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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRUDZIADZU
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, zwany dalej

»~Regulaminem”, okre§la organizacj¢ i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Grudziadzu,

zwanego dalej ,,Starostwem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki

organizacyjne.
§2
Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920).

2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. z 1998 r., Nr 106,
poz. 668 z pdzn. zm.).

3. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz. U. 2 1998 r., Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.).

4. Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku z wdrozeniem reformy
ustrojowej panstwa (Dz. U. 2 1998 r., Nr 162, poz. 1126 z p6zn. zm.).

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

6. Statutu Powiatu Grudzigdzkiego (Dz. U. Woj. Kujawsko — Pomorskiego z 2018 r. poz. 3003, z 2019
r. poz. 5598 oraz z 2020 r. poz. 742)

§3
Starostwo jest jednostka budzetowg z siedzibg w Grudzigdzu, przy pomocy ktorej Zarzad
Powiatu wykonuje zadania powiatu.
§4
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.
§5
Starostwo Powiatowe wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzgdowe;j;
3) inne zadania.

2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej

lub samorzadowe;.

3. Zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu Powiatu.



o N oo o1 A W N B

§6

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

. Statucie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Grudzigdzkiego.

. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu.

. Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty lub réwnorzgdne stanowiska pracy.

. Biurach — nalezy przez to rozumie¢ Biura.

. Staroscie, Wicestaros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grudziadzkiego, Wicestaroste.
. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Grudziadzu.

. Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.

. Kierownikach Wydziatéw i Biur — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatoéw i Biur

Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.

. Zastgpcow Kierownikow — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatow 1 Biur Starostwa

Powiatowego w Grudzigdzu.

ROZDZIAL. 2
Organizacja Starostwa
§7
Wewngetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa s Wydziaty, Biura i samodzielne
stanowiska pracy. Wydzialy, Biura i samodzielne stanowiska pracy w zakresie okre§lonym
W Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan powiatu.
Schemat Struktury Organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu stanowi zalacznik
do regulaminu.
§8

W sktad Starostwa wchodzg nastepujace Wydziaty, Biura i samodzielne stanowiska pracy, ktore

przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Wydziat Organizacyjny OR
2. Wydzial Finansowy FN
3. Wydziatl Geodezji i Nieruchomos$ci — Geodeta Powiatowy GN
1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
4. Wydziat Srodowiska i Budownictwa SB
5. Wydzial Komunikacji KD
6. Wydzial Rozwoju, Edukacji i Zarzadzania Kryzysowego RZ
7. Biuro Rady i Zarzadu BR
8. Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
9. Inspektor Ochrony Danych 10
10. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN



§9

. Wydziatami i Biurami kierujg Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajgc

—

wiasciwe ich funkcjonowanie.

N

. Kierownicy Wydziatow i Biur zapewniaja zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych zadan
i W tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosts.

3. Geodeta Powiatowy petni funkcje Kierownika Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu usprawnienia realizacji zadan Wydzialu lub Biura, Starosta

moze tworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika.

ROZDZIAL. 3
Podzial zadan i kompetencji kierownictwa Starostwa Powiatowego w Grudziadzu
Starosta
§10
Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1. Organizowanie pracy Starostwa.

2. Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan.

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

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 Zarzadu
oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

7. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy wydziatami Starostwa.

8. Starosta bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace Biura Rady i Zarzadu, Powiatowego Rzecznika
Konsumentow, Inspektora Ochrony Danych, Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Wydzialu Organizacyjnego, Wydziatu Finansowego, Geodety Powiatowego, Wydziatu Geodezji i
Nieruchomosci oraz Wydzialu Rozwoju, Edukacji i Zarzadzania Kryzysowego.

Wicestarosta
§11

1. Wicestarosta wykonuje zadania wyznaczone przez Staroste 1 okre$lone w niniejszym regulaminie.

2. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien wydanych przez Staroste;

2) zapewnienie realizacji zadan Zarzadu Powiatu i Starosty oraz nadzér nad dziatalnoscig
podporzadkowanych Wydziatow realizujgcych te zadania;

3) proponowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych jednostek

organizacyjnych Powiatu;



4) koordynowanie podstawowych zadan finansowych i gospodarczych;

5) wspoétdziatanie z Radg Powiatu oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

6) zapewnianie kompleksowego rozwigzywania problemow.

. Wicestarosta Powiatu nadzoruje prace Wydziatu Srodowiska i Budownictwa oraz Wydziatu
Komunikacji, wykonuje tez inne zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste.

. W czasie nieobecnosci Starosty, lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste, zadania

i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

Sekretarz Powiatu
§12

. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia Wydzialu Organizacyjnego i realizowanie zadan przypisanych
Wydziatowi;

2) Sekretarz Powiatu nadzoruje prace Biura Rady i Zarzadu;

3) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie;

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury
i zasady dziatania Starostwa i jego komorek wewngtrznych;

5) nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja
posiedzen Zarzadu;

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

7) zapewnianie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa;

8) inicjowanie i nadzorowanie wdrazania procesu informatyzacji, nadzorowanie zakupoéw $rodkow
trwatych, remontdéw, gospodarki powierzchnia uzytkowa budynkéw wchodzacych w sktad
siedziby Starostwa;

9) organizacja i koordynowanie dziatalnosci z zakresu kontroli zarzadczej;

10) zapewnienie obstugi prawnej urzedu i nadzér nad nig;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;

12) administrowanie budynkiem Starostwa;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

. Sekretarz Powiatu petni jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

Skarbnik Powiatu
§13
. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1) kierowanie dziatalno$cig Wydziatu Finansowego;
2) realizowanie polityki finansowej powiatu;
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu i zapewnienie

biezacej kontroli jego wykonywania;



5) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

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

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowo$cia prac wykonywanych przez pracownikow
Wydziatu Finansowego;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Skarbnik Powiatu pelni jednocze$nie funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego i Glownego

Ksiegowego Budzetu Powiatu.

ROZDZIAL 4
Zasady funkcjonowania Starostwa zadania wspolne Wydzialow, Biur i ich Kierownikéw
§14
System kancelaryjny, sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz organizacj¢
i zakres dzialania archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
§15
Do podstawowych obowigzkoéw Kierownikéw Wydziatow i Biur nalezy:
1) kierowanie pracg Wydziatow i Biur zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi Starosty;
2) prawidtowe organizowanie pracy Wydzialow i Biur, efektywne wykorzystanie umiej¢tnosci i czasu
pracy podleglych pracownikow;
3) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajacym z upowaznienia Starosty;
5) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;
6) informowanie Starosty o realizacji zadan;
7) informowanie Sekretarza Powiatu o potrzebach zwigzanych z dziatalno$cia Wydziatu;
8) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow i wlasciwe zatatwianie skarg i wnioskow, uczestniczenie
w pracach Rady i jej Komisjach;
9) opracowywanie dla potrzeb Starosty i organéw Powiatu sprawozdan, informacji, ocen i analiz
z dziatalnosci Wydziatu;
10) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady, wnioski i postulaty
mieszkancow;
11) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w zakresie ich dziatania;
12) opracowywanie materiatéw bedgcych przedmiotem obrad Sesji, Zarzadu i Komisji Rady;
13) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwal, zarzadzen, decyzji) i uzgadnianie

ich z Radca Prawnym;



14) nadzoér nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez
wydzial/biuro oraz zatatwianiem spraw przez pracownikow;

15) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami.

§16

1. W Starostwie Powiatowym sprawy zatatwiane sa zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna i innymi przepisami prawa.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan ponosza Kierownicy
Wydziatéw i Biur.

3. W zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikéw Kierownicy ujmuja szczegétowe zadania
I obowiazki oraz ustalajg zasady zastepstwa w czasie ich nieobecnosci.

4. W zwiazku ze zmiang zakresu, charakteru zadan Wydziatu i Biur Kierownicy dokonujg odpowiednich

zmian w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§17
1. Wydziaty i Biura prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan wynikajace z niniejszego
regulaminu.
2. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty;

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia
Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu;

4) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

5) wspotdziatanie:

a) ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu, Wieloletniej
Prognozy Finansowej, planow finansowych jednostek organizacyjnych,

b) z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych z RODO,
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych zarzadzen i procedur,

C) z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji przepisow
o0 ochronie informacji niejawnych,

6) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady i Zarzadu interpelacji i wnioskow

radnych;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow oraz podejmowanie dziatan na rzecz

usprawnienia pracy Starostwa;



9) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

10) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty;

11) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych;

13) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych,
usuwaniu ich skutkow oraz odtwarzaniu zasobow infrastruktury krytycznej;

14) realizacja zadan obronnych we wspotpracy z organami administracji zespolonej i niezespolonej

wynikajacych z przyjetych planow;

15) organizacja obiegu dokumentow, w tym obiegu elektronicznego;

16) przygotowywanie informacji do sporzadzenia raportu o stanie Powiatu Grudziadzkiego;

17) przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego zawieranych porozumien oraz uméw w celu

wpisania do odpowiedniego rejestru;

18) realizacja procedur kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL. 5
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow i biur
§18
Wydziat Organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem i organizacja
Starostwa. Realizuje rowniez zadania dotyczace spraw obywatelskich, promocji i sportu. W ramach

Wydziatu funkcjonuje Biuro Obstugi Interesanta.

