Zatacznik Nr 1 do

Uchwaty Nr V11/38/2003
Rady Powiatu w Radziejowie
z dnia 27 marca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

STAROSTWA POWIATOWEGO W RADZIEJOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Radzigjowie, tryb jego pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z praca
Starostwa.

Starostwo jest jednostka budzetowa powiatu powotana do zapewnienia organom
Powiatu pomocy w wykonywaniu ich zadan.

Ilekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

- ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Radziejowski;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu w Radziejowie;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Radzigjowie;
Staroscie - naezy przez to rozumie¢ Staroste  Radzigjowskiego -
Przewodniczacego Zarzadu:

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Radziejowskiego;
cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ pozostatych cztonkéw Zarzadu
Powiatu;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

Starostwo - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Radziejowie;
wydzidle - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komérke organizacyjna
funkcjonujaca w Starostwie;

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Radziej owskiego;
regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin.



§2
Starostwo dziata na podstawie:

ustawy
statutu,

niniejszego regulaminu

§3
Siedziba Starostwa jest miasto Radziejow.

§4

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta, ktory organizuje jego prace przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika.

§5

1. Wewnetrzna strukture organizacyjna Starostwa i jego schemat organizacyjny
uwzglednigjacy podziat kompetencyjny - ustala Zarzad.
2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik do regulaminu.

§6
Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:

1) zadan wiasnych Powiatu,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w granicach okreslonych
ustawami,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat z zakresu
administracji rzadowej lub samorzadowej,

4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

§7

W swoich dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci
wobec spoteczenstwa Powiatul.

§8

1. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,
dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Obowiazki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy - okresla
Regulamin Pracy w Starostwie wprowadzony w zycie na podstawie stosowanego
zarzadzenia Starosty.
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§9

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie dotyczace
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata - okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjngj dla organow powiatu ( Dz.U. Nr 160, poz. 1074, z pozn.
zm.).

2. Zasady:

- | tryb postgpowania z wiadomosciami stanowiaCymi tgemnice panstwowa
i stuzbowa, w ramach Starostwa, reguluja przepisy ustawy z dnia 22 stycznia
1999 roku o ochronie informacji nigjawnych ( Dz.U. Nr 11, poz.95, z pozn.
zm.),

- postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych reguluja przepisy ustawy
z dnia 29 derpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
Nr 133, poz. 883, z pdzn. zm.),

- dostepu do informacji publiczng reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
0 dostepie do informacji publiczng (Dz. U. Nr 112, poz.1198).

3. Obieg dokumentéw ksiggowych w Starostwie pomigdzy wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi Starostwa - reguluje zarzadzenie Starosty.

Rozdziat 2

Zasady Kierowania Starostwem

§10

1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) kierowanie Starostwem na zasadzie jednoosobowe odpowiedzianosci za
wyniki jego pracy oraz zapewnienie warunkOw sprawnej organizacji jego
pracy,

2) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Starostwa z zakresu prawa pracy | wyznaczanie innych 0s6b
do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,

5) upowaznienie Wicestarosty i innych pracownikéw Starostwa do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nie zastrzezonych do kompetencji Zarzadu,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,
uchwaty Rady, Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

1. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1) podgmowanie czynnosci z zakresu zadan Starosty na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Staroste abo w przypadku koniecznosci
niezwtocznego podj¢cia dziatan pod nieobecnosé Starosty lub wynikaacych
z innych przyczyn braku mozliwosci dziatania Starosty,



4

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komorek Starostwa w ramach
wewnetrznego podziatu zadan okreslonego w Zarzadzeniu Starosty.
3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
aw szczegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej organizacji jego pracy, czuwanie nad terminowoscia
i prawidtowoscia wykonywanych zadan w Starostwie,
2) nadzorowanie opracowywania projektow aktéw wewnetrznych, regulujacych
strukture i zasady dziatania Starostwa,
3) nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat Zarzadu oraz prac
Zwiazanych z organizacja jego posiedzen,
4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowaniai wnoszenia pod obrady Rady,
projektéw uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,
5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Starostwa, w zakresie ustalonym przez Staroste,
6) ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikow wydziatow i przedktadanie

Staroscie,

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi
Starostwa,

8) koordynowanie dziatalnosci wydziatéw,

9) nadzor nad zapewnieniem warunkOw materidno — technicznych

funkcjonowania Starostwa,

10) nadz6r nad realizacja wszystkich spraw dotyczacych udostepniania informagi
publicznegl wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne),

11) nadzér nad procesem komputeryzacji, postepu technicznego, zakupu srodkow
trwatych, remontéw oraz gospodarowanie powierzchnia uzytkowa budynkow
wchodzacych w sktad siedziby Starostwa,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w zakresie
okreslonym przez Zarzad,

13) petnienie funkcji rzecznika prasowego powiatu.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci :
1) zapewnienie zgodnel z prawem, skuteczng realizacji polityki finansowej
Powiatu,
2) wykonywanie obowiazkow i odpowiedzialnosci w zakresie:
- prowadzeniarachunkowosci jednostki
- wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi
- dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym
- dokonywania wstepngj kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu
oraz zapewnienie biezace kontroli jego wykonywania,
4) opracowywanie bilansu i wszelkig sprawozdawczosci dotyczacel budzetu
i spraw finansowych,
5) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonahego
dysponowania srodkami,
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6) biezace wspbtpracowanie z Regionalna lzba Obrachunkowa , Urzedem
Skarbowym, bankiem obstugujacym Starostwo, agendami rzadowymi,
fundacjami i funduszami,

7) kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych  skutkujacych  powstawaniem
zobowiagzan finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrzng nad dziatalnoscia finansowa
Starostwa i podlegtych jednostek organizacyjnych rowniez w zakresie
gospodarki Powiatu (mienie, inwestycje, zamdwienia publiczne),

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Staroste dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, aw szczegdlnosci:

- zaktadowego planu kont
- instrukcji obiegu dokumentow
- zasad przeprowadzaniai rozliczaniainwentaryzacji,
10) sprawowanie funkcji Kierownika Wydziatu Finansowego Starostwa.

Rozdziat 3

Organizacja Starostwa

§11

1. Podstawa struktury organizacyjnej Starostwa sa wydziaty i réwnorzedne komorki
organizacyjne.

2. W sktad Starostwawchodza nastepujace wydziaty i komorki organizacyjne:

1) Wyadziat Organizacji i Nadzoru
symbol —Or.

