Zalgcznik nr 1

do Uchwaly Nr 26/3/2019
Zarzqdu Powiatu Czluchowskiego
z dnia 08 stycznia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Czluchowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej cz¢$ci ,,regulaminem”, okresla organizacje 1
zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Cztuchowie.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Cztuchowski,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Cztuchowskiego,
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Cztuchowskiego,
4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Cztuchowskiego, a takze Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Cztuchowskiego,
6) Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Czluchowskiego,
7) Sekretarzu Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Cztuchowskiego,
8) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Cztuchowie,
9) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym w Czluchowie,
10) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobe pelniaca funkcje kierowniczg w
Starostwie Powiatowym w Czluchowie,
11) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke¢ organizacyjng Powiatu
Czluchowskiego inng niz Starostwo Powiatowe w Czluchowie.

§2

Starostwo realizuje nastepujace zadania Powiatu i Starosty:
1) wilasne, wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz
innych ustaw szczeg6lnych,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;,
3) powierzone, przyjete do realizacji w drodze porozumien,
4) wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu.

§3

Starostwo funkcjonuje jako jednostka budzetowa, z siedzibg w Czhluchowie, przy al. Wojska
Polskiego 1 przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.



ROZDZIAL 11

KIEROWANIE DZIALALNOSCIA STAROSTWA
§4

1. Starosta wykonuje zadania okre$lone przepisami prawa, a takze zapewnia wspotdzialanie
Starostwa z organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

2. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa 1
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych
stuzb,inspekcji 1 strazy.

3. Starosta kieruje pracg Starostwa bezposrednio lub za posrednictwem Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow.

4. Starosta kieruje realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na
terenie powiatu w czasie wyzszych stanoéw gotowosci obronnej panstwa.

5. Staroste w czasie nieobecnosci zastepuje Wicestarosta lub upowazniony Czlonek Zarzadu.

6. Starosta sktada o§wiadczenia w imieniu pracodawcy.

ROZDZIAL 111

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZEM 1
SKARBNIKIEM POWIATU

§5

1. Starosta kieruje Starostwem w szczego6lno$ci poprzez wydawanie zarzadzen pism okolnych i
polecen stuzbowych.

2. Zarzadzenia Starosty sa podstawa wprowadzenia:

1) Regulaminu Pracy Starostwa,

2) Regulaminu Wynagradzania Starostwa,

3) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa.

4) Instrukcji, ktéorych podstawa jest ustawa o finansach publicznych i ustawa o
rachunkowosci,

5) Regulaminéw wydanych na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Starosta w drodze zarzadzenia powotuje komisje przedmiotowe, o ile przepisy szczegotowe
nie stanowig inaczej, a w szczeg6Olnosci: komisje przetargowe, komisje w sprawie
przeprowadzenia kontroli, komisje do oceny przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego
Starostwa do dalszego uzytkowania.

4. Starosta nadzoruje prac¢ Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika i doradcow.

5. W zakresie zastrzezonym dla Starosty pozostajg w szczegolno$ci nastgpujace sprawy:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) zwotywanie i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,

3) podejmowanie czynno$ci nalezacych do kompetencji Zarzadu, w sprawach nie
cierpiacych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowad znaczne straty



materialne , z wyjatkiem wydawania przepisoOw porzadkowych w trybie art. 42 ust.2 ustawy
0 samorzadzie powiatowym,

4) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu, podejmowanie dziatah zapewniajacych
prawidlowa realizacje¢ zadan Powiatu,

5) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wilasciwosci Powiatu, chyba ze przepisy szczegélne przewiduja wydanie
decyzji przez Zarzad,

7) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa,

8) zatwierdzanie zakresOw czynnosci, obowigzkow i1 odpowiedzialno$ci pracownikoéw
Starostwa lub upowaznienie do tych dzialan innych oséb,

9) wydawanie zarzadzen wewnetrznych Starostwa,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy Wydziatlami Starostwa,

11) upowaznianie Wicestarosty, poszczegdlnych pracownikéw Starostwa i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji o ktérych mowa w pkt 6;
kazde upowaznienie winno okresla¢ zakres spraw objetych upowaznieniem,

12) nadzor nad wykonywaniem zadan w zakresie obronno$ci Panstwa, obrony cywilnej,
zarzadzania i reagowanie kryzysowego,

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, dla ktorych Starosta jest bezposrednim
przetozonym,

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa z
zakresu prawa pracy,

15) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz w tym na forum Zwigzku Powiatéw Polskich oraz
innych zwigzkow 1 stowarzyszen,

16) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej oraz
odpowiedzi na skargi dotyczace Naczelnikdw.

§6

Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydzialem Budownictwa i Komunikacji,
2) Wydziatem Gospodarki 1 Integracji Europejskie;,
3) Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
4) Wydziatem Infrastruktury i Zamowien Publicznych,
5) Wydzialem Geodezji, Kartografii i Katastru,
6) Biurem Rady i Zarzadu Powiatu,
7) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,
8) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
9) samodzielnymi stanowiskami pracy, w tym specjalista ds. BHP oraz Inspektor Ochrony
Danych,
10) powiatowymi stluzbami, inspekcjami i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi.

§7

1. Sekretarz Powiatu zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
2. Sekretarz Powiatu sprawuje bezpo$redni nadzor nad: Wydziatem Organizacyjnym oraz



samodzielnym stanowiskiem ds. prawnych.

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Starostwa i koordynowanie dziatan poszczegdlnych wydziatow,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa i1 wlasciwych warunkow jego
dziatania,

3) zapewnienie przestrzegania prawa 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawnych,

4) organizacja dziatalno$ci kontrolnej i dokonywanie ocen realizacji zalecen pokontrolnych,
kontrola zarzadcza,

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

. Sekretarz Powiatu podlega bezposrednio Staroscie.

§8

Do zadan Skarbnika Powiatu — Glownego Ksiggowego Budzetu Powiatu nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
Starostwa,

3) gospodarowanie §rodkami finansowymi zgodnie z budzetem Powiatu,

4) dokonywanie wstepne] kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu i
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

7) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstanie zobowigzan
finansowych Powiatu,

9) udzielanie w porozumieniu ze Starostg upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty
innej osobie w sytuacji gdy nie moze udzieli¢ jej Skarbnik,

10) organizacja 1 nadzor nad kontrolg wewngetrzng finansow,

11) uczestniczenie w posiedzeniach organdéw kolegialnych Powiatu,

12) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Staroste.

Skarbnik podlega bezposrednio Staroscie.

§9

Wicestarosta dziata w zakresie kompetencji udzielonych mu przez Staroste oraz okreslonych
w niniejszym Regulaminie i odpowiada bezposrednio w tym zakresie przed Starosta.

Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien wydanych przez
Staroste.

§10

Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik kieruja z ramienia Starosty okre§long grupa
spraw 1 nadzoruja dziatalno$¢ Wydzialow, samodzielnych stanowisk pracy oraz innych
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jednostek organizacyjnych.
Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Starostg za
skuteczng realizacje powierzonych zadan.

ROZDZIAY 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§11

. W skfad Starostwa wchodza nastgpujace wydzialy, biura, referaty oraz samodzielne

stanowiska pracy:

1) Wydzial Organizacyjny ®™' ORG,

2) Wydzial Finansowy, Planowania Gospodarczego i Analiz ®™*'Fin,
3) Wydziat Budownictwa i Komunikacji ™' BiK,

4) Wydziat Gospodarki i Integracji Europejskiej ¥ GilE,

5) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru ™' GKiK,

6) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego ¥ BiZK,
7) Wydziat Infrastruktury i Zamowien Publicznych 2™ INiZP,

8) samodzielne stanowisko ds. prawnych ™' PR,

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow Y™ RZK,

10) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu ™' BRiZP,

11) Pion Ochrony Informacji Niejawnych ™' POIN,

12) Audytor Wewnetrzny ™' AW,

13) Inspektor ds. Kontroli Wewnetrznej ™' KW,

14) Inspektor Ochrony Danych ®™°' 10D,

15) Kontroler Techniczny ®™'KT,

W Wydziatach moga by¢ utworzone Referaty.