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz kontrola jego realizacji;
2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;
3) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz;
5) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow
ze Starostg i Wicestarosta;
6) opracowanie zbiorczego zestawienia informacji do sporzadzenia raportu o stanie Powiatu
Grudziadzkiego;
7) zabezpieczenie mienia Starostwa;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym oraz konserwacja
wyposazenia Starostwa;
9) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi, nagléwkowymi

i tablicami, gospodarowanie drukami i formularzami;



10) gospodarowanie taborem samochodowym;
11) wadrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa;
12) system informacji wizualnej obiektu;
13) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowe;;
14) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;
15) prowadzenie kancelarii ogélnej Starostwa w tym m. in.:
a) przyjmowanie korespondencji i przesylek wptywajacych do Starostwa;
b) przyjmowanie korespondencji wptywajacej elektronicznie (e-PUAP);
c) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
d) przekazywanie korespondencji wptywajacej do dekretacji;
e) przekazywanie korespondencji wewng¢trznym komorkom organizacyjnym;
f) wysytanie korespondencji i przesytek;
g) przyjmowanie i nadawanie faxow, obstuga centrali telefoniczne;j;
16) prowadzenie rejestrow zawartych umow.
2. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Starosty;
2) prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom;
3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;
4) prowadzenie kontroli dziatania wydziatow, jednostek organizacyjnych powiatu;
5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy;
6) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powotywanych przez Staroste;
7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
8) koordynowanie szkolef, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow;
9) wspotdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania aktywnych form
przeciwdzialania bezrobociu;
10) nadzor na procedurg dokonywania okresowych ocen pracownikow na stanowiskach
urzedniczych;
11) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy (m.in. ewidencja czasu pracy,
urlopy);
13) rozliczanie paliwa;
14) sporzadzanie sprawozdan GUS i PFRON;
15) ewidencja drukow $cistego zarachowania;
16) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia obstugi administracyjnej pracowniczych planow

kapitatowych.
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3. W zakresie spraw obywatelskich:
1) przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze powiatu
lub jego czgséci obejmujacej wiecej niz jedng gming;
2) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;
3) organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami o niepodlegtos¢
i ofiarami wojny oraz okresu powojennego;
4) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy stosunku
pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osoba uprawniong w okresie
2 lat przed osiggni¢ciem wieku uprawniajacego do wezesniejszego przej$cia na emeryture;
6) prowadzenie zadan przynaleznych staro$cie dotyczacych repatriantow;
7) pomoc w zalatwianiu spraw urz¢gdowych dla osob niestyszacych.
4. W zakresie obstugi prawne;j:
1) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opiniowanie
ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;
i Wydziatow;
3) udzial w negocjowaniu warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez powiat, opiniowanie
projektéw tych uméw i porozumien;
4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdem w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci prawnej
(w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom);
5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;
6) informowanie Zarzadu, Starosty i Kierownikow Wydzialow o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych dziatalno$ci organow powiatu;
7) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o zamowieniach publicznych;
8) prowadzenie rejestru dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu.
5. W zakresie informatyzacji Starostwa:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewngtrznej Urzgdu
oraz elektronicznym obiegiem dokumentow;
2) administrowanie serwerami i siecig;
3) przeciwdziatanie dostgpowi 0sob nieuprawnionych do systeméw informatycznych, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszen
w systemie zabezpieczen;

4) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systemow informatycznych i telekomunikacyjnych;
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5) tworzenie, we wspotpracy z wydziatami oraz jednostkami zewnetrznymi, projektow opracowan
w zakresie rozwigzan oraz koncepcji informatycznych i telekomunikacyjnych;
6) nadzoru nad sprz¢tem komputerowym w Urzedzie oraz odpowiedzialnos¢ za jego prawidlowe
funkcjonowanie;
7) dokonywanie biezacych przegladéw, napraw oraz usuwanie usterek sprzgtu komputerowego;
8) wykonywanie przegladéw systemoéw operacyjnych;
9) dokonywanie instalacji i reinstalacji systemow operacyjnych oraz instalowanie programow
komputerowych;
10) administracja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz odpowiedzialno$é
za jego prawidtowe funkcjonowanie;
11) zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku;
12) prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz jej rozbudowa i stata aktualizacja;
13) wspolpraca z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi W Kwestii biezacego umieszczania
serwisu informacyjnego;
14) analizowanie stanu i dokonywania zakupoéw niezbednego sprzetu komputerowego do Urzedu,
W oparciu o procedury zaméwien publicznych;
15) prowadzenie spraw z zakresu e-Administracji (podpis elektroniczny, e-PUAP itp.);
16) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie informatyki;
17) okresowego sporzadzania kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na serwerze;
18) wykonywanie obowigzkow administratora systemu informatycznego (ASI);
19) wsparcie pracownikoéw z zakresu teleinformatyki w biezacych problemach (awariach);
20) nadzor i administracja Systemem Informacji Przestrzennej;
21) zapewnienie wsparcia technicznego transmisji sesji Rady on-line.
6. W zakresie promocji powiatu:
1) kreowanie wizerunku powiatu;
2) prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej;
3) inicjowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno — informacyjnych
0 powiecie;
4) organizowanie i udzial w wystawach, targach oraz innych imprezach promujacych powiat;
5) inicjowanie imprez promujgcych powiat oraz wspotdziatanie w ich realizacji;
6) promowanie powiatu z wykorzystaniem mediow;
7) prowadzenie wspotpracy z poszczegdlnymi wydziatami i biurami Starostwa i Kierownikami
jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie rozwoju i promocji;
8) organizowanie kontaktow Starosty i cztonkéw Zarzadu ze srodkami masowego przekazu;
9) zamieszczanie informacji na stronie internetowej powiatu oraz prowadzenie oficjalnych
kanatéw/profili na portalach spotecznos$ciowych;
10) wykonywanie oraz gromadzenie dokumentacji fotograficznej;

11) przygotowanie dorocznego kalendarza imprez odbywajacych si¢ na terenie powiatu;
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12) wspoéldziatanie z gminami, jednostkami organizacyjnymi powiatu, organizacjami
pozarzagdowymi oraz gestorami bazy turystycznej w zakresie wspllnych inicjatyw
promocyjnych;

13) przekazywanie informacji o dziatalno$ci powiatu do prasy, radia i telewizji;

14) obstuga medialna przedsigwzig¢ organizowanych lub wspotorganizowanych przez Powiat;

15) realizowanie dziatan majacych na celu integracje mieszkancow powiatu;

16) organizowanie przedsigwzi¢¢, wydarzen kulturalnych, turystycznych promujacych powiat.

7. W zakresie sportu:

1) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych
dziatajagcych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

2) promowanie i wspieranie dzialan oraz inicjatyw sportowych na terenie powiatu,;

3) podejmowanie dziatan w zakresie szerzenia kultury fizycznej i sportu;

4) tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu na terenie
powiatu;

5) wspotdziatanie z innymi instytucjami w ramach organizacji imprez i zawodow sportowych;

6) organizowanie imprez i zawodow sportowych na szczeblu powiatowym;

7) opracowywanie i aktualizowanie Kalendarza imprez sportowych w powiecie;

8) okreslenie zasad i trybu przyznawania stypendiow sportowych, nagrod i wyroéznien.

8. W zakresie rzeczy znalezionych:

1) odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy
znalezionych oraz poszukiwanie 0sob uprawnionych do ich odbioru;

2) zarzadzanie sprzedazy rzeczy znalezionej ulegajacej szybkiemu zepsuciu, zwigzanej
ze znacznymi  kosztami  przechowywania, powodujacej znaczne obnizenie warto$ci
przez przechowywanie;

3) wyptacanie znaleznego znalazcy, jezeli rzecz znaleziona stata si¢ wlasno$cig Panstwa;

4) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych;

5) zawiadamianie w ciggu 7 dni Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow, ze rzecz znaleziona

przyjeta na przechowanie stanowi warto$¢ naukowa lub artystyczna.
9. W zakresie nieodptatnej pomocy prawnej:

1) organizowanie obstugi nieodptatnej pomocy prawnej.