2) Wydziat Administracji i Mienia Powiatu. Powiatowy Rzecznik

Konsumentéw

symbol - A.R.

3) Wydziat Finansowy
symbol —F.

4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Architektury i Budownictwa. Geodeta

Powiatowy

symbol - G.B.

5) Woydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej
symbol - O.T.

6) Wydziat Polityki Spotecznej i Spraw Obywatelskich
symbol - P.S.O.

7) Biuro Promociji, Informacji i Integracji Europejskiej
symbol —P.I.

8) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
symbol - D.G.

3. W strukturze Starostwa dziataja:
1) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci



symbol —N.
2) Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
symbol — P.C.
4. llos¢ etatow dla poszczegolnych wydziatdw (komorek organizacyjnych) okresla
Starostaw formie zarzadzenia.

§12

1. Moga by¢ ustanowione jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy, podlegaace
bezposrednio Staroscie.

2. W wydziatach moga by¢ tworzone referaty wieloosobowe lub jednoosobowe
stanowiska pracy.

3. Praca wydzialow kieruja kierownicy wydziatow. Kierownicy wydziatbw ponosza
przed Starosta jednoosobowa odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy wydziatow, jego
organizacje pracy oraz prawidtowe i spravne wykonywanie zadan.

4. W wydzide, w ktérym utworzono stanowisko zastepcy kierownika, petni on
obowiazki kierownika podczas jego nieobecnosci.

5. Kierownik wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy powierza na
czas swojg nieobecnosci, zastepstwo jednemu z pracownikéw wydziatu.

Przepis ust. 3 stosuje sie¢ odpowiednio.

6. Wydziaty pracuja w oparciu o regulaminy wewngtrzne, ustalone przez kierownikow
I zatwierdzone przez Staroste.

Regulaminy w szczegdlnosci okresla¢ powinny:

liczbe etatéw w wydziale
zastepstwo kierownikai zakres powierzonych mu zadan
podzial na oddziaty i stanowiska pracy,
zakres zadan stanowisk pracy,
zasady podpisywania pism i ich przygotowania do podpisu,
schemat organizacyjny wydziatu,

- rodzaje rejestrow prowadzonych w wydziale,

7. Integralna czes¢ regulamindw wewngetrznych stanowia zakresy czynnosci
pracownikow wydziatu ustalone i podpisane przez kierownika wydziatu. Zakres
czynnosci w oryginale, dorecza si¢ pracownikowi, ktéry na jego kopii potwierdza
swoim podpisem przyjecie zadan do realizacji. Kopig zakresu czynnosci sktada si¢
do akt osobowych pracownika prowadzonych przez Wydziat Organizacji i
Nadzoru.

§13

Starosta moze upowazni¢ pracownikow, ktorym powierzono zadania
0 szczegOlnym charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajacego
powierzonym zadaniom, jak np. Architekt Powiatowy, Geodeta Powiatowy,
Petnomocnik ds. .......cccccceevuveeenn. , doradca, asystent, rzecznik prasowy itp.
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Rozdziat 4

Zadania i uprawnienia wspolne dla wydziatbw oraz kierownikow
wydziatow.

§14

1. Kierownicy wydziatdw prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan wydziatu
oraz wynikajace z kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Kierownicy wydziatbw odpowiadaja przed Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem
lub Skarbnikiem za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan
i otrzymywanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wytaczng kompetencji Rady, Zarzadu
i Starosty, kierownicy wydziatdw dziataja samodzielnie, wytacznie w granicach
zadan nalezacych do kierowanego wydziatu.

§15

Kierownicy wydziatbw upowaznieni sa do wydawania dyspozycji uruchomiania
srodkéw budzetowych na realizacje zadan prowadzonych przez wydziaty na zasadach
okreslonych przez Zarzad.

§16

1. Kierownicy wydziatdbw uprawnieni sa, na podstawie upowaznienia Starosty, do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczneg) nalezacych do wiasciwosci powiatu.

2. Cofnigcie upowaznienia nastepuje na pismie - przez doreczenie go osobie, ktérej
ono dotyczy.

3. Na wniosek kierownika wydziatu upowaznienie o ktorym mowa w ust. 1 moze
by¢ udzielone innym pracownikom wydziatu.

Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

817
Do podstawowych wspdlnych zadan wydziatow i kierownikow nalezy:

1. Organizacja wykonywania zadan wydziatu, wynikajacych z przepisow prawa,
zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu.

Opracowywanie programow i planow w zakresie zadan nalezacych do wydziatu.
Udziat w planowaniu i opracowywaniu zatozen do budzetu i budzetu Powiatu
wediug wiasciwych dla wydziatu przedziatéw klasyfikacji budzetowe), realizacja
tg czesci budzetu oraz nadzér nad wiasciwym jego wykonaniem.

4. Opracowywanie sprawozdawczosci nalezacel do wiasciwosci wydziatu w tym
dotyczace budzetu.

Dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodow i wydatkow
przez podlegte jednostki organizacyjne.

wnN

o



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i jej
Komigji.

Przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie
i jg Komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji oraz
realizacji zadan powierzonych wydziatom.

Wspbipraca z Komigami Rady w zakresie zapewnienia im niezbednych
informacji stuzacych realizacji zadan Rady i kompetencji Powiatu.
Rozpatrywanie i zatatwianie, w porozumieniu z Wydziatem Organizacji i Nadzoru
interpelacji i wnioskow radnych. Przygotowanie w tym wzgledzie projektow
stosownych odpowiedzi.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wiasciwosci
wydziatu.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa, tadu i porzadku publicznego oraz w celu ochrony tgjemnicy
panstwowej i stuzbowe oraz ochrony danych osobowych.

Wykonywanie i wspotdziatanie w planowaniu oraz realizacji zadan obronnych
I obrony cywilng natozonych na Powiat.

Wspbtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych
I eliminowaniainnych zagrozen w stanach nadzwyczajnych.

Wspltdziatanie w zakresie redlizacji zadan Starosty dot. natychmiastowego
uzupetnienia Sit Zbrojnych.

Udziat w programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu inwestycji i remontow.
Wspétdziatanie przy wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach
publicznych.

Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publiczngj nalezacych do
wiasciwosci wydziatu.

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

Przedktadanie do Wydzialu Organizacji i Nadzoru propozycji zmian w Statucie
i Regulaminie, wynikajacych z biezacych zmian przepisow prawnych.
Usprawnianie organizacji i form pracy wydziatbw oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia prac Starostwa.