W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodzi Referat Informatyki.
W sktad Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru wchodzi:

1) Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,
2) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami,

3) Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

. W sktad Wydziatu Infrastruktury i Zamowien Publicznych wchodzi:

1) Referat Drogownictwa.
2) Referat Administracyjno-Gospodarczy.

§12

. Ustala si¢ stanowisko Geodety Powiatowego, ktory sprawuje funkcj¢ Naczelnika Wydzialu

Geodezji, Kartografii 1 Katastru.

W Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru ustala si¢ stanowisko Kierownika Referatu
Gospodarki Nieruchomos$ciami.

W Wydziale Infrastruktury i Zaméwien Publicznych ustala si¢ stanowisko Kierownika
Referatu Administracyjno-Gospodarczego.



§13

W Starostwie Powiatowym w Czluchowie nie opracowuje si¢ ,,Regulaminu Starostwa Powiatowego
w Czluchowie na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,
poniewaz struktura organizacyjna nie ulega zmianie. Komorki organizacyjne realizuja zadania
okreslone w: Planie operacyjnym, planie akcji kurierskiej, statym dyzurze i HNS.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 14
System kancelaryjny Starostwa reguluje instrukcja kancelaryjna dla organdéw powiatu.
§15
Klasyfikacje rzeczowa prowadzi si¢ wedlug rzeczowego wykazu akt.
§16
Archiwizacje¢ akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w Instrukcji Archiwalne;.
ROZDZIAL VI

ZASADY POSTEPOWANIA Z WNIOSKAMI KOMISJI ORAZ WNIOSKAMI 1
INTERPELACJAMI RADNYCH

§17

Wnhioski Komisji oraz wnioski, interpelacje i zapytania radnych Rady rejestruje Biuro Rady i
Zarzadu Powiatu.

§18

Naczelnicy na wniosek Starosty obowigzani sg do brania osobistego udzialu w posiedzeniach
komisji Rady oraz udzielania pomocy w realizacji przez komisje 1 radnych ich zadan.



ROZDZIAY V11

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH PRZEZ

STAROSTE 1 ZARZAD
§19
Starosta wydaje:
1) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego,

3.

2) zarzadzenia w sprawach organizacyjnych Starostwa,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisow szczegOlnych.

§ 20

. Projekty aktoéw prawnych Starosty przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym

wydziaty, biura 1 samodzielne stanowiska pracy, a takze kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu.

Projekty aktow prawnych przed przekazaniem do podpisu Staroscie powinny by¢:

1) zaparafowane przez Naczelnika Wydzialu lub kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu,

2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego,

3) zaparafowane przez Skarbnika, o ile powoduja powstanie zobowigzah majatkowych.

§21

Projekty aktéw prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawcze;.

Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.

Projekty aktow prawnych przedklada si¢ do podpisu Staroscie.

4. Ewidencjg 1 zbi6r aktow prawnych Starosty prowadzi Biuro Rady 1 Zarzadu Powiatu.

§ 22

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa udostepnia si¢ nastepujgce publikatory:
1) Dziennik Ustaw,
2) Monitor Polski,
3) Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Pomorskiego.

1.

§ 23

Zarzad przygotowuje projekty uchwat i przedktada je Radzie.

2. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych:

1) podejmuje uchwaty,
2) uchwala powiatowe przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji
Rady.



§24

. Projekty aktow prawnych Rady i1 Zarzadu przygotowuja wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym wydzialy, biura i samodzielne stanowiska pracy, a takze kierownicy
jednostek organizacyjnych Powiatu.

. Projekty aktow prawnych przed wniesieniem na posiedzenie Zarzadu powinny by¢:

1) zaparafowane przez Naczelnika lub kierownika jednostki organizacyjnej,

2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radc¢ prawnego,

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

§ 25

. Uchwaly Rady wymagajace publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewoddztwa
Pomorskiego przekazuje do publikacji Biuro Rady 1 Zarzadu Powiatu.

. Uchwaly Rady wymagajace publikacji w formie obwieszczenia lub wywieszenia w
miejscach wskazanych w uchwale zapewnia Biuro Rady 1 Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAYL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26

. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Staro$cie i Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i §rodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych.

. Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej 1 instytucjonalnej okreslaja odrebne
Zarzadzenia Starosty.

. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Inspektor Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,

2) Naczelnicy Wydzialow w stosunku do pracownikow,

3) Sekretarz Powiatu w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa,

4) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,

5) zespoty powoltywane doraznie w zakresie ustalonym przez Staroste.

. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuje:

1) audytor wewngetrzny,

2) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,

3) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

4) zespoty powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Starostg.

. Kontrole zewnetrzng sprawuja Naczelnicy Wydziatlow takze poza jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie okreslonym zadaniami w przepisach prawa, a
nalezacymi do merytorycznego zakresu dziatania Wydziatu.

. W Starostwie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez organy zewnegtrznej kontroli



specjalistycznej. Wydzial Organizacyjny prowadzi Ksiazke Kontroli.
7. Wydzialy zobowigzane sa do wykorzystywania wynikow kontroli i rzetelnego wykonywania
zalecen pokontrolnych.

ROZDZIAYL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§27

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i Skarbnik, podpisuja pisma i decyzje dotyczace
spraw nalezacych do ich wlasciwosci, zgodnie z podzialem kompetencji okre§lonym w
rozdziale III niniejszego Regulaminu.

2. Do podpisu Starosty zastrzezone sg dokumenty okreslone przepisami szczeg6lnymi oraz:

1) odpowiedzi na wstgpienia Najwyzszej 1zby Kontroli i Prokuratury,
2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do jego kompetenc;ji,
3) wystgpienia pokontrolne do kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
4) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta RP, Marszatkow Sejmu 1 Senatu oraz postéw 1 senatorow,
b) Prezesa i WiceprezesOw Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz kierownikéw urzgdow centralnych,
d) Wojewodow, Sejmikow Samorzadowych Wojewoddztw 1 Starostow,
e) pisma i decyzje kadrowe pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,
5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i wojewodzkich,
6) informacje o pracy Zarzadu, odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
7) odpowiedzi na ztozone skargi, wnioski i petycje.

3. W czasie nieobecnosci Starosty pisma okreslone w ust.1 podpisuje Wicestarosta lub
Sekretarz Powiatu, stosujac piecze¢ imienng ,,Z up. Starosty”.

4. Naczelnicy Wydzialow:

1) aprobujg wstepne pisma dla Starosty, Sekretarza Powiatu 1 Skarbnika ,
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w ust. 1, a
nalezacych do zakresu dzialania Wydzialow.

5. Naczelnicy Wydziatéw, a takze pracownicy na podstawie upowaznienia Starosty podpisuja
postanowienia 1 decyzje administracyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego - stosujac piecze¢ imienng ,,Z up. Starosty”.

6. Pracownicy podpisuja dokumentacje (pisma) nalezacg do zakresu ich dziatania na podstawie
imiennego upowaznienia Starosty — stosujgc pieczgc imienng ,,Z up. Starosty”.