§19
Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
1. Opracowywanie projektu budzetu powiatu i zmian budzetu oraz dokonywanie analiz wykonania

budzetu.
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10.
11.
12.
13.
14.

. Nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek

powiatowych.

Windykacja nalezno$ci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i jednostki budzetowej Starostwa
Powiatowego.

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Organu finansowego)
i Starostwa Powiatowego oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe] 1 ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.

Prowadzenie kontroli finansowej pod wzgledem prawidlowosci gospodarowania $rodkami
publicznymi wykazanymi w sprawozdaniach Rb-27S i Rb-28S.

Wspoldziatanie z bankami i organami skarbowymi.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej $srodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych i warto$ci

niematerialnych i prawnych w zakresie przychodow i rozchodow.

15. Opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz informacji o jej ksztaltowaniu sig.

§ 20
Wydziat Geodezji i Nieruchomosci.
Kierownik Wydzialu — Geodeta Powiatowy
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Wydziat Geodezji i Nieruchomo$ci zajmuje si¢ realizacjg zadan wynikajacych z zakresu prawa

geodezyjnego i kartograficznego, gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu,

ochrong gruntéw rolnych oraz prowadzeniem archiwum Starostwa.

Geodeta Powiatowy realizuje zadania Starosty, jako organu administracji geodezyjnej

i kartograficznej, w sprawach okreslonych w ustawie — Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Do podstawowych zadan Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci i Geodety Powiatowego nalezy:

1. W zakresie geodezji i kartografii:

1) aktualizacja i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie w systemie teleinformatycznym bazy danych,
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obejmujacej zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych:
a) szczegdtowych osndéw geodezyjnych,
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT);

3) zakladanie 1 prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obiektow
topograficznych dla terenow miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe
obszaréw wiejskich o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, zharmonizowanych z bazami danych;

4) wprowadzanie zmian danych obj¢tych ewidencjg gruntow i budynkow na podstawie opracowan
geodezyjnych i1 Kkartograficznych, przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego, zawierajacych wykazy zmian danych ewidencyjnych dotyczacych dziatek lub
budynkow;

5) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenow;

6) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie w systemie teleinformatycznym bazy danych,
obejmujacej zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych:
a) ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci),

b) rejestru cen i wartos$ci nieruchomosci,
c) geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

7) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntdow i budynkow na podstawie
prawomocnych decyzji administracyjnych 1 orzeczen sadowych oraz odpisow aktow
notarialnych;

8) wydawanie odptatnie na zgdanie wiascicieli nieruchomosci wyryséw i wypisOw z operatu
ewidencyjnego;

9) zapewnienie gminom nieodptatnego i bezposredniego dostepu do bazy danych objetych
ewidencja gruntéw i budynkow;

10) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i budynkéw;

11) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

12) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych;

14) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu geodezji i kartografii.

2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu:

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, w tym migdzy innymi:

a) zbywanie i nabywanie w tym: sprzedaz, zamiana, darowizna, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci,

b) oddawanie w najem, dzierzawe, uzyczenie i obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,
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¢) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz sporzadzanie planéw
polityki gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i sporzadzanie planow
wykorzystania zasobu nieruchomos$ci Powiatu,
d) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Skarbu Panstwa,
2) regulowanie stanow prawnych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz sporzadzanie
odpowiednich wykazéw nieruchomosci
3) badanie ksigg wieczystych oraz sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiag wieczystych;
4) wydawanie zezwolen na wykres$lenie obciazen z KW;
5) wydawanie decyzji o nieodplatnym przyznaniu wlasnosci dziatek siedliskowych;
6) wydawanie decyzji o nieodptatnym przyznaniu dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa
rolnego na wlasnos¢ Skarbu Panstwa (tzw. dziatki dozywotniej);
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdlne;
8) oddawanie nieruchomo$ci w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym oraz stwierdzenie
wygasnigcia trwalego zarzadu lub przekazanie trwatego zarzadu pomiedzy jednostkami;
9) prowadzenie postepowan zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci i1 zwrotami
wywlaszczonych nieruchomosci;
10) wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci oraz zezwolenia
na czasowe zajecie nieruchomosci;
11) ustalanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
12) udzielanie, na wniosek, bonifikaty od optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,
13) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego oraz przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomosci wraz z ustaleniem wysokos$ci oplaty za przeksztalcenie,
14) udzielanie informacji o realizacji roszczen z tytutu mienia zabuzanskiego,
15) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w zarzad
i uzytkowanie spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym,
16) prowadzenie spraw w zwigzku z realizacja roszczen wynikajacych z przepisow ustaw o stosunku
Panstwa do ko$ciolow i gmin wyznaniowych,
17) nabywanie przez Skarb Panstwa mienia po podmiotach, ktére nie dokonaly wpisu w KRS
w terminie ustawowym.
3. W zakresie ochrony gruntéw rolnych realizowanych na podstawie przepisow ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i lesSnych oraz ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, nalezy
W szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji zezwalajacej na wylgczenie gruntdéw rolnych z produkcji rolniczej zwigzku
z wydawaniem pozwolen na budowe i zmiang sposobu uzytkowania obiektu lub terenu,
2) naktadanie i kontrolowanie obowigzku zdj¢cia oraz wykorzystywania na cele poprawy wartosci

uzytkowej gruntéw, prochniczej warstwy gleby,
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3) nakazywanie w drodze decyzji zalesienia, zadrzewienia, zakrzaczenia lub zatozenia uzytkow

zielonych w celach ochrony gleb przed erozja,

4) zapewnienie prowadzenia okresowych badan poziomu skazenia gleb i ro$lin, wydawanie decyzji

w sprawie wylaczenia terendw, na ktorych stwierdzono przekroczenie poziomu skazenia,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja na cele rolnicze gruntéw potozonych na obszarach

rolniczej przestrzeni produkcyjnej zdegradowanych i zdewastowanych przez nie ustalone osoby

lub w wyniku klesk zywiotowych;

6) prowadzenie spraw zwiagzanych z rekultywacja na cele inne niz rolnicze pozostalych gruntéw

zdewastowanych lub zdegradowanych przez nie ustalone osoby lub w wyniku klgsk zywiotowych

i ruchéw mas ziemnych;

7) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskoéw dotyczacych rekultywacji i poprawy

jakos$ci gruntow rolnych na dofinansowanie ich ze srodkow zarzadu wojewodztwa,

9) prowadzenie kontroli w zakresie rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,

10) prowadzenie kontroli w zakresie rolniczego zagospodarowania gruntéw zrekultywowanych,

jezeli zagospodarowanie odbywa si¢ przy wykorzystaniu srodkow Funduszu;

11) prowadzenie kontroli w zakresie przeciwdziatania erozji gleb i innym zjawiskom powodujacych

trwale pogarszanie warto$ci uzytkowej gruntow;

12) prowadzenie kontroli w zakresie wykonania obowigzku rekultywacji gruntow;

13) ustalanie optaty nalezno$ci w razie stwierdzenia, ze grunty zostaly wylaczone z produkcji

niezgodnie z przepisami ustawy;

14) wydawanie z urzgdu decyzji o wylaczeniu gruntéw rolnych w przypadku stwierdzenie, ze grunty

przeznaczone w miejscowych planie zagospodarowania przestrzennego na cele nierolnicze zostaty

wylaczone z produkcji bez decyzji;

15) ustalenie w drodze decyzji, w razie niewykonania obowiazku rekultywacji gruntow

zdegradowanych, obowigzkiem corocznego wptacania na wyodrebniony rachunek bankowy Zarzadu

Wojewddztwa rownowartosci optaty rocznej w takiej czesci w jakiej nastapito ograniczenie wartosci

uzytkowej gruntow;

16) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i le§nych;

17) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych;

18) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie ochrony

gruntow rolnych;

19) opiniowanie projektow planow zagospodarowania przestrzennego i studiow kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie prowadzonych zadan.

4. Prowadzenie archiwum Starostwa:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig archiwalng okre§lonych W rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
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2) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego;

3) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych wewnetrznych komorek organizacyjnych
Starostwa po uprzedniej kontroli jej przygotowania do archiwizacji;

4) odpowiednie przechowywanie przyjetej dokumentacji;

5) wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji przed wptywem szkodliwych czynnikow;

6) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego
zaktadania i prowadzenia akt;

7) biezgce prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentaciji;

8) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego nadzorowanie procesu fizycznego niszczenia dokumentacji;

9) wypozyczanie dokumentacji osobom i uprawnionym podmiotom;

10) przeprowadzanie kwerend;

11) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

12) przeprowadzanie skontrum dokumentacji gromadzonej w archiwum zaktadowym;

13) zapewnienie ochrony (zabezpieczenia) dokumentacji przed ich utratg i wgladem o0séb
nieupowaznionych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

14) przygotowywanie i przekazywanie materialow archiwalnych po uplywie wymaganego okresu
do wlasciwego Archiwum Panstwowego;

15) wykonywanie pozostalych obowigzkow wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.