Inicjowanie oraz wspdtdziatanie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru w zakresie
organizowania szkolen pracownikéw Starostwa.

Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnosci przepisbw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarows.

Wspdtdziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym, organami administracji rzadowej i samorzadowe)
a takze jednostkami realizujacymi zadania spoteczno-gospodarcze na rzecz
Powiatu.

Wspltpraca z Sekretarzem Powiatu w zakresie udzielania informacji srodkom
masowego przekazu o dziatalnosci i zamierzeniach organOw powiatu oraz
Starostwa w zakresie realizacji zadan atakze reagowania nakrytyke prasowa.
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25. Realizacja w ramach wydziatu postanowien dotyczacych udostgpniania informacji
publicznej, wspbtpraca z Wydziatem Administracji i Mienia Powiatu w zakresie
spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznegy.

§18

1. Bezposrednim realizatorem wszystkich spraw dotyczacych udostepniania

informacji publiczngl wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej

jest Kierownik Wydziatu Administracji i Mienia Powiatu.

Kazdy wydziat prowadzi ,, Reestr zadanych i udzielanych informagji publicznych”.

Informacje nieprzetworzone i wglad do dokumentéw urzedowych realizowane

Sa bezposrednio w zainteresowanych wydziatach.

4. Informacje przetworzone przygotowane sa przez zainteresowany wydziat
i przekazywane Kierownikowi Wydziatu Administracji i Mienia Powiatu, ktory po
stwierdzeniu, ze nie zachodzi ograniczenie okreslone w art. 5 ustawy, przekazuje
informacje zadajacemu.

5. Projekt decyzji o odmowie udostepnienia informacji publiczng przedktada
Staroscie Kierownik Wydziatu Administracji i Mienia Powiatu za posrednictwem
Sekretarza, ktory petni bezposredni nadzér nad realizacja ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

W

8§19
Kierownicy wydziatéw uprawnieni sa do:

Lo

Reprezentowania wydziatu na zewnatrz.

2. Dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakresow czynnosci dla pracownikow wydziatu.

3. Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania ich wykonania przez
pracownikow wydziatu.

4. Wnioskowania w sprawach przeszeregowan | wyréznien, a takze Kkar
porzadkowych dla pracownikéw wydziatu.

5. Wnioskowanie 0 hawiagzanie, zmiang | rozwigzanie stosunku pracy

Z pracownikami wydziatu.

Rozdziat 5

Szczego6towe zakresy dziatania wydziatow

Rozdziat ninigszy zawiera zakres zadan 1 kompetencji  Powiatu
i jego organdw okreslonych w ustawie z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych
ustaw okreslgjacych kompetencje organdw administracji publiczng - w zwiazku
z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106, poz.668, z p6zn. zm.)i innych ustawach,
podzielonych merytorycznie i rzeczowo na poszczegélne wydziaty.
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§20

1. Wydziat Organizacji i Nadzoru

Do kompetencji wydziatu nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jf Komisji w tym:

a) gromadzenie i przygotowanie materialtdbw niezbednych dla pracy Rady
i poszczegolnych Komigji,
b) przygotowanie Sesjii Rady i posiedzen Komigji
C) opracowanie materiatdw z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie
ich wiasciwym adresatom,
d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i Komisji Radly,
€) prowadzenie rejestrow:
uchwat Rady,
wnioskow i opinii Komigji,
interpelacji i wnioskow radnych,
f) doreczenie w/w dokumentow organom zobowiazanym do ich realizacji oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,
2) stwarzanie warunkéw dla wykonywania czynnosci kontrolnych przez Komisje
Rady,

3) koordynacjarealizacji uchwat Rady i innych jg dokumentow poprzez:
prowadzenie rejestrow uchwal i wnioskéw Rady przekazywanych do
wykonania Zarzadowi oraz wydziatom,
przekazywanie uchwal Rady wydziatom i innym powiatowym jednostkom
organizacyjnym, stuzbom, inspekcjom i strazom,
zbiorcze opracowywanie informacji o przebiegu wykonania uchwal,

4) opracowanie zmian Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

stosownie do potrzeb wynikajacych ze zmian przepisow prawa,
5) opracowywanie projektéw regulaminu pracy Starostwa, aktéw prawnych Zarzadu
i Starosty oraz kontrolaich realizacji,

6) inicjowanie dziatan usprawnigacych formy i metody pracy Starostwa,

7) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalne
I jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

9) przygotowanie i prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom,

10) obstuga posiedzen Zarzadu,

11)koordynowanie prac zwiazanych 2z realizacja aktébw prawnych Zarzadu

| Starosty,

12)zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Zarzadu i Starosty,

13)prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania wydziatow,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
realizacji aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, kontrola realizacji przez
wydzialy wnioskéw pokontrolnych, koordynacja planéw kontroli sporzadzonych
przez wydziaty,

14)udziat na polecenie Starosty w kontrolach powiatowych jednostek

organizacyjnych, koordynacja kontroli zewnetrzng,

15)analiza materiatbw pokontrolnych i opracowywanie generalnych wnioskow

w celu eiminacji uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania Starostwa,
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16) prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskéw kierowanych do Starosty, cztonkéw
Zarzadu i Sekretarza, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

17) koordynacja zatatwiania skarg i wnioskdw przez poszczegllne wydziaty
Starostwa,

18) zbiorcze sporzadzanie dla potrzeb Zarzadu analizy wptywu i sposobu zatatwiania
skarg i wnioskow,

19) organizacjaprzyjec interesantéw przez Staroste i Wicestaroste,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o0 nadanie odznaczen
pracownikom Starostwa i Radnym,

21) prowadzenie ewidencji odznaczen,

22) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych ,

23) wystawianie zaswiadczen o  zatrudnieniu, legitymacji  stuzbowych
i prowadzenie stosownych rejestrow,

24) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, nagréd jubileuszowych,

25) koordynowanie szkolen, doksztatcaniai doskonal enia pracownikéw Starostwa,

26) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady,
Zarzadu, Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

27) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i wydziatow,

28) udziat w negocjowaniu warunkbw umow i porozumien zawieranych przez
Powiat, opiniowanie tych umoéw i porozumien,

29) wykonywanie zast¢pstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dziatania Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawng (w sprawach przekraczgjacych zakres
petnomocnictw udzielanych tym jednostkom),

30) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wspotdziatanie w podgmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania
egzekucyjnego,

31) informowanie Zarzadu, Starosty i Kierownikow wydziatdw o0: zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organow Powiatu, prowadzenie
ewidencji przepisdw prawnych, w tym ewidencji aktow prawa miejscowego,

32) wykonywanie obstugi kancelaryjng Starostwa

33) prowadzenie sekretariatu Starostwa i obstugi poczty elektroniczne,

34) wspltpracai wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Starostwa, stuzbami,
inspekcjami i strazami,

35)wspdtpraca z nadzorem prawnym Wojewody.