ROZDZIAYL X
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§ 28

Do wspolnych zadan Wydziatow, biur, referatdow i1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:
1) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Powiatu,



2) wykonywanie zadan Powiatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) przygotowywanie projektow uchwatl, sprawozdan, materiatow 1 analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat i stanowisk Rady oraz Zarzadu,

5) wspodluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) usprawnienie organizacji, metod i form pracy Starostwa,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw 1 petycji,

9) wspotdziatanie w zakresie redagowania 1 aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa,

10) wspotdziatanie przy redagowaniu strony internetowej Powiatu,

11) wykonywanie czynno$ci z zakresu obrony cywilnej okreslonych przez Starostg, jako
Szefa Obrony Cywilnej,

12) pomoc przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowywanie z funduszy zewngtrznych
dotyczacych projektow zwigzanych z realizacjg zadan Powiatu,

13) wspotuczestniczenie w czynno$ciach inwentaryzacyjnych,

14) narady i inne zebrania organizowane z inicjatywy Naczelnika Wydzialu — obstuguje
Wydzial , ktorego Naczelnik jest inicjatorem zebrania,

15) wykonywanie na polecenie Starosty innych zadan nie objetych zakresem dzialania
Wydziahu.

§ 29

Naczelnicy Wydzialow

. Na czele Wydziatlu stoi Naczelnik, ktory kieruje Wydziatem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, zapewniajac jego wlasciwe funkcjonowanie.
. Naczelnicy wydzialow w ramach swych kompetencji zapewniaja realizacj¢ zadan:
1) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
2) zarzadzania kryzysowego zawartych w ,Powiatowym Planie Zarzadzania
Kryzysowego”,
3) obrony cywilnej zawartych w ,,Planie Obrony Cywilnej Powiatu™.
Do obowigzkéw Naczelnikow Wydzialow naleza w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Wydziatu poprzez:
a) planowanie i systemowe organizowanie pracy,
b) wyznaczanie biezacych zadan 1 analiza terminowosci ich realizacji,
¢) utrzymywanie wtasciwej dyscypliny pracy,
d) kontrola realizowanych zadan w zakresie legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnoS$ci, przejrzystosci i jawnosci,
e) dokumentowanie pracy Wydziatu.
2) wstepna akceptacja pism w sprawach zastrzezonych dla Zarzadu,
3) podpisywanie na podstawie aktualnego upowaznienia Starosty decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,



2.
3.

4) okreslenie w zakresach czynnos$ci rodzajow pism, do podpisywania ktdrych upowaznieni
sg podlegli im pracownicy,

5) obowiazek uczestnictwa w spotkaniach Naczelnikéw Wydzialu z Zarzadem,
przekazywanie merytorycznych ustalen z powyzszych spotkan podlegtym pracownikom,

6) reprezentowanie Starostwa podczas kontroli problemowych w zakresie zadan Wydziatu,
7) przekazywania informacji o wszystkich skargach, wnioskach 1 petycjach do Sekretarza
Powiatu,

8) analiza planu wurlopéw podlegtych pracownikow, wstepna akceptacja wniosku
urlopowego,

9) wspotpraca w postepowaniu dotyczacym naboru na stanowisko urzednicze w Wydziale,
10) wspodlpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu, w tym prowadzenie
cze$ci merytorycznej,

11) przeprowadzanie oceny okresowej pracownikow, dla ktérych sa bezposrednimi
przetozonymi,

12) nadzor na pieczatkami, ktore sa uzywane przez pracownikow Wydzialu, w tym
realizacja obowiagzku umieszczenia ich w rejestrze pieczatek prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny,

13) nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Wydziale,

Naczelnicy petnig nadzor nad archiwizacja danego Wydziahu.

Naczelnicy w zakresie powierzonych zadan ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

§30

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy dotyczace:

b)
©)

d)

g)
h)

i)
)

k)

1) w zakresie kadr:

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

koordynowanie szkolen, doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
aktualizacja zakresow czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy w porozumieniu z
Naczelnikami Wydziatow,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie spraw dotyczacych zawodowych praktyk studenckich i uczniowskich, a takze
zwigzanych z odbywaniem stazu absolwenckiego w Starostwie,

organizowanie 1 nadzorowanie terminowos$ci przeprowadzania wstgpnych, okresowych i
kontrolnych badan lekarskich pracownikow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze,
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan do GUS,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowan zawodowych
oraz prac interwencyjnych,

prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Starostwie podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz wdrazanie postgpowan reklamacyjnych wobec tych pracownikow,



a)
b)

©)
d)

g)

h)

ktérzy wykonujg zadania zakresu obrony cywilnej i obronnosci,
2) w zakresie spraw organizacyjnych:

prowadzenie rejestru udzielonych przez Starost¢ upowaznien.

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji 1 zatatwiania skarg, wnioskow oraz petycji,
inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

opracowywanie projektow: statutu Powiatu 1 jego nowelizacji, regulaminu organizacyjnego
Starostwa oraz regulaminu pracy,

prowadzenie kancelarii ogélnej Starostwa, w tym:

-przyjmowanie korespondencji 1 przesytek wptywajacych do Starostwa,

-wprowadzanie korespondencji do elektronicznego dziennika (e-urzad) z uwzglednieniem
podzialu na poszczegolne wydziaty, biura 1 samodzielne stanowiska pracy Starostwa,
-przekazywanie do dekretacji Staroscie i Wicestaro$cie przychodzacej korespondenc;i,
-wysylanie korespondencji i przesytek,

-przyjmowanie i nadawanie faksow, prowadzenie obstugi centrali telefonicznej,
prowadzenie 1 obstuga sekretariatu Starostwa, w tym:

-udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych Wydziatow,
-planowanie i organizowanie spotkan oraz uroczystosci z udziatem wtadz Powiatu,
-prowadzenie ewidencji podrdzy stuzbowych,

-prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw 1 petycji,

-prowadzenie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem samochodow stuzbowych,
koordynowanie dziatan podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa
dziatalnos$¢ lobbingowa oraz czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci

lobbingowej, w tym opracowywanie corocznej informacji o dziataniach podejmowanych
wobec Starostwa przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,

1) prowadzenie rejestru spraw o dostep do informacji publicznej,

a)
b)

b)

c)

3) w zakresie spraw obywatelskich:

wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich z obcego panstwa,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

4) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy: realizacja zadan wynikajacych ze
stosowanych przepisow Kodeksu pracy oraz aktdéw wykonawczych obejmujacych
problematyke bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5) w zakresie spraw archiwalnych:

prowadzenie archiwum Starostwa 1 wdrazanie stosowania postanowien instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, nadzor w tym zakresie,
przyjmowanie do archiwum zarchiwizowanej dokumentacji Wydzialow biur i
samodzielnych stanowisk pracy Starostwa,

udostepnianie akt zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie procedura,



d) brakowanie akt kategorii B, dla ktérych uptynat okres przechowywania,

e) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego,

f) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wtasciwego postgpowania z
dokumentacja,

g) zabezpieczenie akt przed zniszczeniem.

h) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych, w tym: biezacy nadzor nad prawidlowoscia
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt zalatwianych spraw, wlasciwego zatatwiania spraw i1 prowadzenia akt spraw oraz
podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Starostwie,

1) przechowywanie dokumentacji archiwalnej, bedacej w depozycie Starostwa.