§21
Do podstawowych zadan Wydziatu Srodowiska i Budownictwa nalezy:

. W zakresie gospodarki wodnej:

1) gospodarowanie innym niz grunty pokryte $rodladowymi wodami ptynacymi, wodami morza
terytorialnego oraz morskimi wodami wewngtrznym mieniem zwigzanym z gospodarka wodna
stanowigcym wilasnos¢ Skarbu Panstwa;

2) prawo wnioskowania o zbycie gruntéw pod $roédladowymi wodami stojgcymi stanowigcymi
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa oraz powotywanie komisji przetargowej w tym celu;

3) stwierdzanie w drodze decyzji przejscia do zasobu gruntéw pokrytych $rodladowymi wodami
ptynacymi oraz ich wykreslenie z zasobu;

4) stwierdzanie w drodze decyzji przejScia do zasobu nieruchomosci gruntow zabudowanych
urzadzeniami wodnymi znajdujacych si¢ poza linig brzegu oraz urzadzen wodnych stanowigcych
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa lub ich cze$ci oraz ich wykreslenie z tego zasobu;

5) opiniowanie powotania i odwotania kierownika nadzoru wodnego;
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3.

6) stwierdzenie ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzgdu gruntéw pokrytych wodami morza
terytorialnego oraz morskich wod wewnetrznych urzgdom morskim;

7) zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodnej;

8) ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju $wiadczen, jakie powinny ponosi¢ na rzecz spotki
wodnej osoby fizyczne lub prawne niebgdace cztonkami spdtki wodnej oraz jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktore odnosza korzysci z urzadzen spotki
wodnej lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktorej ochrony spotka wodna zostata
utworzona;

9) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spotki wodnej;

10) rozwigzywanie w drodze decyzji spotki wodnej i wyznaczanie jej likwidatora;

11) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego gospodarki
wodnej;

12) ustalanie w drodze decyzji wysokos$ci odszkodowania, jezeli szkoda wystgpita na skutek wejscia
w zycie aktow prawa miejscowego wydanych na podstawie art. 31 ust. 2, art. 135 ust. 1 pkt 2 i
ust. 2, art. 141 ust. 1i 4, art. 327 ust. 4i 6 lub art. 382 ust. 7 Prawa wodnego;

13) potwierdzanie w drodze decyzji wygasnigcia trwatego zarzadu wod, gruntéw pokrytych wodami
oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz regionalnych zarzadow gospodarki
wodnej oraz marszatkow wojewodztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa
wykonujacych zadania marszatkow wojewodztw;

W zakresie rybactwa $rodladowego:

1) wydawanie kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego;

2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami potowowymi wigcej
niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej niezaliczonej do wod srodladowych zeglownych;

3) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srodladowych zeglownych na szlaku zeglownym Iub w bezposrednim jego sasiedztwie;

4) przygotowywanie wnioskow o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej;

5) przygotowywanie uchwat rady powiatu o utworzeniu albo o wyrazeniu zgody na utworzenie
Spotecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane organizacje spoteczne lub uprawnionych do
rybactwa;

6) wystawianie legitymacji Spotecznej Strazy Rybackiej.

W zakresie gospodarki lesnej:

1) okres$lanie zadan wiascicielom laséw niestanowigcych wilasnoéci Skarbu Panstwa w zakresie
ksztaltowania rownowagi w ekosystemach le$nych oraz podnoszenia naturalnej odporno$ci
drzewostanow;

2) zarzadzanie wykonania zabiegow zwalczajgcych i ochronnych w lasach zagrozonych,
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, na koszt wtasciwych nadlesnictw;

3) wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkow na zagospodarowanie i ochrong zwigzang

z odnowieniem lub przebudowa drzewostanu;
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4) wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny;

5) wydawanie decyzji w sprawie przyznania Srodkow na pokrycie kosztow zalesienia gruntow;

6) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych;

7) cechowanie drewna pozyskanego w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa;

8) uznawanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru w odniesieniu do lasow
niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa;

9) okreslanie zadan z zakresu gospodarki le$nej, na podstawie inwentaryzacji stanu lasow, dla lasow
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

10) zlecanie sporzadzania uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséw niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do 0s6b fizycznych i wspolnot gruntowych;

11) zlecanie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

12) zatwierdzanie uproszczonych planow urzadzenia lasoéw;

13) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

14) wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzja okreslajaca zadania
z zakresu gospodarki lesnej;

15) ustanawianie trwatego zarzadu nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigcych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Pafistwowe;

16) przekazywanie zarzadowi Lasow Panstwowych (nadlesnictwom) gruntow stanowigcych
wilasno§¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

17) wnioskowanie, w przypadku gruntéw pochodzacych z obszaru jednego nadle$nictwa
oraz nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej budynki i budowli, wraz z gruntem
niezbednym do korzystania z nich, o przekazanie przez Lasy Panstwowe w uzytkowanie
wieczyste osobie prawnej lub uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej.

4. W zakresie towiectwa:

1) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktora weszta w jej posiadanie w wyniku
osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny;

2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych
lub ich mieszancow;

3) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych;

4) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

5. W zakresie ochrony przyrody:
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1) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody;

2) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu w sprawie okreslenia i zmiany granic parku
narodowego;

3) prowadzenie rejestru posiadaczy i hodowcow zwierzat zaliczonych do ptazoéw, gadow, ptakow
lub ssakow nalezacych do gatunkdéw, podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa Unii Europejskiej;

4) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy;

5) wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewdw utrudniajgcych widocznosé sygnatow
i pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne;

6) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew
lub krzewow, usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie
spowodowane niewlasciwg pielegnacja  terenéw  zieleni, drzew lub  krzewow
na nieruchomosciach bedacych wtasnoscig gminy.

. W zakresie gospodarki odpadami:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbierania i przetwarzania odpadow;

2) naktadanie na sprawce wypadku obowigzkoéw dotyczacych gospodarowania odpadami
z wypadkow;

3) gospodarowanie odpadami z wypadkow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem, strzezeniem i przechowywaniem zatrzymanych
pojazdéw z odpadami;

5) wydawanie decyzji naktadajacych obowigzek usuni¢cia odpadow w zwigzku z cofnigciem
zezwolenia z zakresu gospodarki odpadami, stwierdzenia niewazno$ci, uchyleniem
lub wygasnigciem decyzji zwigzanej z gospodarka odpadami;

6) prowadzenie bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO) dla
Starostwa.

. W zakresie prawa ochrony $rodowiska:

1) przygotowywanie projektow powiatowego programu ochrony $rodowiska;

2) przygotowywanie opinii dotyczacych gminnych programéw ochrony srodowiska;

3) przygotowywanie raportow z realizacji powiatowego planu ochrony srodowiska;

4) opiniowanie programéw ochrony powietrza;

5) opiniowanie planu dziatan krotkoterminowych w przypadku ryzyka wystapienia przekroczenia
poziomu alarmowego, dopuszczalnego lub docelowego substancji w powietrzu;

6) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi;

7) prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi;

8) opiniowanie projektow planu remediacji historycznego zanieczyszczenia powierzchni ziemi;
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9) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktorych wystepuja te ruchy;

10) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

11) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu ograniczajacych lub zakazujacych uzywania
jednostek ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreSlonych zbiornikach
powierzchniowych wdd stojacych oraz wodach ptynacych;

12) sporzadzanie map akustycznych;

13) przygotowywanie projektow uchwal rady powiatu wyznaczajacych obszary ciche
W aglomeracji lub obszary ciche poza aglomeracja;

14) przygotowywanie programu ochrony srodowiska przed hatasem dla terendw, na ktérych poziom
hatasu przekracza poziom dopuszczalny;

15) ustalanie wysokos$ci odszkodowania w przypadku ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobow srodowiska;

16) wyptata odszkodowania lub wykup nieruchomos$ci w przypadku ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci w wyniku uchwalenia aktu prawa miejscowego przez organ
samorzadu terytorialnego;

17) przygotowywanie projektow uchwal rady powiatu w sprawie utworzenia obszaru
ograniczonego uzytkowania;

18) naktadanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku prowadzenia
pomiardéw wielkosci emisji w przypadku przekroczenia standardéw emisyjnych;

19) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej negatywnie
oddziatywa¢ na $rodowisko;

20) ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia;

21) naktadanie na zarzadzajacego droga, linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub portem
obowigzku prowadzenia pomiarow poziomOw substancji lub energii w $rodowisku
wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja tych obiektow;

22) udzielanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza, wytwarzanie odpaddéw oraz
pozwolen zintegrowanych;

23) naktadanie obowigzku na prowadzgcego instalacje do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego;

24) naktadanie na podmiot negatywnie oddziatywujacy na $rodowisko obowigzku ograniczenia
oddzialywania na Srodowisko 1 jego zagrozenia lub przywrdocenia $rodowiska do stanu
wlasciwego;

25) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska;

26) gospodarowanie srodkami pochodzacymi z optat i kar za korzystanie ze srodowiska;

27) udziat w pracach komisji do prowadzenia negocjacji o ustalenie tre$ci programu

dostosowawczego;
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28) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

29) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany
lub podziatu gruntow;

30) przeprowadzanie ponownej oceny oddzialywania przedsigwzigcia na Srodowisko;

31) naktadanie obowigzku przeprowadzenia oceny oddzialywania na obszar Natura 2000.