2. Wydziat Administracji i Mienia Powiatu. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Do kompetencji wydziatu nalezy:

1) opracowanie i readizacja planéw finansowych budzetu Starostwa w czesci
przewidziang dlawydziatu,

2) administrowanie budynkami Starostwa oraz finansowanie kosztow ich
utrzymywania,

3) prowadzenie inwestycji, remontow oraz konserwacji budynkéw Starostwa,
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4) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowsj,

5) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczace przestrzeganiaw Starostwie
przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy, prowadzenie spraw dotyczacych bhp
| p.poz w Starostwie,

6) zabezpieczenietacznosci telefoniczngj, teleksowe) i alarmowey

7) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen urzedowych oraz obstuga tablicy
ogtoszen Starostwa,

8) gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa,

10) zatatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z pieczgciami  urzgdowymi,

nagtéwkowymi i tablicami,

11) gospodarowanie drukami i formularzami

12) gospodarowanie taborem samochodowym,

13) wdrazanie postepu technicznego w Starostwie,

14) zabezpieczenieinformacji wizualnej dlainteresantéw,

15) prowadzenie biblioteki fachowej,

16) kompletowanie i weryfikowanie materiatbw zrodtowych  wydziatow
stanowiacych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie
0 zamowieniach publicznych,

17) udzielanie wyjasnien wydziatom przy opracowywaniu materiatdw zrodtowych
stanowiacych podstawe udzielania zamowien na dostawy, roboty i ustugi,

18) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych,

19) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan i protestow,

20) rozpatrywanie odwotan i protestow w zakresie okreslonym stosownymi
procedurami,

21) wystepowanie w imieniu Starostwa do Urzedu Zamdwien Publicznych,
przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach zamowien publicznych,

22) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji pracy komisji przetargowych,

23) publikowanie na stronie internetowel Starostwa ogtoszen o0 przetargach
nieograniczonych

24) gospodarowanie mieniem Powiatu oraz zawiadywanie mieniem Skarbu Panstwa
przekazanym powiatowi w ramach porozumien, itp.,

25) prowadzenie wszelkigj, niezbednej ewidencji mienia Powiatu, dokonywanie jego
inwentaryzacji, rozliczen itp.,

26) redlizacja zadan Starosty jako kierownika Starostwa w zakresie spraw
zZwiazanych z przygotowaniem obiektéw Starostwa w sytuacji nadzwyczajnych
zagrozen,

27) wykonywanie zadan z zakresu ustawy 0 ochronie mienia,

28) prowadzenie biurarzeczy znalezionych,

29) nadzorowaniei prowadzenie Powiatowych inwestycji, tacznie z zabezpieczeniem
stosownego nadzoru i ich rozliczanie,

30) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji wydziatu,
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31) prowadzenie spraw nalezacych do wiasciwosci Powiatowego Rzecznika
K onsumentdw, a dotyczacych:

zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesow,

wytaczania powddztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich
zgoda, do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone interesbw
konsumentéw,

sktadania wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
migjscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wspdidziatania z witasciwymi migjscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi,

wprowadzania elementéw wiedzy konsumenckiej do programéw nauczania
w szkotach publicznych,

wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow

wystepowania w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
0 wykroczenia na szkode konsumentéw,

przedktadania w terminie do 31 marca kazdego roku Radzie Powiatu do
zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swojg dziaanosci w roku
poprzednim,

przekazania zatwierdzonego przez Rade sprawozdania wiasciwe miejscowo
delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,

przekazywania na biezaco delegaturom Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow wnioskow i sygnalizowanie problemoéw dotyczacych ochrony
konsumentéw, ktére wymagaja podjecia dziatan na szczeblu administracji
rzadowej,

wystepowania do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
z wnioskiem 0 wszczecie postepowania antymonopolowego w zwiazku
Z podejrzeniem naruszenia ustawy o ochronie konkurencji i konsumentow,
wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe interesy konsumentéw,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczngj w tym
prowadzenie strony urzgdowego publikatora teleinformatycznego — Biuletynu
Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informagji
publiczng,

33) prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja urzedu aw szczegdlnosci:

wdrazania postepu technicznego w pracy administracyjno — biurowe)
Starostwa,

koordynowanie dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

opracowywanie i readlizacja planbw finansowych  dotyczacych
informatyzacji w Starostwie,

prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury informatyczne)
w Starostwie,

zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne,
zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych
osobowych przy uzywaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie,
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- organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu | oprogramowania
informatycznego,
- inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania zai nstalowanego
w wydziatach,
34) realizowanie zadan administratora sieci komputerowsy.

3. Wydziat Finansowy
Do kompetencji wydziatu nalezy:
1) organizowanie wykonywania zadan wydziatlu wynikajacych z przepisow prawa,
zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,
2) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu, wspdtdziatanie z innymi wydziatami w tym zakresie,
3) sporzadzanie informacji dotyczace] przestrzegania limitow — wydatkéw
I przedktadanie ich Zarzadowi,
4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywaniai zatwierdzania planéw finansowych
jednostek powiatowych,
5) nadzér nad realizacja budzetu Powiatu oraz dochoddw Skarbu Panstwa,
6) windykacjanaleznosci budzetowych,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
8) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
9) prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow,
10)planowanie i redlizacja wydatkbw osobowych Starostwa oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej,
11) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,
12)prowadzenie kontroli  finansowej oraz sprawdzanie wykonania zalecen
pokontrolnych w jednostkach powiatowych,
13) obstuga nastepujacych funduszy :
a) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,
b) Terenowego Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,
c) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym,
d) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodngj,
14)wspotdziatanie z bankami i instytucjami skarbowymi,
15)opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
16) przygotowanie zasad prowadzeniai rozliczeniainwentaryzacji,
17)nadzér nad gospodarka i mieniem Powiatu,
18) obstuga finansowo-ksi¢gowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
19) obstuga finansowo — ksiggowa Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
oraz Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjngj i Kartograficzney,
20) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu,
21)wspétdziatanie z Regionalna 1zba Obrachunkowa i innymi organami kontrolnymi,
22)przygotowywanie  projektow  uchwat w  zakresie spraw  naezacych
do kompetencji wydziatu,
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23)wspdipraca z komigami Rady w celu zapewnienia im niezbednych informacji
z zakresu budzetu Powiatu.