§ 31
Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i koordynacja dziatan z zakresu biezacej eksploatacji sprzetu informatycznego,

2) konserwacja sprzetu komputerowego,

3) opracowywanie lub wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji informatyzacji
Starostwa oraz wdrazanie lub nadzoér nad wdrazaniem nowych systemow i programow,

4) usuwanie awarii sprzetu komputerowego,

5) wspodltpraca merytoryczna z Wydzialem Starostwa zajmujacym si¢ zamdwieniami sprzetu
teleinformatycznego oraz oprogramowania w zakresie okre$lenia ich parametréw
technicznych na stanowiskach pracy,

6) zarzadzanie pracg istniejacej sieci informatycznej i jej rozbudowa oraz zapewnienie
ciagglo$ci pracy serwerow,

7) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serwerow zainstalowanych w Starostwie,

8) prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbioroéw,

9) instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania z
zasobow sieciowych przy wspotdziataniu z inspektorem ochrony danych oraz Wydziatami
biurami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

10) administrowanie bezpieczenstwem informacji przetwarzanych w systemie informatycznym
oraz systemem kontroli dostepu,

11) podstawowa konfiguracja tzw. ,, firewall ”’ 1 systemu antywirusowego,

12) opracowywanie aktualizacji:

a) polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych,
b) instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

13) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,

14) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, a w szczegolnosci wprowadzanie
informacji do BIP,

15) administrowanie i prowadzenie strony internetowej Starostwa,

16) administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw i monitorowania pracy w
zakresie:

a) konfigurowania na wniosek kierujacych Wydziatami uprawnien i szkolenie pracownikoéw
w zakresie w/wym. systemu,
b) wspotpracy z Wydziatami w zakresie sprawnego funkcjonowania w/wym. Systemu,



17) pomoc przy organizacji obshugi systemu Rada i programu Legislator.
§32
Do zadan Wydzialu Finansowego, Planowania Gospodarczego i Analiz nalezy w szczegdlnoSci:
1) w zakresie obslugi budzetu Powiatu:

a) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami oraz dokonywanie
zmian w budzecie w ciggu roku,

b) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej dla budzetu Powiatu,

¢) weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych Powiatu
w zakresie realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz ich ewidencja,

d) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z udzielonej
pomocy publicznej w okresach miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i1 rocznych,

e) biezace przekazywanie $rodkow finansowych na dziatalno§¢ powiatowych jednostek
organizacyjnych,

f) sporzadzanie zestawien i analiz dla Zarzadu 1 Rady,

g) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz opisowego sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu Powiatu,

2) w zakresie obslugi finansowej Starostwa:

a) opracowanie planu finansowego Starostwa oraz dokonywanie zmian w ciggu roku,

b) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej dla Starostwa,

c) kontrola formalno — rachunkowa faktur, rachunkéw, not ksiegowych i innych
dokumentéw finansowo — ksiegowych, przygotowywanie tych dokumentéw do
zatwierdzenia do zaptaty,

d) regulacja zobowigzan Starostwa poprzez dokonywanie przelewoéw bankowych,

e) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] programow wspotfinansowanych ze
srodkow funduszy pomocowych,

f) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

g) naliczanie amortyzacji 1 umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

h) rozliczanie inwentaryzacji,

1) sporzadzanie zestawien i analiz dla potrzeb zarzadzania Starostwem,

j) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z udzielonej
pomocy publicznej w okresach miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i1 rocznych,

3) w zakresie wynagrodzen i rozliczen z pracownikami:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Starostwa,

b) realizacja przelewow wynagrodzen zgodnie z listg ptac,
c) biezaca obstuga rozliczen z pracownikami,

d) naliczanie i wyptacanie diet dla radnych Powiatu,



e) biezaca obstuga rozliczen z radnymi,

f) rozliczanie i wptacanie zwrotu kosztow podrozy stuzbowych dla pracownikéw i radnych
Powiatu,

g) naliczanie i wyptata nalezno$ci z tytutu przyznanych ryczattow zwigzanych z uzywaniem
wlasnego samochodu do celow stuzbowych,

h) dokonywanie wyplaty wynagrodzenia dla osob zatrudnionych w ramach umow cywilno -
prawnych,

1) sporzadzanie deklaracji oraz informacji podatkowych 1 ubezpieczeniowych,

j) rozliczenia z instytucjami publiczno-prawnymi z tytulu zobowigzan wynikajacych z
obowigzujgcych przepisOw prawa,

4) obstuga kasowa Starostwa,

5) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§33
Do zadan Wydzialu Budownictwa i Komunikacji nalezg w szczego6lnosci:
1) w zakresie budownictwa:

a) wystgpowanie z wnioskiem do ministra, ktory ustanowit przepisy techniczno —
budowlane o udzielenie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno —
budowlanych,

b) udzielanie badz odmawianie zgody w drodze postanowienia na odstgpstwo
od przepiséw techniczno — budowlanych,

c) naktadanie obowigzku ustanawiania nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie
nadzoru autorskiego,

d) zatwierdzanie projektu budowlanego 1 wydawanie decyzji pozwolenia
na budowg i rozbiorke,

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

f) naktadanie w drodze decyzji obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe
na wykonywanie okreslonego obiektu lub robdt budowlanych objetych
obowiazkiem zgloszenia,

g) nakladanie w drodze postanowienia obowigzku uzupelnienia zgloszenia
o brakujace dokumenty, a w przypadku ich nie uzupetnienia — wnoszenie sprzeciwu
w drodze decyzji,

h) przyjmowanie zgloszenia o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia
na budowe,

1) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

j) nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym,

k) wydawanie decyzji o odmowie =zatwierdzenia projektu budowlanego
1 udzielenia pozwolenia na budowg jezeli na terenie, ktorego dotyczy projekt
zagospodarowania dziatki lub tego terenu znajduje si¢ obiekt budowlany, w stosunku



do ktérego orzeczono nakaz rozbidrki,

1) wuchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadku istotnego odstgpienia od
zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na
budowe,

m) prowadzenie rejestru wnioskOw o pozwolenie na budowe 1 rejestru decyzji
o pozwoleniu na budowe w formie elektronicznej 1 przesytanie drogg elektroniczng
do organu wyzszego stopnia na biezaco,

n) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budow¢ na rzecz innej osoby,

0) wydawanie decyzji o wylaczeniu stosowania przepiséw art. 42 ust.l 1 2
w stosunku do innych obiektow niz okreslone w art.42 ust. 3 prawa budowlanego,

p) nakladanie obowigzku stosowania przepisu art. 43 ust. 1 prawa budowlanego
do obiektow budowlanych wymagajacych zgloszenia,

q) rejestracja 1 odptatne wydawanie dziennikéw budowy,

r) rozstrzyganie w drodze decyzji, niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku,
lokalu lub nieruchomos$ci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomodci,

s) rozpatrywanie zgloszenia o zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

t) wnoszenie sprzeciwu do zgloszenia zmiany sposobu uzytkowania jezeli zamierzona
zmiana sposobu uzytkowania obiektu budowlanego narusza przepisy art. 71 ust. 5,

u) wnioskowanie powotania komisji urbanistyczno — architektonicznej,

v) prowadzenie na potrzeby organéw powiatu analiz 1 studidw, zakresu
zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych si¢ do obszaru powiatu,

W) przygotowanie  projektu opinii  organdw powiatu w  sprawie planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

x) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spelnienie przez lokal wymagan
samodzielnego lokalu mieszkalnego.