8. W zakresie ochrony zwierzat:
1) opiniowanie pozyskiwania zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwtok.
9. W zakresie bezpieczenstwa osob przebywajacych na obszarach wodnych:

1) usuwanie statkow i innych obiektow ptywajacych z obszaru wodnego;

2) przygotowywanie uchwatl rady powiatu w sprawie wysokosci oplat za usunigcie
i przechowywanie statkow i innych obiektéw ptywajacych.

10.W zakresie geologii i gornictwa:

1) przyjmowanie zawiadomien o wydobywaniu piaskow i zwirdw, przeznaczonych
dla zaspokojenia potrzeb wlasnych osoby fizycznej;

2) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych;

3) zatwierdzanie projektow robot geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga koncesji;

4) przyjmowanie zgloszen projektdow robot geologicznych obejmujacych wiercenia w celu
wykorzystywania ciepta Ziemi;

5) przyjmowanie dokumentacji geologicznych;

6) ustalanie optat dodatkowych za prowadzenie dziatalno$ci z razgcym naruszeniem warunkow
okreslonych w koncesji albo w zatwierdzonym albo w podlegajacym zgloszeniu projekcie robot
geologicznych.

11.W zakresie edukacji ekologicznej:

1) rozwijanie zamitowan przyrodniczych i wrazliwosci na piekno naturalnego srodowiska cztowieka
poprzez korzystanie z elementow flory i fauny okolic Grudzigdza;

2) organizowanie zaje¢ w formie wyktadow, konferencji, seminariow i szkolen dla réznych grup
zawodowych;

3) nawigzywanie kontaktow i wspOlpracy z réznymi instytucjami o charakterze ekologicznym,
szkotami 1 innymi placowkami kulturalno — oswiatowymi w celu wymiany do$wiadczen
oraz informacji zwigzanych z ochrong przyrody i edukacja ekologiczna;

4) publikowanie wydawnictw propagujacych dziatalnos¢ ekologiczna;

5) umozliwianie bezposredniego kontaktu z chronionymi gatunkami roslin i zwierzat;

6) wskazywanie sposobdw ich ochrony oraz ich reintrodukcji do naturalnego srodowiska;

7) udzial w programach ratowania gatunkow zagrozonych wyginigciem;

8) podnoszenie $wiadomosci ekologicznej i promowanie idei ochrony $rodowiska wsrod
mieszkancow powiatu grudzigdzkiego i okolic;

9) wyrabianie szacunku wobec zasobow przyrody ozywionej i niecozywionej, wskazywanie

sposobow wiasciwego korzystania z nich;
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10) promowanie powiatu grudzigdzkiego i okolic na arenie krajowej i miedzynarodowej jako
osrodka dbajgcego o harmonijny rozwdj wszystkich dziedzin zycia odbywajacego si¢ w zgodzie
ze srodowiskiem naturalnym.

12.W zakresie prawa lotniczego:

1) wydawanie decyzji w sprawie usuni¢cia drzewa lub krzewu stanowigcego przeszkodg lotnicza.
13.W zakresie transportu kolejowego:

1) wydawanie decyzji w sprawie usuni¢cia drzew lub krzewow utrudniajacych widocznosé

sygnaldéw 1 pociagow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne.

14.W zakresie prawa budowlanego:

1) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

a) zgodnoscig zagospodarowania terenu z miejscowymi planami a gospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkami bezpieczenistwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu robot budowlanych oraz utrzymywaniu obiektow
budowlanych,

€) zgodnoscig rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) wiasciwym wykonywaniem samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie
i stosowaniem wyrobow budowlanych;

2) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg;

3) przyjmowanie zgloszen budowy 1 rozbiorki obiektow niewymagajacych pozwolenia
budowlanego;

4) po uzyskaniu upowaznienia ministra, udzielanic lub odmawianie zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno — budowlanych;

5) wydawanie odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego;

6) naktadanic w drodze postanowienia obowigzku usuni¢cia wskazanych nieprawidtowosci
oraz wydawanie decyzji 0 odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe.

7) prowadzenie rejestru wptywajgcych wnioskow o pozwoleniu na budowe i decyzji o pozwoleniu
na budowe oraz przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych i innych dokumentow
objetych pozwoleniem na budowg;

8) rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbedno$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci;

9) wydawanie dziennikoéw budowy;

10) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czeéci;

11) naktadanie na uczestnikow procesu budowlanego obowiazku dostarczenia w okreslonym

terminie odpowiednich ocen technicznych lub ekspertyz, a w razie nie dostarczenia

24



lub dostarczenia ocen lub ekspertyz, ktore niedostatecznie wyjasniaja sprawe bedacg
ich przedmiotem, zlecanie wykonania tych ocen lub ekspertyz na koszt osoby zobowigzanej
do ich dostarczenia;

12) zatatwianie spraw okreslonych w ustawie i nie zastrzezonych do whasciwosci innych organow;

13) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynno$ciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych
z tymi czynnos$ciami;

14) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego;

15) stwierdzanie @~ w  formie zaswiadczen o  samodzielnosci lokali  mieszkalnych
lub wykorzystywanych na cele inne niz mieszkalne;

16) sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego oraz Urzedu
Wojewodzkiego;

17) wydawanie zezwolen na realizacje¢ inwestycji drogowych (ZRID) oraz decyzji okreslajacych
wysokos$¢ odszkodowania za nabycie nieruchomosci z tego tutytu;

18) koordynacja robdt remontowych w budynkach pozostajacych w gestii Starostwa.

15. W zakresie rejestracji jachtow i jednostek ptywajacych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci
do 24 m.

§22
Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji nalezy:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych:

1) rejestracji i wyrejestrowywania pojazdow;

2) nadawania cech identyfikacyjnych oraz wykonania tabliczki znamionowej zastepczej
dla pojazdu;

3) czasowego wycofania i przewrocenie pojazdu do ruchu;

4) wymiany dowodu rejestracyjnego oraz karty pojazdu;

5) przyjmowania zawiadomien o nabyciu i zbyciu pojazdu;

6) skierowania pojazdu na dodatkowe badanie techniczne;

7) wpisu adnotacji do dowodu rejestracyjnego oraz karty pojazdu;

8) dokonania zmiany w dowodzie rejestracyjnym badz karcie pojazdu;

9) wydawania wtornikow oznaczen oraz tablic rejestracyjnych;

10) wydawania zaswiadczen;

11) zwrotu elektronicznie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny
zatrzymania;

12) zwrotu dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny zatrzymania,;

13) wydawania, zatrzymania, wymiany, cofania i przywrdcenia uprawnien do kierowania

pojazdami, tj. praw jazdy;

14) wydawania praw jazdy mig¢dzynarodowych;
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15) kierowania 0s6b posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdem na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji, badania lekarskie oraz badania psychologiczne;
16) wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i pojazdami przewozacymi
wartos$ci pieni¢zne;
17) przyjmowania od Policji i innych organdéw zatrzymanego prawa jazdy;
18) wydawania wtornikow prawa jazdy;
19) dhuznikéw alimentacyjnych.
. Wysylanie zapytan dot. pojazdow zarejestrowanych w innym urzedzie na terenie kraju lub zagranica.
. Odbieranie potwierdzen danych pojazdéw oraz odmowy z kraju lub zagranicy.