4. Wydziat Geodezji, Kartografii, Architektury i Budownictwa. Geodeta
Powiatowy

Do zadan i uprawnien Geodety Powiatowego nalezy:

1) reprezentowanie Starosty na zewnatrz w sprawach dotyczacych ustawy Prawo
Geodezyjnei Kartograficzne,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wieloosobowym stanowiskiem ds.
ewidencji gruntow i budynkéw,

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Powiatowym  Osrodkiem
Dokumentacji Geodezyjngj i Kartograficznej,

4) przewodniczenie Powiatowemu Zespotowi Uzgadniania Dokumentaci
Projektowsy,

5) prowadzenie spraw z dziedziny geodezji i kartografii w zakresie ewidencji
gruntow i budynkow, Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej oraz zadan wynikajacych z kompetencji Zarzadu i Starosty,

6) wydawanie dyspozycji uruchamiania srodkow budzetowych na realizacje zadan
nalezacych do Geodety Powiatowego wynikajace z ustawy Prawo Geodezyjne
I Kartograficzne,

7) wraz z Kierownikiem Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficzngl tworzenie i dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym i przedktadanie Radzie rocznego
planu dochodéw i wydatkéw tego funduszu,

8) planowanie i opracowywanie zalozenh do budzetu Powiatu w zakresie
wiasciwosci Geodety Powiatowego,

9) na podstawie pisemnego indywidualnego upowaznienia Starosty zatatwianie
w jego imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne)
dotyczacych zadan Geodety Powiatowego,

10) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami z zakresu ewidencji
gruntow i budynkéw, zasobow geodezyjno-kartograficznych,

11) przeprowadzanie kontroli:

- pod wzgledem zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji i kartografii oraz krajowego systemu
informagji o terenie,

- wypetniania obowiazkow zgtaszania prac geodezyjnych i kartograficznych
oraz przekazywania materiatow i informacji uzyskanych w wyniku tych prac
do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

- uzyskania zgody na rozpowszechnianie , rozprowadzanie i reprodukowanie
materiatéw fotogrametrycznych, teledetekcyjnych stanowiacych panstwowy
zasOb geodezyjny i kartograficzny,

- posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii,

12) naktadanie kar grzywny na osoby nie przestrzegajace przepisow Prawa
Geodezyjnego i Kartograficznego.

Do kompetencji Wydziatu Geodezji, Kartografii, Architektury i Budownictwa nalezy:
- Z zakresu gospodarki nieruchomosciami i gruntami rolnymi
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1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

2) dokonywanie darowizn miedzy Skarbem Panstwa i jednostka samorzadu
terytorialnego,

3) sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostkom samorzadu terytorialnego za
ceng obnizona lub nieodptatne oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

4) zamiany nieruchomosci Skarbu Panstwa,

5) zrzekanie si¢ nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa w mysl art. 179 Kodeksu
Cywilnego,

6) oddawanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad, najem
dzierzawe i uzyczenie,

7) tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

8) sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa
w drodze przetargowej lub bezprzetargowsy,

9) rozwiazywanie umow o oddanie gruntdw Skarbu Panstwa w uzytkowanie
wieczyste stosownie do Kodeksu Cywilnego,

10)orzekanie o wygasnieciu ustanowionego trwatego zarzadu,

11)ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

12)naliczanie dodatkowych optat w razie niedotrzymania ustalonych terminow
zagospodarowania nieruchomosci gruntows,

13)udzielanie bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz przy
optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

14)podwyzszanie stawek procentowych optat rocznych za nieruchomosci gruntowe
Skarbu Panstwa oddane w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad,

15)aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

16)opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Paastwa
dokonywanych z urzedu,

17)wszczynanie postgpowani a wywiaszczeniowego,

18) wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wtasnosci nieruchomosci,

19)sktadanie w sadzie wnioskdéw o ujawnienie w ksigdze wieczystgl postepowania
wywtaszczeniowego,

20)wystepowanie o wykreslenie z ksiegi wieczystej wpisu 0 wWSzczgciu postgpowania
wywtlaszczeniowego, jezeli wywtaszczenie nie doszto do skutku,

21) przeprowadzanie rozprawy administracyjnej,

22)orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomosci zamienng,

23)wnioskowanie o0 dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej ostatecznej decyzji
wywlaszczeniows),

24)udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagdéw
drenazowych, przewoddw i urzadzen stuzacych przesytaniu ptynéw, pary, gazow
I energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publiczng i sygnalizacyjne a takze
innych podziemnych, naziemnych Ilub nadziemnych obiektéw i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen jezeli wiasciciel lub
uzytkownik wieczysty nie wyrazit nato zgody,

25)udzielanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci polegajacych na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit nato zgody,
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26) udzielanie zezwolenia na czasowe zgjecie nieruchomosci w przypadku sity wyzsze)
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznegj szkody,

27)orzekanie o zwrocie wywiaszczonych nieruchomosci , zwrocie odszkodowania,
w tym takze nieruchomosci zamienngl oraz 0 rozliczeniach z tytutu zwrotu
I terminach zwrotu,

28) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze
wieczystg hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

29)sporzadzanie map i tabel taksacyjnych na podstawie oszacowania nieruchomosci
reprezentatywnych wykonanych przez rzeczoznawcow majatkowych,

30)orzekanie o ustaleniu wartosci katastralngy nieruchomosci i jg wpisanie
w katastrze nieruchomosci,

31)aktualizowanie wartosci katastralngj nieruchomosci,

32)przygotowanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowaniawieczystego gruntow Skarbu Panstwaw prawo wiasnosci,

33)regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu oséb
fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

34)zaliczanie wartosci mienia nieruchomego pozostawionego poza granica ha
pokrycie optat za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlaneg
i potozonych na nigl budynkéw lub lokali stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
osobom, ktére w zwiazku z wojna rozpoczeta w 1939 roku, pozostawity
nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

35) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolngl wraz z niezbedna dokumentacja,

36)wyrazenie zgody na nadanie resztowki,

37)orzekanie o nadaniu na wiasnos¢ nieruchomosci dzierzawcom i ustaleniu ceny
nabycia,

38)wyrazenie zgody na nadanie nieruchomosci objete) w posiadanie bez zachowania
ustawowego terminu,