2) w zakresie rejestracji i warunkow technicznych pojazdow:

a) rejestracja pojazdow, w tym wydawanie tablic rejestracyjnych, dowodow
rejestracyjnych i kart pojazdow dla pojazdéw sprowadzanych z zagranicy,

b) czasowa rejestracja pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych i tymczasowych
tablic rejestracyjnych,

c) okreslanie w dowodzie rejestracyjnym, pozwoleniu czasowym 1 karcie pojazdu
zastrzezen o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych
zalezy uzywanie pojazdu,

d) wydawanie wtérnikéw tablic rejestracyjnych, dowoddw rejestracyjnych 1 kart
pojazdu,

e) przyjmowanie zgloszen sprzedazy,

f) wyrejestrowywanie pojazdu w przypadku przekazania go w celu jego utylizacji
do przedsigbiorstwa utylizacji pojazdéw wyznaczonego przez Wojewode,

g) wyrejestrowywanie pojazdu z powodu kradziezy, wywozu pojazdu z kraju, jezeli
pojazd zostal zarejestrowany zagranicg lub zbyty zagranice,

h) kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu, narusza wymagania ochrony
srodowiska lub, Ze uczestniczyt w wypadku drogowym , w ktérym zostaty



i)
)
k)

)

p)

uszkodzone zasadnicze elementy no$ne konstrukcji nadwozia, podwozia lub ramy,
wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,

wydawanie decyzji o wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,

przyjmowanie w depozyt dowodow rejestracyjnych po otrzymaniu informacji
od Policji lub jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych, zwracanie dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny zatrzymania,
kierowanie pojazdow do stacji kontroli pojazdow w celu ustalenia danych pojazdu
niezbednych do jego rejestracji,

udzielanie informacji z akt pojazdéw uprawnionym podmiotom,

wydawanie zaswiadczen o zagubionym dowodzie rejestracyjnym, karcie pojazdu,
wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu pojazdu,

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych Stacje Kontroli Pojazdow
(SKP), wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu do tego rejestru,
wprowadzanie zmiany danych, rozszerzenie zakresu wpisu, skreslanie
z rejestru SKP,

prowadzenie rejestru diagnostow.

3) w zakresie transportu:

a)

b)

©)
d)
e)
f)

g)

wydawanie, odmowa, zmiana i cofanie zezwolen i licencji na wykonywanie
przewozu w krajowym transporcie drogowym,

wykonywanie analizy sytuacji rynkowej dotyczacej rozktadow jazdy
w regularnym przewozie 0sob,

koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow,

wydawanie decyzji przenoszacej uprawnienia wynikajace z licencji,

wydawanie za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

stwierdzanie w drodze decyzji niewaznos¢ zaswiadczenia na przewozy drogowe na
potrzeby wilasne w przypadku wykonywania przewozu niezgodnie

z wydanym zaswiadczeniem,

sprawowanie kontroli przedsigbiorcow w zakresie czy speilnia wymagania
ustawowe 1 warunki okreSlone w licencji, zezwoleniu lub zaswiadczeniu
o wykonywanie przewozow na potrzeby wtasne,

4) w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami i szkolenia:

a)

b)
©)

d)
e)

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami po egzaminie panstwowym, zwrot
po zatrzymaniu, przywrocenie po cofni¢ciu, zmiana danych, wydanie zagranicznego
prawa jazdy,

wydawanie wtornikoOw prawa jazdy po utracie, zniszczeniu,

wymiana dokumentu prawa jazdy na podstawie zagranicznego prawa jazdy,
wymiana ustawowa, przedtuzenie terminu waznosci, wojskowego dokumentu, praw
jazdy wydanych przez panstwo czlonkowskie UE, $wiadectwa kwalifikacji
zawodowej,

wymiana karty motorowerowej na prawo jazdy kategorii AM,

wydawanie w drodze decyzji zezwolen na pojazdy uprzywilejowane,



g)

h)

i)

)
k)

D

wydawanie Profilu Kandydata na Kierowce (PKK) — przed rozpoczeciem kursu na
prawo jazdy, po zatrzymaniu, po cofnigciu, rozszerzenie o kolejng kategorie,
negatywy po roku,
wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku gdy:
- uptynat termin waznosci lub gdy kierowca nie przedstawil w wymaganym terminie
orzeczenia o istnieniu lub braku przeciwwskazan zdrowotnych w ramach badania
lekarskiego lub psychologicznego,
- osoba posiadajaca prawo jazdy nie przedstawila w wymaganym terminie
zaswiadczenia o ukonczeniu kursu reedukacyjnego na, ktory zostata skierowana,
- kierujacy pojazdem przekroczyt dopuszczalng predkos¢ o wigcej niz 50 km/h na
obszarze zabudowanym,
- kierujacy pojazdem silnikowym przewozi osoby w liczbie przekraczajacej liczbe
miejsc okreslonych przepisami,
wydawanie decyzji administracyjnej o cofnig¢ciu uprawnien w przypadku:
- orzeczenia zakazu prowadzenia pojazdéw
- stwierdzenia na podstawie orzeczenia lekarskiego istnienia przeciwwskazan
zdrowotnych
- na podstawie orzeczenia psychologicznego istnienia przeciwwskazan
psychologicznych
- utraty kwalifikacji na podstawie egzaminu panstwowego, w przypadkach
ubiegania si¢ o wydanie uprawnien uzasadnionych co do kwalifikacji, cofnigtego
prawa jazdy na okres przekraczajacy 1 rok Iub pozbawionego
na okres przekraczajacy 1 rok
- wydawanie decyzji przywracajacych uprawnienia po ustaniu przyczyn
cofniecia,
- stwierdzenia, na podstawie prawomocnych rozstrzygnieé, ze kierujacy
pojazdem silnikowym w okresie 2 lat od dnia wydania prawa jazdy popetnit
przestepstwo przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji lub trzy wykroczenia,
wydawanie decyzji administracyjnej o skierowaniu kierowcy na:
- kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu
- badania lekarskie jezeli kierowata w stanie nietrzezwosci lub istniejg
zastrzezenia co do stanu zdrowia
- badania psychologiczne jezeli osoba kierowala pojazdem w stanie
nietrzezwosci lub przekroczyta liczbe 24 pkt za naruszenie przepisow ruchu
drogowego
- kierowata pojazdem, ktory uczestniczyt w wypadku drogowym,
- kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej 1
przeciwdziataniu narkomanii jezeli kierowat pojazdem w stanie nietrzezwosci, w
stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu,
wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,
przyjmowanie w depozyt dokumentu prawa jazdy po otrzymaniu informacji
z Policji, Prokuratury lub Sadu,
prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow
(OSK), wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu do tego rejestru,
wprowadzanie zmiany danych, rozszerzenie zakresu wpisu, skredlanie z rejestru
OSK,



m) wydawanie i cofanie po$wiadczenia potwierdzajacego spetnienie dodatkowych
wymagan przez OSK — umieszczenie wpisu w rejestrze OSK,

n) nadzor nad szkoleniem osOb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami z wykorzystaniem aplikacji ,,Portal Starosty”:

- przyjmowanie i zatwierdzanie informacji o rozpoczgciu kursu (termin, czas,
miejsce oraz lista uczestnikow)

- przyjmowanie i zatwierdzanie informacji o planowanym przeprowadzeniu
egzaminu wewngtrznego

- przyjmowanie informacji o zakonczeniu kursu,

0) kontrola os$rodkéw szkolenia kierowcoéw, wydawanie =zalecen pokontrolnych,
rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci OSK,

p) dokonywanie wpiséw oséb do ewidencji instruktorow oraz wydawanie im
legitymacji, przedluzanie waznos$ci legitymacji, wprowadzanie zmian, skres§lanie z
ewidencji,

q) prowadzenie ewidencji wyktadowcoéw, wydawanie zaswiadczen o wpisie, zmianach i
skreslanie z ewidencji,

r) przesytanie wnioskow od kandydatéw na instruktorow 1 instruktorow
oraz kandydatow na wyktadowcow 1 wyktadowcow do komisji egzaminacyjnej
celem przeprowadzenia egzaminu na instruktora lub wyktadowce,

s) prowadzenie ewidencji zatrudnienia instruktorow i wykladowcoOw oraz spetniania
obowigzku uczestnictwa w warsztatach doskonalenia zawodowego,

t) sporzadzanie analizy S$redniej zdawalno$ci osob szkolonych w danym o$rodku
szkolenia kierowcow,

u) wydawanie karty parkingowej osobom niepetnosprawnym i placowkom zajmujacym
si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacja oséb niepetnosprawnych.