. Przyjmowanie postanowien o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokurature lub sad.

aa b~ W N

. Prowadzenie spraw z zakresu orzeczonych $rodkéw karnych w postaci zakazu prowadzenia
pojazdow.

. Przyjmowanie oswiadczen strony.

. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego pojazd, kierowca oraz portal starosty.

. Zadanie i przyjecie akt kierowcow.

© 00 N O

. Wydawanie profili dla kandydatow na kierowcg.

10. Przekazywanie do organdéw zagranicznych w przypadku zatrzymania prawa jazdy obcokrajowcom.

11. Prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien oraz archiwizowanie dokumentacji kierowcow
oraz pojazdow.

12. Prowadzenie korespondencji oraz wspoOtpraca z innymi organami okreslonymi w przepisach
szczegotowych.

13. Przekazywanie Wojewodzie zbiorczego sprawozdania z terenu powiatu z wykonania zadan
okreslonych w ustawie o kierujacych pojazdami.

14. Wykonanie sprawozdan do Urzedu Skarbowego oraz Urzedu Gminy.

15. Prowadzenie papierowego rejestru tablic przeznaczonych do ztomowania oraz rejestru kart
pojazdow.

16. Prowadzenie elektronicznych rejestrow przez tworzenie bazy informatyczne;.

17. Wykonanie sprawozdania z ilosci wydanych dokumentow (drukéw) oraz sprawozdania w sprawie

iloci pobranych optat CEPiK.
18. Przekazywanie informacji o wytworzonych odpadach (zniszczone tablice rejestracyjne) do rejestru
BDO.

19. Przeprowadzenie postgpowania w sprawie egzaminu na taksowke.

20. Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenic lub cofnigcie zezwolenia
na wykonywanie przewozu drogowego.

21. Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofni¢cie licencji na wykonywanie krajowego

transportu drogowego w zakresie przewozu o0s6b samochodem osobowych, pojazdem

samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 0sob i nie wigcej niz 9

0sob tacznie z kierowca.
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22. Wydawanie 1 cofanie po$wiadczenia potwierdzajagcego speklnienie dodatkowych wymagan
przez przedsigbiorce prowadzgcego osrodek szkolenia kierowcow.

23. Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub cofnigcia licencji na wykonywanie

transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.

24. Wydawanie i1 cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych osob i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych
na obszarze powiatu i dokonywanie uzgodnien w tym zakresie z innymi organami uprawnionymi
do wydawania takich zezwolen.

25. Wydawanie zaswiadczen oraz wypisOw z zaswiadczenia na krajowy niezarobkowy przewodz
drogowy, a takze stwierdzenia niewaznoS$ci zaswiadczenia.

26. Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych.

27. Wydawanie zakazu wykonywania przez przedsigbiorce dziatalnosci gospodarczej w zakresie
prowadzenia:

1) osrodka szkolenia kierowcow;
2) stacji kontroli pojazdow.

28. Wpisanie i skreslenie instruktora lub wyktadowcy z ewidencji.

29. Przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow.

30. Nadzorowanie przedsi¢biorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie stacji kontroli

pojazdéw i osrodkoéw szkolenia kierowcow.

31. Prowadzenie kontroli przedsigbiorcow, ktorym wydano zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, licencji, zezwolen i zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby
wlasne.

32. Kontrola przedsigbiorcy, ktoremu udzielono licencji lub zezwolenia co najmniej raz na 5 lat.

33. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drogi, przekazywanie do Wydzialu
Finansowego informacji w sprawie przeprowadzenia egzekucji.

34. Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zarzadzania ruchem na drogach gminnych i powiatowych.

35. Realizowanie zadan zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym, w tym w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie, zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym na obszarze
Powiatu Grudziagdzkiego;

2) przeprowadzenie kontroli dokumentéw i dziatalno$ci zwigzanej z wykonywaniem publicznego
transportu zbiorowego;

3) udzial w przygotowaniu postgpowan w sprawie wyboru operatora publicznego transportu
zbiorowego;

4) wydawanie zaswiadczen, zmiana lub wydawanie wtornika zaswiadczen potwierdzajgcych
posiadanie przez operatora uprawnien do wykonywania publicznego transportu zbiorowego

na okreslonej linii komunikacyjne;j;
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36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.
43.

5) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie rekompensaty z tytulu utraconych przychodéow
lub poniesionych kosztéw w zwigzku ze $wiadczeniem przez operatora ustug o charakterze
uzytecznos$ci publicznej;

6) przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego informacji dotyczacych
transportu zbiorowego;

7) opiniowanie przebiegu linii komunikacyjnych transportu zbiorowego;

8) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawnych w zakresie publicznego
transportu zbiorowego.

Prowadzenie rejestrow dziatalno$ci regulowanej: przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow oraz przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

Prowadzenie ewidencji: zatwierdzonych projektow organizacji ruchu, instruktorow, wyktadowcow
oraz diagnostow.

Wydawanie zezwolen na przejazd pojazddéw nienormatywnych i na wykorzystanie drog w sposob
szczegolny.

Wydawanie i przedtuzanie legitymacji instruktora.

Przyjmowanie od przewoznikow zglaszanych zmian danych zawartych w licencji i zezwoleniu
na wykonywanie przewozoéw drogowych.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie ustawy o transporcie drogowym, ustawie o kierujacych pojazdami.

Zalatwienie spraw zwigzanych z projektami organizacji ruchu.

Opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny.

§23
Do podstawowych zadan Wydziatu Rozwoju, Edukacji i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

. W zakresie rozwoju:

1) opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego promowania i przygotowywania
strategii rozwoju powiatu;

2) prowadzenie dziatan majacych na celu uczestnictwo w programach Unii Europejskiej;

3) wspotpraca z administracja rzgdowsa, samorzadem wojewodztwa, gminami, stowarzyszeniami
w zakresie rozwoju lokalnego oraz pozyskiwania srodkow z funduszy UE dotyczacego zakresu
zadan powiatowych oraz w zakresie planowania i realizacji ustaw strategicznych i programow
rozwojowych powiatu;

4) gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego, spotecznego i przestrzennego
rozwoju powiatu;

5) koordynowanie i planowanie biezgcych opracowan dotyczacych rozwoju powiatu i programow
rozwojowych powiatu oraz monitorowanie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

6) prowadzenie w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu dziatalno$ci informacyjne;j
0 mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w inicjatywach i programach finansowanych

ze $rodkow unijnych;
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7) monitoring dostepnych $rodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Powiatu;

8) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej dla projektow
planowanych do realizacji;

9) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia;

10) wspotdziatanie z organami administracji publicznej w zakresie zdrowia publicznego;

11) realizowanie zadan wynikajacych z wustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w zakresie kultury, sztuki ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego
oraz wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

12) prowadzenie wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajacymi
w sferze pozytku publicznego;

13) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen
i fundaciji;

14) prowadzenie rejestru stowarzyszen i fundacji oraz nadzér nad dziatalnoscia fundacji
dziatajacych na terenie powiatu;

15) wspieranie i promowanie tworczosci kulturalnej na terenie powiatu;

16) dokumentowanie zycia kulturalnego powiatu poprzez gromadzenie materiatéw zdjeciowych
Z imprez organizowanych lub wspotorganizowanych przez powiat;

17) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych;

18) prowadzenie rejestru i archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j;

19) wspoltdziatanie z Kierownikami wydziatéw i biur udzielajagcych zamowien, ktorych wartos¢
jest rowna lub przekracza kwote 130.000 ztotych;

20) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych w jednostkach
organizacyjnych;

21) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien i dokonywanie w nim zmian;

22) wspotdziatanie z Kierownikami wydziatéw i biur w celu prawidtowej realizacji przepisow
prawa zamowien publicznych;

23) biezgce monitorowanie realizacji wydatkdéw wymagajacych stosowania procedur
przewidziany w ustawie prawo zamowien publicznych;

24) opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczgcych zamoéwien publicznych dla potrzeb
organow powiatu grudzigdzkiego i instytucji zewngtrznych;

25) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zaméwien wspolnych;

26) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

2. W zakresie edukacji:

1) realizowanie zadah zwigzanych z o$wiatg w powiecie w zakresie spraw zwigzanych

z prowadzeniem szkoty;
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2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem przyznanych szkole S$rodkéw
budzetowych;

3) opracowywanie projektu planu sieci szkot, prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem
lub rozwigzaniem szkoty;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty;

5) tworzenie warunkow do zawodowego doskonalenia nauczycieli;

6) realizacja zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli kontraktowych na nauczycieli
mianowanych;

7) przygotowywanie porozumien i umow dotyczacych realizacji zadan powiatu z zakresu o$wiaty
oraz nadzor nad ich wykonaniem;,