39)orzekanie 0 nabyciu wiasnosci nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia narzecz
posiadaczy i innych tytutdw niz dzierzawca,

40)orzekanie o zwolnieniu od obowiazku uiszczania ceny nabycia przez repatriantow,

41) przekazywanie nieodptatnie Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcdw gruntéw Skarbu
Panstwa przeznaczonych w  migscowych planach  zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

42)stwierdzenie o wygasnigciu dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci
rolnych Skarbu Pahnstwa w uzytkowanie spotdzielniom, osobom fizycznym,
a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym, oraz o przekazaniu
tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolngj Skarbu Panstwa,

43)przekazywanie nieodptatnie w drodze decyzji Lasom Paastwowym gruntéw
wchodzacych w sktad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w migjscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania przestrzennego,

44)wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolngj Skarbu Panstwa o przekazanie
nieodptatnie nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami infrastruktural nymi
stuzacymi wykonaniu zadan wiasnych,

45)przyznawanie nieodptatnie na wtasnos¢ dziatki gruntu i dziatek pod budynkami
osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian zarente,
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46) przekazywanie na wniosek organu wojskowego zarzadu gruntéw stanowiacych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwsze) optaty rocznej,

47)przejecie nieruchomosci lub jg czesci pozostajaceg w zarzadzie organdw
wojskowych, uznangj za zbedna na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

48)wydawanie na wniosek organu wojskowego decyzji 0 zgeciu nieruchomosci
Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

49) okreslanie warunkow i wytaczanie gruntéw rolnych z produkgji,

50) natozenie obowiazku zdjecia préchniczne] warstwy gleby oraz jej wykorzystania,

51)scalenie i wymiana gruntéw,

52)naktadanie podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wytaczenia gruntéw
z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalgjacg na
wylaczenie,

53)prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
I leSnych.

- z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow

1) ewidencjagruntow i budynkéw,

2) gleboznawcza klasyfikacja gruntéw,

3) wprowadzenie zmian danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw na
podstawie odpisow prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczen
sadowych oraz odpisow aktow notarialnych,

4) wydawanie odptatnie na zadanie wiascicieli wyrysow i wypisow z operatu
ewidencyjnego,

5) zapewnienie gminom nieodptatny bezposredni dostep do bazy danych objetych
ewidencja gruntow i budynkéw,

6) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntow i budynkéw,

7) przyjmowanie prawomocnych orzeczen sadowych lub ostatecznych decyzji
ustalgjacych przebieg granic nieruchomosci w celu ujawnienia ich w ewidencji
gruntow i budynkoéw,

8) wspdtpraca z  Powiatowym  Osrodkiem  Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficzneg w zakresie prowadzenia mapy numerycznegj i katastru
nieruchomosci,

9) wspdtpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w celu
zatozenia i prowadzenia krajowego systemu ewidencji gospodarstw rolnych
I zZwierzat gospodarskich.

- Z zakresu architektury i budownictwa
1) udzielanie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,
2) natozenie obowiazku ustanowieniainspektora nadzoru inwestorskiego,
3) wydawanie pozwolen na budowe,
4) przyjecie zgtoszenia o budowie,
5) natozenie obowiazku uzyskania pozwolenia ha wybudowanie obiektu lub robot
objetych zgtoszeniem,
6) przyjecie zgtoszenia o rozbiorce,
7) natozenie obowiazku uzyskania pozwol enia narozbiodrke,
8) zatwierdzenie projektu budowlanego,



19

9) sprawdzenie projektu budowlanego,

10) natozenie obowiazku usuniecia wskazanych nieprawidtowosci w projekcie
budowlanym,

11) odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na
budowe na terenie, na ktérym zngjduje sie obiekt budowlany, w stosunku
do ktdrego orzeczono nakaz rozbiorki,

12) zmiana pozwolenia na budowe,

13) uchylenie pozwolenia na budowe,

14) wygasniecie pozwolenia na budowe,

15) przestanie decyzji o pozwoleniu na budowg organowi ktory wydat decyzje

o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

16) prowadzenie rejestru pozwolen na budowe, prowadzenie archiwum,

17) przeniesienie pozwolenia na budoweg narzecz inngl osoby,

18) przyjecie zawiadomienia 0 zamierzonym terminie rozpoczecia robot
budowlanych,

19) zwolnienie z obowiazku powotania kierownika budowy i nadzorowania robaét,
oraz prowadzenia dziennika budowy,

20) natozenie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i po wybudowaniu
geodezyjng inwentaryzacji obiektu objetego zgtoszeniem,

21) przyjecie zawiadomienia o zmianie: kierownika budowy, inspektora nadzoru,
projektanta sprawujacego nadzér autorski,

22) wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nateren sasiednigj nieruchomosci,

23) wydanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu po minimum pigciu latach od
zakonczenia budowy,

24) wydanie sprzeciwu do zawiadomienia o zakonczeniu budowy,

25) przyjecie zawiadomienia 0 zamierzonym terminie przystapienia do
uzytkowania obiektu,

26) zadanie uzupetnienia dokumentow do zawiadomienia o zakonczeniu budowy
lub wniosku o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie,

27) wydawanie pozwolen na uzytkowanie,

28) wydawanie pozwolen na uzytkowanie pomimo niewykonania czesci robot,

29) odmowawydania pozwolenia,

30) przestanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie organowi , ktéry wydat
decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

31) wydawanie pozwolen na zamiane sposobu uzytkowania obiektu.

5. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej
Do kompetencji wydziatu nalezy:

1) ustalanie linii brzegowg dla wéd zeglownych i pozostatych oraz rozstrzyganie
sporow 0 rozgraniczenie gruntdw pokrytych wodami  powierzchniowymi
i gruntami przylegtymi do tych waod,

2) przyznawanie odszkodowania dla wiascicieli gruntdw za zgecie tych gruntow
przez wody stanowiace wilasnos¢ Panstwa oraz za szkody zwiazane ze zmiana
zagospodarowania gruntéw w wyniku ustanowienia strefy lub obszaru ochronnego,

3) ustalanie strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,
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4) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegllne korzystanie z wod oraz
rozstrzyganie sporow powstatych w zwiazku z wydawaniem tych pozwolen,

5) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen wodnych,

6) orzekanie o wysokosci odszkodowania za wyrzadzone szkody bedace nastepstwem
wydanego pozwol enia wodnoprawnego,