§ 34

Do zadan Wydzialu Gospodarki i Integracji Europejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) z zakresu ochrony Srodowiska:

a)

b)

¢)

d)

g)

wydawanie pozwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza, na
wytwarzanie odpadoéw oraz orzekanie o wygasnieciu, cofnigciu lub ograniczeniu ww.
pozwolen,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotow prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywac na srodowisko, z mozliwo$cig ustalania warunkow eksploatacji dla
tej instalacji,

podejmowanie dziatan kontrolnych i sankcyjnych w przypadku stwierdzenia naruszania
przepisOw o ochronie srodowiska oraz negatywnego oddziatlywania na srodowisko,
prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie,

udzielanie informacji o Srodowisku,

kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wiasciwosciag Starosty,



h) prowadzenie rejestru terendw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi ziemi na terenie
powiatu oraz prowadzenie rejestru osuwisk na obszarze powiatu.

2) z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej:
a) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spétek wodnych,
b) wygaszanie trwatego zarzadu wod 1 gruntéw pokrytych tymi wodami, ustanowionego na
rzecz Marszatka Wojewoddztwa.

3) z zakresu gospodarki odpadami:
a) wydawanie w drodze decyzji zezwolen na zbieranie 1 przetwarzanie odpadow,
b) przeciwdziatanie naruszeniom okreslonym w ustawie o odpadach.

4) z zakresu ochrony przyrody:
a) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,
b) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa
UE.

5) z zakresu lesnictwa, fowiectwa, rolnictwa:

a) prowadzenie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa,

b) wydawanie decyzji z zakresu ustawy Prawo towieckie,

¢) wydzierzawianie polnych obwodéw towieckich oraz naliczania czynszu dzierzawnego,

d) wydawanie zezwolef na posiadanie i hodowle lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

e) wydawanie zaswiadczen dotyczacych objecia dziatki uproszczonym planem urzadzenia lasu
lub decyzja, o ktorej mowa w art. 19 ust. 3 oraz art. 13 ust. 1 pkt 5 ustawy o lasach,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata miesiecznego ekwiwalentu za wylaczenie
gruntow z upraw rolnych 1 prowadzenie uprawy lesnej, wstrzymywaniem wyptlat
ekwiwalentu i okreslaniem warunkéw wyptaty ekwiwalentu,

g) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych, wspdtpraca z ARMiR i Lasami Panstwowymi
w zakresie zalesien gruntow rolnych.

6) z zakresu rybactwa srodladowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi
wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej niezaliczanej do $rodladowych wod
zeglugowych,

¢) wydawanie legitymacji spotecznej strazy rybackiej,

d) rejestracja sprzetu pltywajacego stuzacego do potowu ryb.

7) z zakresu geologii:
a) wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
b) zatwierdzanie projektow prac geologicznych,
c) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych 1  geologiczno-
inzynierskich,
d) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg uprawnien
z tytutu koncesji,



e)
f)

prowadzenie archiwum geologicznego,
udostepnianie informacji geologicznej.

8) z zakresu ochrony gruntéw rolnych:

a)
b)

c)

wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie gruntow rolnych z produkcji,
wydawanie decyzji dot. rekultywacji gruntow,
uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

9) w zakresie promocji:

a)
b)

¢)

organizacja wystaw, imprez i1 konferencji promujacych powiat i jego zasoby,
opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatow promocyjno - informacyjnych o powiecie,
wydawanie publikacji samorzadowo - gospodarczych.

10) w zakresie rozwoju powiatu czluchowskiego:

a)
b)

c)

doradztwo gospodarcze podmiotom gospodarczym z terenu powiatu cztuchowskiego,
organizacja targow, konferencji, szkolen dla przedsigbiorstw z terenu powiatu
czhluchowskiego zrzeszonych w organizacjach gospodarczych,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju spoteczno -
gospodarczego powiatu.

11) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)
b)
¢)
d)

e)

sprawowanie nadzoru zgodnie z przepisami prawa,

szkolenia,

pomoc w opracowywaniu wnioskéw do Krajowego Rejestru Sagdowego,

przekazywanie informacji o mozliwo$ci pozyskiwania srodkow z funduszy pomocowych, a
w szczeg6lnosci z funduszy europejskich,

realizowanie polityki Powiatu w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ pozytku publicznego w oparciu o program
wspotpracy uchwalany przez Radg.

12) realizacja zadan Powiatu zwiazanych z prowadzeniem punktow nieodplatnej pomocy
prawnej oraz nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego.

13) w zakresie pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych:

a)

b)
©)

d)

przygotowywanie wnioskow o pozyskanie S$rodkow z funduszy zewnegtrznych, a w
szczego6lnosci z funduszy europejskich,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem pozyskanych srodkow zewnetrznych,
wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, jednostkami
wdrazajacymi 1 innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych,

organizacja szkolen nt. mozliwosci wykorzystania funduszy pomocowych dla rozwoju
infrastruktury, gospodarki i o$wiaty,

doradztwo w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania srodkéw z funduszy zewnetrznych,
w szczeg6lnosci z funduszy europejskich,

programowanie dziatah w zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewnetrznych, w
szczegblnosci z funduszy europejskich,



2)

realizacja programow wsparcia dla osob niepelnosprawnych.

§35

Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru naleza w szczegolnosci:

g)
h)

)
k)

D

p)

Q)

s)

1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu zgodnie z katastrem
nieruchomosci,

zapewnienie wyceny nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu,

sporzadzanie planu realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami,

prowadzenie postepowan dotyczacych zabezpieczenia nieruchomos$ci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu,

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

zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu,

wydzierzawianie, wynajmowanie 1 uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wtasnosci lub
innych praw rzeczowych na nieruchomosciach,

sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i
Powiatu oraz o wpis w ksigdze wieczystej,

wydawanie decyzji o ustanowieniu/wygasnieciu/przekazaniu  trwatego  zarzadu
nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan dotyczacych wykreslania ograniczen oraz hipotek z ksiag
wieczystych zapisanych na rzecz Skarbu Panstwa,

naliczanie 1 aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
oraz z tytutu trwatego zarzadu,

prowadzenie postepowan zwigzanych z przeksztatlceniem prawa wieczystego uzytkowania
W prawo wlasnosci,

prowadzenie postepowan z zakresu wywlaszczania nieruchomosci oraz ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci,

prowadzenie postepowan z zakresu ustalania odszkodowan za nieruchomos$ci przejgte z
mocy prawa pod drogi publiczne oraz na podstawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji
drogowych,

prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu nieruchomosci przejetych na rzecz Skarbu
Panstwa z mocy prawa, prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu nieruchomosci
bedacych w dozywotnim uzytkowaniu rolnikéw, ktorzy przekazali gospodarstwa na rzecz
Skarbu Panstwa za rente,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
prowadzenie postepowan scalenia i wymiany gruntow,



2) w zakresie geodezji i kartografii :

a) realizacja zadan Panstwowej Stuzby Geodezyjnej i Kartograficzne;j,

b) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

c) gromadzenie 1 techniczne prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjno-
kartograficznego oraz jego udostgpnianie,

d) wykonywanie czynno$ci materialnie technicznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
gruntow 1 budynkoéw oraz gleboznawcza klasyfikacja gruntow w zakresie uzgodnionym z
wlasciwym wydziatem ds. ewidencji gruntéw,

e) prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym zabezpieczenie zadan w zakresie
koordynacji 1 uzgodnien usytuowania projektowanych sieci,

f) utrzymywanie w aktualnosci ewidencji granic administracyjnych,

g) wykonywanie innych ustug geodezyjno-kartograficznych bezposrednio badz posrednio
zwigzanych z panstwowym zasobem geodezyjno-kartograficznym,

h) zapewnienie uprawnianym jednostkom nieodptatnego dostepu do baz danych ewidencji
gruntéw i budynkow,

1) tworzenie 1 gospodarowanie powiatowymi funduszami gospodarki zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.