8) wspoldziatanie z Kuratorem Os$wiaty, jednostkami samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami
oraz innymi urzgdami, instytucjami i organizacjami w zakresie spraw z zakresu o$wiaty;

9) wnioskowanie o przyznanie odznaczen, wyréznien i nagrod za szczegélne osiagnigcia
W dziedzinach o$wiaty;

10) opracowywanie zatozen programowych majacych na celu podwyzszanie jakoSci pracy szkoty;

11) nadzér i dbato$¢ o rozwdj organizacyjny szkoty;

12) wspotdziatanie z dyrektorem szkoty w zakresie prowadzenia nowatorskich rozwigzan

pedagogicznych;
13) opracowywanie projektow statutow dla nowozakladanych szkot oraz przygotowanie analizy
projektu rocznego arkusza organizacyjnego szkoty;

14) prowadzenie baz danych o$wiatowych wymaganych przepisami prawa o$wiatowego;

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania o$wiaty;

16) kierowanie nieletnich do odpowiednich placowek zgodnie z przepisami prawa o§wiatowego;

17) wystepowanie o przyznanie stypendiow dla uczniow.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) funkcjonowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z zalozeniami
Ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym monitorowanie, planowanie i reagowanie
w zakresie zapobiegania i usuwania skutkow zagrozen na terenie powiatu;

2) zapewnienie warunkéw rozwiniecia i funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz jego obstuga, w tym kancelaryjno — biurowa;

3) opracowywanie Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego jego uzgadnianie oraz
przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia i jego biezaca aktualizacja;

4) nadzor, wydawanie zalecen do gminnych Planéw Zarzadzania Kryzysowego oraz ich
opiniowanie przed zatwierdzeniem przez Staroste;

5) organizowanie i przeprowadzanie szkolen, ¢wiczen i treningdw w zakresie zarzgdzania
i reagowania kryzysowego oraz ochrony ludnosci;

6) przedstawianie planow finansowych do budzetu powiatu do dziatalnosci w zakresie

zarzadzania kryzysowego oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych;
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7) wspolpraca z Wydziatlem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko —
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w tym z Wojewodzkim Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego, Urzedami Miast i Gmin na terenie powiatu oraz gotowo$¢ do wspodtpracy
Z powiatami o§ciennym w zakresie zapobiegania i reagowania kryzysowego;

8) biezaca wspotpraca z podmiotami w ramach Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego,
Policja oraz stuzbami i inspekcjami dziatajagcymi na terenie powiatu;

9) wspomaganie organizacyjne dziatah ratowniczych powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
ostrzeganie i alarmowanie ludnosci powiatu w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania oraz
Systemu Wykrywania i Alarmowania na terenie powiatu;

10) realizacja zadan w zakresie wprowadzanych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP
dotyczacych zagrozen o charakterze terrorystycznym;

11) realizacja zadan w zakresie ochrony infrastruktury krytyczne;.

4. W zakresie spraw obronnych:

1) realizacja zadan obronnych, w tym wspotdziatanie ze stuzbami Wojewody, Wojewodzkim
Sztabem Wojskowym, Wojskowa Komendg Uzupelnien oraz miastami i gminami przy
wykonywaniu zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;

2) organizowanie i przeprowadzenie powiatowych szkolen obronnych oraz udziat w szkoleniach
organizowanych przez Wojewodg;

3) prowadzenie spraw w zakresie planowania obronnego;

4) wspotpraca oraz nadzor merytoryczny w wydziatach Starostwa powiatowego oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych w zakresie zadan obronnych:

5) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu;

6) przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

7) planowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej;

8) planowanie i realizacja zadan w zakresie HNS;

9) opracowanie, uzgadnianie oraz aktualizacja Planu Ochrony Zabytkoéw na wypadek konfliktu
zbrojnego;

10) opracowanie i aktualizacja Planu Funkcjonowania Starosty Grudziadzkiego na GSK;

11) opracowanie i aktualizacja Planu Przygotowan Podmiotow Leczniczych Powiatu
Grudzigdzkiego na potrzeby obronne Panstwa;

12) opracowanie oraz aktualizacja Planu Przemieszczenia Gtoéwnego Stanowiska w Zapasowe
Miejsce Pracy;

13) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Kancelarii Specjalne;j.

5. W zakresie obrony cywilnej:
1) obstuga organizacyjna i operacyjna Starosty Grudzigdzkiego Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;
2) opracowywanie, uzgadnianie oraz przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia Planu Obrony

Cywilnej Powiatu Grudzigdzkiego wraz z zalacznikami (plan ewakuacji Il stopnia, plan
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ewakuacji III stopnia, plan ochrony przed powodzia powiatu grudzigdzkiego, plan dystrybucji
preparatow jodowych) oraz jego biezaca aktualizacja;

3) wydawanie zalecen do planéw gminnych obrony cywilnej oraz ich analizowanie przed
uzgodnieniem przez Staroste;

4) koordynowanie przedsiewzig¢ z zakresu obrony cywilnej na terenie powiatu;

5) ocena stanu przygotowan obrony cywilnej;

6) planowanie oraz organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej oraz udziat
w szkoleniach organizowanych przez Wojewode;

7) nadzorowanie przygotowania i prowadzenia przez szefoéw obrony cywilnej gmin ewakuacji
ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludnosci;

8) prowadzenie Powiatowego Magazynu Sprzetu Obrony Cywilnej;

9) propagowanie zagadnien obrony cywilnej wérdd mieszkancéw powiatu oraz koordynacja dziatan
w tym zakresie.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) analiza sit i rodkow Krajowego Systemu Ratowniczo Gasniczego oraz ich gotowos$ci do dziatan
ratowniczo — gasniczych na terenie powiatu;

2) monitorowanie zagrozen na terenie powiatu oraz ich analiza;

3) sporzadzanie informacji o prowadzonych dziataniach stuzb ratowniczych na terenie powiatu
gdy wystepuje zagrozenie zdrowia i zycia, Srodowiska naturalnego oraz wystepuja straty
materialne duzych rozmiarow;

2) stata wspotpraca z podmiotami Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego;

3) wspomaganie dziatan ratowniczych podmiotow KSRG poprzez wsparcie sprz¢tem z magazynu
obrony cywilnej na polecenie Starosty;

4) ochrona przeciwpozarowa obiektu Starostwa Powiatowego, w tym:

- opracowanie oraz aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego;

- kontrola bezpieczenstwa pracy pod katem ochrony przeciwpozarowej, opracowanie analizy
stwierdzonych zagrozen i przedktadanie Staroscie propozycji ich usunigcia;

- utrzymywanie sprzetu gasniczego w stalej sprawnosci poprzez kontrolowanie stanu
zabezpieczen, legalizacje i konserwacj¢ sprzetu, oraz jego uzupehianie;

- przygotowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

§24
Do podstawowych zadan Biura Rady i Zarzadu nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady i Zarzadu:
1) gromadzenie i przygotowanie materiatdéw niezbednych dla pracy Rady, Komisji i Zarzadu;
2) przygotowanie materialdw na posiedzenia Rady, Komisji i Zarzadu;
3) protokotowanie obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzadu;

4) prowadzenie rejestru:
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a) uchwat Rady i Zarzadu,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
C) interpelacji i wnioskow radnych,

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady, wnioskow Komisji i interpelacji Radnych
zainteresowanym kierownikom wydziatow oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

7) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkow radnego;

8) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko
— Pomorskiego;

9) prowadzenie rejestru petycji;

10) przygotowywanie rocznej informacji o petycjach;

11) obstuga systemu e-Sesja oraz transmisji on-line, a takze podawanie do publicznej wiadomosci
imiennych wykazoéw gltosowan radnych;

12) przygotowanie materiatdéw do sporzadzenia raportu Zarzadu o stanie Powiatu Grudziadzkiego.

2. W zakresie przewozu zwlok:

1) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok, szczatkow i prochow z innego panstwa;
2) organizowanie na wniosek wilasciwego organu przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych

w miegjscach publicznych do najblizszego szpitala majgcego prosektorium.

§25

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1.

Bezptatne poradnictwo konsumenckie i informacja prawna w zakresie ochrony interesow

konsumentow.

. Skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie

ochrony interesow konsumentow.

Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.
Wspoldzialanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

Przekazywanie Prezesowi Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wnioskoéw
i sygnalizowanie probleméw dotyczgcych ochrony konsumentow, ktore wymagaja podjecia dziatan
przez organy administracji rzagdowe;.

Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji

i konsumentow lub przepiséw odrebnych.