7) wydawanie decyzji nakazujacej usuniecie drzew Ilub krzewbw z watdw
przeciwpowodziowych i z ich bezposredniego sasiedztwa,

8) nakazywanie przywrdcenia do stanu poprzedniego w przypadku stwierdzenia
czynnosci, ktére moga utrudni¢ ochrone przed powodzia,

9) przyznawanie odszkodowan poszkodowanym w zwiazku z realizacja inwestycji
melioracyjnych nakoszt Panstwa,

10)wydawanie decyzji w sprawach tworzeniai likwidacji spdtek wodnych,

11)wydawanie decyzji w sprawach swiadczen narzecz spétek wodnych,

12)wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

13) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiece niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczang
do srédladowych wod zeglownych,

14)wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
jego sasiedztwie,

15)rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

16)wystepowanie do Rady Powiatu z wnioskiem o powotanie Spoteczng Strazy
Rybackig i przygotowywanie dokumentow potwierdzagjacych cztonkostwo w tej
strazy,

17)sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wiasnosci Skarbu Panstwa
i w przypadkach nie wywiazywania si¢ przez wiascicieli lasow wynikajacych
z ustawy lub z plandéw urzadzenia lasbw, wydawanie decyzji nakazujacych
wypetniane tych obowiazkow,

18)zarzadzanie wykonania na koszt nadlesnictw zabiegbw zwalczajacych
I ochronnych w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia
w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,

19)wydawanie na wniosek wiasciciela lasu decyzji w sprawie przyznania srodkow
z budzetu Panstwa na finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia
drzewostanu lasow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych
wystapily szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez
mozliwosci  ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami
zywiotowymi,

20)wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w odniesieniu do lasow
nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

21)przyznawanie dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia
gruntéw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

22)cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

23) sktadanie wnioskéw do wojewody o uznanie lasu za ochronny,

24)ustalanie zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie posiadajacych planéw
urzadzenia lasow,
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25)zlecanie wykonania planow urzadzenia lasow nalezacych do 0sdb fizycznych
i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich
wykonaniu,

26)kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow
nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

27)wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenialasu,

28) przekazywanie w zarzad nadlesnictwa gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych do
zalesienia w migjscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego terenu,

29)wnioskowanie 0 przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkéw
i budowli bedacych w zarzadzie Lasbw Panstwowych a nieprzydatnych dla
gospodarki lesnej,

30)wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia,

31)wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez wiasciciela gruntu uprawy
lesng,

32)wydawanie decyzji wstrzymujacej wyptate ekwiwalentu za wytaczenie gruntu
z upraw rolnych w przypadku gdy uprawa jest prowadzona niezgodnie z planem
zalesien,

33)wydawanie zezwolen, w poszczegolnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranieniai zabijania zwierzyny,

34)wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowl¢ chartow rasowych lub ich
mieszancow,

35)wydzierzawianie, polnych obwoddw towieckich na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego,

36)wydawanie zezwolen na odidw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadku zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych
I uzytecznosci publiczngj,

37)wydawanie zezwolen dla prowadzacego instalacje¢ na wytwarzanie odpaddéw
niebezpiecznych powyzeg 1 tony rocznie lub powyzej 5 tys. ton rocznie odpadow
innych niz niebezpieczne,

38)wydawanie decyzji dla prowadzacych instalacje  zatwierdzajacej program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi do 1 tony rocznie,

39) wydawanie decyzji dla nieprowadzacego instalacji zatwierdzagjacel program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi w ilosci 100 kg rocznie,

40) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

41)wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbieraniai transportu
odpaddw,

42)zatwierdzanie w drodze decyzji Instrukcji Eksploatacji Sktadowiska,

43) przeprowadzenie postegpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
planowanych przedsigwzigg,

44) opiniowanie w sprawie obowiazku sporzadzania raportu oddziatywania inwestycji
na $rodowisko,

45) uzgadnianie projektowanych inwestycji w zakresie oddziatywania na srodowisko,

46)wydawanie zezwolen na usuwanie odpaddéw niebezpiecznych dla srodowiska
(transport, unieszkodliwianie, wykorzystanie) z wytaczeniem odpadow
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pochodzacych z obiektow szczegdlnie szkodliwych dla s$rodowiska oraz
egzekwowanie przestrzegania ustalen zawartych w wydanym zezwol eniu,

47)sporzadzanie map akustycznych terenu powiatu,

48)wydawanie decyzji zobowiazujace prowadzacego instalacje do sporzadzania
i przedtozenia przegladu ekol ogicznego,

49)podawanie do publiczngj wiadomosci zatwierdzonego przez Rade Powiatu
zestawienia przychodéw i wydatkbw Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska, opracowywanie wnioskow do budzetu Powiatu,

50) przyjmowanie zgtoszen instal acji, ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

51) wydawanie decyzji w zakresie szczeg6lnych wymagan dotyczacych eksploatacji
instalagji,

52)wydawanie pozwolen:
a) zintegrowanego
b) nawprowadzanie gazéw lub pytdéw do powietrza
C) na emitowanie hatasu do srodowiska
d) naemitowanie pdl el ektromagnetycznych

53)udziat w kontrolach na wniosek Starosty w zakresie przestrzegania przepisow
ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i aktow wykonawczych do tej ustawy,

54)wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska w przypadku
podejrzenia 0 naruszenie przepisdw o ochronie srodowiska,

55) popul aryzowanie ochrony przyrody,

56)zapewnienie dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie na warunkach
okreslonych ustawa,

57)zapewnienie udzialu spoteczenstwa w postgpowaniach w sprawie ochrony
srodowiska na zasadach okreslonych ustawa,

58) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,

59)prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotdéw przyrodniczo - kragjobrazowych,

60) opi niowanie zmian przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje sie starodrzew,

61)sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisbw o ochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystywania je zasobow,

62) nadawanie osobom fizycznym uprawnien spotecznych opiekundw przyrody,

63)wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m®,

64)zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktdére nie wymagaja uzyskania
koncesji,

65)nakazywanie dodatkowych prac pomiarowych podmiotom wykonujacym prace
geologiczne,

66)nadzér i kontrola nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy wydobywaniu
kopalin pospolitych,

67)przyjmowanie i zatwierdzanie dokumentacji zwiazanej z pracami geologicznymi ,

68) sprawowanie nadzoru i kontroli, w zakresie wiasciwosci, nad ruchem zaktadu
goérniczego wydobywajacego kopaliny pospolite,

