przez powiat terenie,

e odpowiada za opracowanie i wdrazanie planéw reagowania kryzysowego

I obrony cywilnej na obszarze powiatu,
e przygotowuje i przeprowadza akcje kurierska i kwalifikacje wojskowa,
oraz realizuje zadania dotyczace :
e problematyki wojskowej,
e zapewnienia warunkow przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
e ochrony zdrowia.

Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy :
1. W zakresie 0gélnym :

1) planowanie dziatalno$ci z zakresu dziatania kryzysowego, ochrony ludnosci
i spraw obronnych,

2) organizowanie, zapewnienie warunkéw technicznych funkcjonowania
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

3) analiza stanu przygotowania i funkcjonowania systemu zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych,

4) wspoipraca z powiatowg administracjg zespolong i niezespolong
(stowarzyszenia, organizacje spoteczne) w celu okreslenia zagrozen

i wypracowania zadan dla poszczegdlnych stuzb,
35



5) koordynacja okreslania zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub
sitami natury oraz programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom na
terenie powiatu,

6) gromadzenie i analiza danych okreslajacych wystepujace zagrozenia na
terenie powiatu,

7) biezaca analiza zdarzen na terenie powiatu,

8) ustalanie procedur ratowniczych w przypadku wystapienia Kryzysu,

9) przygotowanie i koordynacja podlegtych jednostek do dziatania

w przypadku wystapienia kryzysu,

10) ustalenie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych dla Starostwa Powiatowego, kierownikow powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

11) opracowywanie planow obrony cywilnej powiatu oraz nadzér nad
opracowaniem plandw obrony cywilnej gmin i zaktadow pracy oraz jednostek
organizacyjnych powiatu,

12) organizacja systemu ostrzegania alarmowanie ludnoéci poprzez utworzenie
i prowadzenie ROADA ( Rejonowy Osrodek Analizy Danych i Alarmowania ) ,

13) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji obronne;j
w Starostwie:

a) zakresow dziatania w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,
b) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas wojny,

c) statego dyzuru,

d) osiggnie wyzszych stanow gotowoséci obronnej panstwa.

14) obstuga Powiatowego Centrum Reagowania Kryzysowego,

15) organizowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

16) obstuga Zespotu ds. Zarzgdzania Kryzysowego,

17) organizowanie akcji kurierskiej,

18) reklamowanie zotnierzy rezerwy od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
19) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej,

20) prowadzenie kontroli dziatania wydziatow i jednostek organizacyjnych powiatu.

2 \W zakresie ochrony zdrowia :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem
likwidacja zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz

sprawowaniem nadzoru,
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2) okreélanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu medycznego
oraz wyrazanie zgody na dokonanie zakupu lub przyjecie darowizny
takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotnej,

3) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakfadu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika zaktadu, w ktorym kierownik
nie jest lekarzem a takze nawigzywanie stosunku pracy z osobg
wybrana po zasiegnieciu opinii komisji konkursowej, jezeli  w wyniku
postepowania dwoch kolejnych konkurséw kandydat nie zostat
wybrany z przyczyn okreslonych w ustawie,

4) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady nadzorczej lub
spotecznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u,

6) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy
gospodarki finansowej samodzielnego zaktadu opieki zdrowotnej lub
jego likwidacji,

7) przygotowywanie projektu umow zawieranych z rektorem panstwowe;
uczelni medycznej na udostepnienie oddziatu szpitalnego (klinicznego),
ktory moze udziela¢ $wiadczen zdrowotnych o regionalnym obszarze
dziatania,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przewlektym leczeniem chorych na
gruzlice,

9) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem kobietom w cigzy opieki
socjalnej, medycznej i prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu osob

podlegajacych przymusowe; hospitalizacji,

11) przygotowywanie projektow decyzji o powotaniu osoby do pracy przy

zwalczaniu epidemi,
12) opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,

13) powotywanie, z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu
i jego przyczyn w razie braku lekarza,

14 ) zaopatrzenie materiatowe Starostwa Powiatowego,

§ 28 Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego PCZK

e prowadzi sprawy zwigzane z:
1) kierowaniem dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu;
2) realizacjg zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i przedkfadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego
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planu reagowania kryzysowego,
b) realizacja zalecen do powiatowych planow reagowania kryzysowego,
c) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu reagowania
kryzysowedo,
d) zatwierdzanie gminnego planu reagowania kryzysowego,
3) zarzgdzaniem, organizowaniem i prowadzeniem szkolen, éwiczen i treningow
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;
4) wykonywaniem przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatow;
5) przeciwdziataniem skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

§ 29. Pion Ochrony Informacji Niejawnych  ,IN”

.

. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

A

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

G

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacii,

4 Okresowe kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5. Opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizaciji,

6. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Rozdziat VI

TRYB PRZYJMOWEANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 30.1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i dyrektorzy WdeIa’fow przmeUJq
obywateli w sprawach skarg i whioskéw w poniedziatki  w godzinach 7° °.15%

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i whioskéw codziennie w godzinach  7%°- 15%°

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik , dyrektorzy wydziatéw i Inspektor
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym
w godzinach 7% . 15%.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg

i wnioskow winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§ 31. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot

przyjecia zawierajacy:



1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres skiadajacego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis skfadajacego.
§ 32. Rejestrskarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 33.1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegodlne
rodzaje spraw symbolami:
S — skarga

W — wniosek.

§ 34.1. Skargi i wnioski skiadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub
poszczegolnych cztonkow Zarzadu rozpatruje Wydziat Organizacyjny | Spraw
Obywatelskich.

2. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg wydziaty i stanowisko w ramach swej
wtasciwosci rzeczowe.
§ 35. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujq :

1. W sprawach rozpatrywanych przez Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich — Starosta lub cztonek Zarzadu.

2. W pozostatych sprawach — Dyrektor Wydziatu, Inspektor.

§ 36. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem
odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do
wiasciwego wydziatu, lub organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub
wlasciwego cztonka Zarzadu,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 37. Dyrektorzy wydziatow i Inspektor odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwtoczne  przekazywanie Wydziatowi ~ Organizacyjnemu i Spraw
Obywatelskich wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia

skarg i wnioskow przez ten Wydziat ( Stanowisko )
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Rozdziat VI

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 38. Celem kontroli jest:
1. Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji.
2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnoéci dziatania, oraz
skutecznoéci stosowanych metod i srodkow.
3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.
§ 39.1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg dyrektorzy
wydziatéw oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.
3. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydziatow okre$lajg szczegoétowe
zakresy czynnosci.
§ 40. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:
1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — w zakresie zgodnosci
dziatania z prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania wydziatow
( stanowiska ) oraz dyscypliny pracy.
2. Wydziat Finanséw — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci.
3. Stanowisko Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
_ w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowe; i stuzbowe;.
4. Audytor Wewnetrzny — zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
5 Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej i Zewngtrznej — kontrola
Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.
6. Dorazne zespoty powolywane przez Starostg.
§ 41.1. Wydzialy prowadzg dziatalnos¢ kontrolng na podstawie rocznych planow
kontroli zatwierdzanych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia
Starosty.
2 Plan kontroli okre$la jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.
2. Dyrektorzy wydziatéw, Inspektor i Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
i Zewnetrznej odpowiedzialni sg za wiasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow

i zalecen z kontroli.
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4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje
Starosta.

§ 42. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Rozdziat VIl

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 43.1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa;

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, (w tym zarzadzenia,
decyzje, polecenia stuzbowe i okdIniki),

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzsze] Izby Kontroli i Prokuratora,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego
podpisu,

5) korespondencje kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz

postéw i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
c) ministréw oraz Kierownikow urzedow centralnych,
d

e

) wojewodow,
) sejmikdéw samorzgdowych wojewddztw,

f) starostow.

2 W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
Wicestarosta.
§ 44.1. Dyrektorzy wydziatéw oraz Inspektor :
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,
Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatéw ( stanowiska ),
nie zastrzezone do podpisu Starosty,
3) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych
zostali upowaznieni przez Staroste,
4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatow
( stanowiska ) i zakresu zadan dla poszczegdinych pracownikow wydziatu
( stanowiska ),

4) podpisujg pisma dotyczace urlopow pracownikoéw wydziatu ( stanowiska )
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§ 45. 1. Dyrektorzy wydziatow i Inspektor, okreslaja rodzaje pism do podpisywania
ktérych upowaznieni sg zastepcy i inni pracownicy wydziatow ( stanowiska ),
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych ,

parafujg je swoim podpisem lub umieszczajq soje inicjaty umieszczonym pod tekstem

¢ Dagbrow skl

z lewej strony pisma.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY STAROSTWA POWIATOWEGO
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