§ 26

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow Starostwa, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
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osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tych spawach;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz prowadzenie szkolen wewngtrznych zwigkszajacych
$wiadomo$¢ pracownikoéw Starostwa w zakresie zasad dotyczacych ochrony danych;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

4) petnienie funkcji kontaktowego dla wtasciwych organow i podmiotow zewnetrznych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Staroscie.

§ 27

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, podlega bezposrednio Staroscie i realizuje zadania
z zakresu ochrony informacji niejawnych w Starostwie.
2. Do podstawowych zadan pelnomocnika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony danych niejawnych, w tym stosowania srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

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

4) opracowanie i aktualizowanie wymagajacych akceptacji Starosty Grudziadzkiego planu ochrony
informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzoru jego realizacji;

5) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, ktorym przetwarzane sa informacje niejawne;

6) przeprowadza szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu,
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

8) prowadzenie zwyklych postepowan sparzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

9) w zakresie realizacji swoich zadan, wspotpraca z wlasciwg Delegaturg Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego oraz informowanie o przebiegu tej wspotpracy Starosty Grudzigdzkiego;

10) nadzorowanie funkcjonowania kancelarii specjalnej.
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ROZDZIAL 6
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§28

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
we wtorki w godzinach 10°° — 14°°,

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta, Wicestarosta,
Sekretarz i Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu
roboczym w godzinach 10°° — 14°°.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§29
1. Pracownik Wydzial Organizacyjny przyjmujacy zgloszenie skargi i wniosku sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajacego.
§30

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§31
1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:
1) S—skarga;
2) W —wniosek.

2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo litera ,,s”,
»p” Tub 1.

§32
Odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych

cztonkéw Zarzadu przygotowuje Wydziat Organizacyjny.

§33
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje
Wydziat Organizacyjny ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi;
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2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
0 toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wtasciwej komorki organizacyjnej lub organizuje
przyjecie obywateli przez Staroste lub wtasciwego cztonka Zarzadu;

3) prowadzi kontrolg¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
W komorkach organizacyjnych;

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

§34
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za:
1) wszechstronne wyjasnienia;

2) niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji.

ROZDZIAL 7

Organizacja Kontroli Zarzadczej
§35

. Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
. Kontrol¢ zarzadcza w Starostwie stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Starostwa w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
. Kontrola zarzadcza w Starostwie Powiatowym jest zintegrowanym systemem zarzadzania jednostka
obejmujacym:
1) samokontrolg;
2) kontrole funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna;
4) kontrole wewngtrzng i zewngetrzna.
. Kontrole zarzadcza zewngtrzng i wewngtrzng sprawowang przez Staroste wykonywaé moga
rowniez:
1) Wicestarosta;
2) Sekretarz Powiatu;
3) Skarbnik Powiatu;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia;
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5) pracownicy Starostwa, na polecenie osob (Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika) po pisemnym
upowaznieniu przez Staroste;

6) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawne;j,
upowaznione do tego przez Starostg, ktore zawodowo prowadza dzialania kontrolne
lub audytowe.

6. Zakres zadan kontrolnych Kierownikow wydziatow/biur i pracownikéw okreslaja szczegdtowe
zakresy czynno§$ci.
7. Szczegodtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okre$la Starosta odrebnym zarzadzeniem.
§ 36
1. W ramach powierzonych zadan kontrole wewngtrzng wykonuja:
1) Sekretarz Powiatu — w zakresie zgodnosci dzialania z prawem, w sprawach organizacji
i funkcjonowania Wydzialow i dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej
i shuzbowe;j;
2) Wydziat Finansowy — w zakresie prawidtowo$ci gospodarowania $rodkami budzetowymi;
3) Dorazne zespoly powolywane przez Staroste.
2. Kontrole zewngtrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu przeprowadzaja:

1) Wydziatly sprawujace merytoryczny nadzor nad realizacja zadan Powiatu wykonywanych
przez te jednostki;

2) pracownik wyznaczony do przeprowadzania kontroli;

3) zespoty kontrolne w zakresie ustalonym przez Starostg.

3. Kontrole przeprowadzane sa na podstawie imiennego upowaznienia Starosty lub Wicestarosty.

§ 37
1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Powiatu, zwany ,,koordynatorem”.
2. Koordynator w imieniu Starosty sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiatu.
3. Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej i przedktada
ja Staroscie.
§38
1. Nalezy stosowa¢ zasade laczenia kazdej kontroli z instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej
jednostki.
2. Instruktaz winien przejawia¢ si¢ w szczegolnosci w udzielaniu pomocy w:
1) sposobie zatatwiania sprawy;
2) racjonalnym organizowaniu pracy;

3) wilasciwym interpretowaniu i stosowaniu przepiséw prawnych.

§39
1. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie na podstawie rocznego planu kontroli. Projekt rocznego planu
kontroli sporzadzany jest przez Sekretarza Powiatu z uwzglednieniem rzeczowych zadan Wydziatow

i przedktadany Staro$cie do zatwierdzenia.
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2. Wydziaty Starostwa w terminie do 10 grudnia kazdego roku przedktadajg Sekretarzowi Powiatu
zadania przewidziane na rok nastepny.

3. Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig kontrolng gromadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL 8
Zasady podpisywania pism
§40
1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow starostwa;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,

C) Ministrow oraz Kierownikow urzedow centralnych,

d) Wojewodow,

e) Sejmikow samorzagdowych wojewddztw,

f) Starostow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§41
1. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza i Skarbnika;
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1 a nalezacych
do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych;
3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikow komoérek organizacyjnych.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktorych upowaznieni
sg inni pracownicy komorek organizacyjnych.
4. Pracownicy opracowuja pisma, parafujgc je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej

strony.

ROZDZIAL 9
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych przez Staroste i Zarzad Powiatu
§42
Starosta wydaje:

1) obwieszczenia — w odniesieniu do uchwat Rady Powiatu lub Zarzadu, w celu ich ogloszenia;
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2) zarzadzenia — porzadkujgce sprawy organizacyjne Starostwa;

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego.

§43
1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym Wydzialy
i jednostki organizacyjne powiatu.
2. Projekty aktéw prawnych przed przekazaniem do podpisu Staroscie powinny by¢:
1) zaparafowane przez Kierownika Wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej;
2) zaopiniowane pod wzgledem formalno — prawnym przez Radce Prawnego;

3) zaparafowane przez Skarbnika Powiatu, o ile powodujg powstanie zobowigzan majatkowych.

§ 44
1. Projekt aktu prawnego zawiera w szczegdlnosci :
1) tytut aktu, ktory sktada si¢ z nastepujacych czesci :
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) numeru aktu,
C) oznaczenie organu wydajacego akt,
d) daty wydania lub podjecia aktu,
e) okreslenie przedmiotu aktu prawnego;
2) podstawe prawng;
3) tres¢ aktu;
4) okreslenie podmiotow zobowigzanych do jego realizacji i nadzoru nad jego realizacja;
5) date wejscia w zycie i w miare potrzeby date jego obowigzywania;
6) klauzule o ogloszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa przewiduja wymog ogloszenia.
2. Projekt aktow prawnych przedktada si¢ Staroscie do podpisu.

3. Ewidencje i zbior aktow prawnych Starosty prowadzi Biuro Rady i Zarzadu.

§ 45
Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Grudziagdzu udostgpnia sig:
1) Dziennik Ustaw;
2) Monitor Polski;

3) Dzienniki Urzedowe Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego.

§ 46
1. Zarzad Powiatu przygotowuje projekty uchwat i przedktada je Radzie Powiatu.
2. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
1) uchwaty;
2) postanowienia okreslajace sposdb wykonywania uchwat Rady;
3) powiatowe przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Powiatu;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego.
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§47
1. Uchwaty Rady Powiatu przekazywane sa do Urzedu Wojewddzkiego przez Biuro Rady i Zarzadu
W terminie 7 dni od podjecia.
2. Uchwaly Rady Powiatu i Zarzadu w zakresie spraw finansowych przekazywane sa Regionalnej Izbie
Obrachunkowej przez Biuro Rady i Zarzadu w terminie okreslonym w ust. 1.
§48
1. Uchwaly Rady Powiatu wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko
— Pomorskiego Biuro Rady i Zarzadu przekazuje do publikacji.
2. Uchwaly wymagajace publikacji w $rodkach masowego przekazu w formie obwieszczenia

lub wywieszenia w miejscach wskazanych w uchwale.

ROZDZIAL 10

Postanowienia koncowe
§ 49
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow okresla Regulamin pracy ustanowiony przez Staroste w drodze odrebnego
zarzadzenia.
§ 50
Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach wlasciwych

dla jego uchwalenia.
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