§ 36
Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zadan zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

b) biezacy nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Powiatowego Planu Zarzadzania
Kryzysowego oraz jego aktualizacja,

¢) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

d) nadzorowanie systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

e) koordynowanie dzialan w gminach Powiatu z zakresu przygotowania i realizacji
przedsiewzie¢ zarzadzania kryzysowego.

2) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie 1 przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;,
b) organizowanie Akcji Kurierskiej oraz opracowanie i aktualizacja jej planow,
¢) realizacja zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych Panstwa:

- opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa 1 w czasie wojny, organizacja

Stanowiska Kierowania,

- realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem stalego dyzuru w czasie
podwyzszania stanOw gotowoS$ci obronnej Panstwa oraz w czasie zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny,

- opracowywanie programoéw szkolenia obronnego i1 planu szkolenia obronnego
powiatu,



- opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych Powiatu na
potrzeby obronne Panstwa,

- wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych ( punkt
kontaktowy HNS).

3) w zakresie zadan obrony cywilnej wydzial realizuje nastepujace dzialania
Starosty jako Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, w szczegolnoS$ci poprzez:

a) opracowywanie i1 aktualizowanie planu obrony cywilnej,

b) koordynowanie realizacji zadah obrony cywilnej przez szefow obrony cywilnej gmin,

¢) prowadzenie gospodarki materiatlowej sprzegtu obrony cywilnej,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania, systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, lacznosci dla potrzeb obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,

e) organizowanie szkolen , treningéw i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

f) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

4) wykonywanie innych zadan wskazanych w odrebnych przepisach.
§ 37
Do zadan Wydzialu Infrastruktury i Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zadan Referatu Drogownictwa:

a) planowanie budowy, przebudowa drog oraz obiektéw inzynierskich drég powiatowych
potozonych w granicach administracyjnych Powiatu, w tym w szczegdlnosci:

- opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o
tych planach organow  wlasciwych do sporzadzania miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego;

- opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich;

- przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie optat i
kar pieni¢znych;

- prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw 1 promoOw oraz
udostepnianie ich na zagdanie uprawnionym organom,;

- sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

- przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

- realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich oraz



przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

- wnioskowanie o nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i
gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

- wnioskowanie o nabywanie nieruchomo$ci innych niz wymienione powyzej na
potrzeby zarzadzania drogami 1 gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich
prawa;

- przeciwdzialanie niszczeniu drog;

- utrzymanie zieleni przydroznej, w tym usuwanie drzew oraz krzewow,

b) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, w tym w szczegdlnosci:
- rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskoéw dotyczgcych zmian organizacji
ruchu;
- opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektdow organizacji ruchu,
uwzgledniajagcych  wnioski  wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji i
bezpieczenstwa ruchu;
- zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;
- przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji;
- przechowywanie projektoéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenc;ji;
- opiniowanie projektow organizacji ruchu;
- wykonywanie projektow organizacji ruchu;
- prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych
sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z
zatwierdzong organizacja ruchu;
- wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzagdami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,
- wprowadzanie tymczasowych znakow lub ograniczenh w ruchu w przypadku zdarzen, w
wyniku ktérych moze nastapi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego lub
pogorszenie stanu nawierzchni drogi,
- wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych na warunkach okreslonych
w przepisach powszechnie obowiazujacych;
- wydawanie zezwolen na zajecie drég w sposob szczegolny,

¢) planowanie, przygotowanie 1 realizacja inwestycji budowlanych Powiatu, w tym w
szczegolnosci:
- pelnienie obowigzkéw w imieniu inwestora uczestnika procesu budowlanego, zgodnie z
prawami 1 obowigzkami zawartymi w ustawie Prawo budowlane,
- nadzoér nad wykonywanymi robotami, w tym uzgadnianie z wykonawcami sposobu
realizacji rob6t budowlanych,
- nadzor nad pracg i koordynacja dziatan inspektoréw nadzoru,
- obstuga w okresie gwarancyjnym zrealizowanych zadan inwestycyjnych w obiektach Powiatu, w
tym uzgadnianie z wykonawcami realizacji napraw gwarancyjnych,

2) w zakresie zadan Referatu Administracyjno — Gospodarczego:

a) utrzymanie porzadku i czysto$ci w obiektach jednostek organizacyjnych Powiatu,



b) zapewnienie sprawnosci instalacji budowlanych w obiektach jednostek organizacyjnych Powiatu,
¢) zapewnienie sprawnej faczno$ci oraz instalacji dozoru w obiektach jednostek organizacyjnych
Powiatu,

d) wykonywanie ustug ksero, bindowania i laminowania w Starostwie,

e) prowadzenia gospodarki komunalnej i mieszkaniowej Powiatu,

f) prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem Biura Rzeczy Znalezionych, w tym
w szczegllnosci: przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga administracyjno — gospodarcza (w tym: ochrona i
monitoring budynku Starostwa),

h) w zakresie zarzadzania zasobem lokalowym (mieszkalnym 1 uzytkowym) Powiatu, za wyjatkiem
nieruchomosci przekazanych w trwaty zarzad,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Miasteczka Ruchu Drogowego w Czarnem,

3) w zakresie zaméwien publicznych:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz
Powiatu (jednostek organizacyjnych Powiatu);
b) informowanie Wydzialu Finansowego Planowania Gospodarczego i Analiz w Starostwie o
koniecznos$ci zwrotu wykonawcy wniesionego wadium;
¢) koordynowanie opracowywanych przez Powiat (jednostki organizacyjne Powiatu) zamowien
publicznych;
d) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych;
e) powadzenie spraw w postgpowaniach odwolawczych;
f) udzial w pracach komisji przetargowych;
g) przechowywanie dokumentacji przetargowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
h) prowadzanie rejestru zamowien publicznych, oglaszanych w Biuletynie Zamowien Publicznych;
1) sporzadzanie corocznych planow postepowan o udzielenie zamowien, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.

§ 38

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy w szczego6lnoSci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz organow Powiatu,

2) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Starostwa,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat Rady, Zarzadu oraz
aktow prawnych Starosty,

4) opiniowanie projektow uméw 1 porozumien, ktorych strong jest Powiat lub Starosta,

5) s$wiadczenie pomocy prawnej na rzecz jednostek organizacyjnych Powiatu,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu i Skarbu Pafistwa,

7) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu administracyjnym, sgdowym
lub przed innymi organami orzekajagcymi w sprawach dotyczacych dziatania Starosty,
Powiatu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 39



Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejsScowego w
zakresie ochrony interesOw konsumentow,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
wspotdziatanie z wihasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
podejmowanie dziatan z zakresu edukacji konsumenckie;j.

§ 40

Do zadan Biura Rady i Zarzadu Powiatu nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Powiatu i
Zarzadu Powiatu, a w szczegdlnosci sesji, komisji stalych i doraznych oraz zespolow
kontrolnych,

wspotpraca z wydzialami, samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania
projektéw uchwat pod potrzeby Rady Powiatu i1 Zarzadu Powiatu,

ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalno$ci Rady
Powiatu, Zarzadu Powiatu ,Komisji Rady Powiatu i Starosty,

wspolpraca z Sekretarzem Powiatu w zakresie zadan zwigzanych z wyborami do organdéw
samorzadu powiatu, oraz koordynacji dziatan zwigzanych z udzieleniem informacji
publicznej oraz czuwanie nad jej terminowym udzieleniem,

prowadzenie centralnych rejestrow: wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji publicznej,

przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz ich
publikacja w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego,

prowadzenie centralnej ewidencji aktow normatywnych Starosty Cztuchowskiego,
prowadzenie rejestréw uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz ich publikacje w
Biuletynie Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych oraz
starosty,wicestarosty, cztonkow zarzadu powiatu, skarbnika powiatu, sekretarza powiatu,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, osob wydajacych decyzje administracyjne
W imieniu starosty,

10) udzielanie radnym pomocy w wypekianiu obowigzku radnego, wykonywanie zadan z

zakresu ochrony praw radnego,

11) prowadzenie spraw z zakresu nawigzywania kontaktow i1 okreslania zakresu wspotpracy

powiatu oraz jednostek organizacyjnych w sprawach zagranicznych,

12) prowadzenie zbioru porozumien w sprawie przyjecia lub powierzenia zadan.

1.

§ 41

W sklad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,



2) pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych,

3) Administrator Systemu Informatycznego,

4) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

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

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie 1 aktualizowanie wymaganej akceptacji Starosty instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych w Starostwie o klauzuli ,,zastrzezone”,
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

T)prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu informacji niejawnych oraz oséb ktérym
odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie do ewidencji ABW danych oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg: ,,poufne”, a takze osob ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktoérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa na podstawie wykazu o ktdrym mowa w pkt 8,

10)  prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych odpowiedzialnej za przetwarzanie
informacji niejawnych.

11)  Pion Ochrony Informacji Niejawnych podlega Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 42

1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy ogo6l dzialan majacych na celu wspieranie
kierownika jednostki — Starosty, poprzez wykonywana w sposob niezalezny i obiektywny

systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ocena adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w Starostwie i
jednostkach organizacyjnych Powiatu,

dokonywanie analiz obszarow ryzyka w zakresie dziatania Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu,

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnegtrznego w Starostwie oraz sprawozdan z
wykonania planow audytu za poprzedni rok,

przeprowadzanie zadan audytowych zapewniajacych, zgodnie z rocznym planem audytu
oraz przedstawianie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych i doradczych,

przeprowadzanie czynno$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w
przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu wewngtrznego oraz



Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego,
7) koordynacja audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej na terenie Powiatu.

2. Szczegblowy sposob przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego w Starostwie i
jednostkach organizacyjnych Powiatu okreslaja procedury audytu wewnetrznego wprowadzone
zarzadzeniem Starosty.

§ 43

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy przeprowadzanie
kontroli obejmujacych caloksztalt funkcjonowania Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu, a w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli finansowej 1 gospodarowania mieniem w komorkach
organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu,

2) przeprowadzanie innych doraznych kontroli zleconych przez Starostg,

3) sporzadzanie protokoldéw z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie zalecen
pokontrolnych oraz przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych,

4) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

5) sporzadzanie rocznych planéw kontroli oraz sprawozdan z wykonania planéw kontroli,

6) wspotdziatanie z organami kontroli zewng¢trznej,

7) wspodtpraca z Audytorem Wewngetrznym w zakresie prowadzonych czynnosci.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy rowniez przeprowadzanie
kontroli podmiotow niezaliczanych do sektora finanséw publicznych w zakresie wykorzystania
dotacji przyznanych na realizacje celow publicznych zwigzanych z wykonywaniem zadan Powiatu.
3. Zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz w
jednostkach organizacyjnych Powiatu okre§la Regulamin Kontroli Instytucjonalnej, wprowadzony
zarzadzeniem Starosty.

§ 44
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnoSci:

1) monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz polityki
Starostwa Powiatowego w Cztuchowie w dziedzinie ochrony danych osobowych,

2) informowanie Starosty Czluchowskiego o stwierdzonych zagrozeniach w naruszeniu
ochrony danych osobowych wraz z wnioskami i propozycjami zmierzajacymi do ich
usunigcia,

3) przeprowadzanie audytow oraz analiz stanu bezpieczenstwa ochrony danych,

4) informowanie kierownictwa Starostwa Powiatowego 1 pracownikéw, ktdrzy przetwarzaja
dane osobowe 0 spoczywajacych na nich obowigzkach oraz doradztwo w tym zakresie,

5) szkolenie pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych oraz
podejmowanie dziatan zwiekszajacych swiadomo$¢ w zakresie ochrony danych,



6)

7)

8)

9)

udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw ochrony danych osobowych oraz monitorowanie
ich wykonania,

okresowa kontrola proceséw 1 dokumentow Starostwa Powiatowego oraz ich obiegu pod
katem ochrony danych osobowych,

wspoOtpraca z organem nadzorczym (niezaleznym organem publicznym ustanowionym prze
panstwo) oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

inicjowanie, koordynowanie i wspotuczestniczenie w procesie tworzenia optymalizowania
oraz zmiany wewnetrznych aktow prawnych Starostwa Powiatowego z zakresu ochrony
danych,

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji wynikajacej z obowigzujacych przepiséw

w zakresie ochrony danych.

§45

Do zadan Kontrolera Technicznego nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1.

2.

przygotowanie materiatdw potrzebnych do przeprowadzenia zamdwienia publicznego na
roboty budowlane, koordynowanie zakupoéw materialow budowlanych 1 wurzadzen
koniecznych do realizacji zadania wg procedur wymienionych w ustawie o zamdowieniach
publicznych,

przygotowanie koniecznej dokumentacji, inwentaryzacji oraz kosztorysow inwestorskich
potrzebnych do wykonywania zamowienia publicznego na roboty budowlane,

prowadzenie dokumentacji technicznej na roboty budowlane,

sprawdzanie jako$ci wykonywanych robot budowlanych, a w szczeg6lnosci zapobieganie
zastosowaniu wyroboéw wadliwych 1 niedopuszczonych do obrotu i1 stosowania w
budownictwie,

potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usuni¢cia wad, a takze kontrolowanie
rozliczen budowy,

przygotowywanie uméw na petnienie funkcji inwestora zastepczego, inwestora, nadzor itp.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 46
Starosta przyjmuje interesantow (w tym w sprawach skarg i wnioskow) codziennie w

godzinach pracy Starostwa.
Pracownicy Starostwa obowigzani sa przyjmowaé poza kolejnoscia osoby uprawnione na



podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacych.
§ 47

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem Starosty.

§ 48

Zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku dzialalnosci Starostwa oraz kategorie
archiwalne i okresy ich przechowywania okresla Instrukcja kancelaryjna, jednolite rzeczowe
wykazy akt oraz instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych
wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

§ 49

Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nastgpujg w trybie i na zasadach wiasciwych dla jego

uchwalenia.
§ 50

Integralng cz¢scig Regulaminu jest schemat organizacyjny stanowiacy zalgeznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.




SCHEMAT ORGANIZACYJINY STAROSTWA POWIATOWEGO W CZLUCHOWIE Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Czluchowie
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