69) dopuszczenie reproduktora do rozrodu naturalnego na czas okreslony,
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70)zapewnienie prowadzenia na gruntach potozonych na obszarach szczegdlne
ochrony srodowiska co trzy lata okresowych badan poziomu skazenia gleb
i roslin, w przypadku skazenia wytaczenie skazonych gruntow z produkdji,

71)mozliwos¢  nakazania wilasciciedlowi  gruntdw  zalesienia, zadrzewienia,
zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkdw zielonych ze wzgledu na
ochrone gleb przed erozja,

72)naktadanie na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie wartosci uzytkowe)
gruntow obowiazku ich rekultywacji,

73)przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy ochronie gruntéw
rolnych i lesnych,

74)naktadanie podwyzszonych optat za nie zakonczenie rekultywacji gruntéw
zdewastowanych w okreslonym terminie,

75)prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych
I leSnych

76) prowadzenie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddw i tablic rejestracyjnych,

77)prowadzenie czasowej rejestracji pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych oraz
tymczasowych tablic rejestracyjnych w zakresie prowadzonych spraw

78)przyjmowanie pozwolen czasowych tymczasowych tablic rejestracyjnych
po uptywie terminu czasowej rejestracji,

79)wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegllnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu,

80)dokonywanie wpisbw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym,

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

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

83) sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby Kierujace taksowka osobowa,

84)wydawanie swiadectw kwalifikacji potwierdzajacych spetnienie dodatkowych
wymagan osobom wymienionym w ustawie,

85)wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

86)wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadku nasuwajacych zastrzezen co do stanu zdrowia,

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

88)zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaleniu
przyczyny uzasadnigjacel jego zatrzymanie,

89) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

90) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia 0 zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora, sad rejonowy,

91)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku:

gdy uptynat termin waznosci prawa jazdy
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przekroczenia przez kierujacego pojazdem liczby 24 punktow za naruszenie
przepisow ruchu drogowego lub 20 punktéw w okresie 1 roku od dnia wydania
prawa jazdy,
- ZWrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania,
92)wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyny ktore spowodowaty jego cofniecie,
93)wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow o wymiarach lub masie wigkszych od
dopuszczalnych,

94)wydawanie zezwolen nawykorzystanie drog w sposob szczegdlny,

95)wprowadzenie zakazdw pedzenia zwierzat na drogach,

96) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

97)wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy, kart rowerowych,

motorowerowych,

98)wymiana dokumentéw uprawnigjacych do kierowania pojazdami,

99)przyjmowanie od kierowcow zawiadomien 0 zgubieniu prawa jazdy

i wydawanie wtornikbw praw jazdy, przyjmowanie wtornikow praw jazdy
w przypadku odnal ezienia oryginatu,

100) wprowadzanie obowiazku wyposazenia pojazdow zaprzegowych w hamulec,

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

102) wydawanie upowaznien, cofanie i ograniczanie do przeprowadzania badan
technicznych dla stacji kontroli pojazdow,

103) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,

104) wydawanie, cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych,

105) wydawanie i cofanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla osob
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, nadzor nad szkoleniem
kandydatéw na kierowcow i kierowcow,

106) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji
instruktorow,

107) wydawanie legitymacji potwierdzajacych uprawnienia do niestosowania si¢ do
niektorych znakéw drogowych,

108) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z
0sOb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym
w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej,

109) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa Panstwa badz w wypadku klgski zywiotows,

110) wyrazanie zgody i okreslanie warunkéw ograniczania obowiazkéw przewozu
przez przewoznika,

111) naktadanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezb¢dne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo
Panstwa badz w wypadku kleski zywiotowsy,

112) okreslanie  przepisbw porzadkowych zwiazanych z przewozem 0sOb
i bagazu poszczegdlnymi rodzajami srodkéw transportu,

113) wydawanie przepisow porzadkowych w zakresie koordynacji rozktaddw jazdy,

114) wydawanie licencji na wykonywanie zarobkowego transportu osob lub rzeczy
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115) wydawanie zaswiadczen o wykonywaniu przewozow osob lub rzeczy na
potrzeby wiasne w ramach prowadzone) dziatalnosci gospodarczej,

116) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i nieregularnych
naterenie Powiatu,

117) nieodptatne przejmowanie zbednego mienia PKP,

118) uczestnictwo w procesie uzgadniania tras pielgrzymek religijnych,

119) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilng rolnikbw z tytutu prowadzenia gospodarstwa
rolnego,

120) przygotowywanie  projektow uchwat w zakresie spraw nalezacych
do kompetencji wydziatu,

121) elektroniczne wysytanie zaméwien do PWPW S.A. w Warszawie na wytwarzanie
praw jazdy i swiadectw kwalifikacji kierowcow,

122) wspotpraca z PWPW S.A. w Warszawie w zakresie produkcji praw jazdy
i swiadectw kwalifikacji kierowcow.

6. Wydziat Polityki Spotecznej i Spraw Obywatelskich

Do kompetencji wydziatu naleza sprawy zwiazane z:

1) przygotowaniem procesu tworzenia, przeksztatcania i likwidacji publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej,

2) opracowaniem statutu zaktadu opieki zdrowotnej oraz nadzér nad realizacja zadan
statutowych,

3) wgladem do danych gromadzonych w rejestrze ustug medycznych,

4) ustalanie zasad przeznaczania i standardu aparatury i sprzetu medycznego oraz
wyrazenie zgody na dokonanie zakupu lub przyjecia darowizny takiego sprzetu
przez Zaktad Opieki Zdrowotnej,

5) dokonywaniem kontroli i oceny dziatalnosci zaktadu opieki zdrowotnej oraz pracy
kierownika zaktadu w zakresie:

realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielonych $wiadczen,
prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowsy,

6) organizowaniem konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej
oraz zastepcy kierownika zaktadu w zaktadzie, w ktorym kierownik nie jest
lekarzem oraz nawiazywanie stosunku pracy z osoba wybrana,

7) wspbtpraca z rada spoteczna przy zaktadach opieki zdrowotne),

8) realizowaniem spraw zwiazanych ze zbyciem, wydzierzawieniem lub wynajgciem
majatku trwatego samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne abo
whniesienie tego majatku do spotek lub fundaci,

9) nadzorowaniem w sprawach dotyczacych pozbawiania sktadnikow przydzielonego
lub nabytego mienia w przypadku podziatu lub przeksztatcenia samodzielnego
zaktadu oraz przeznaczania mieniaw przypadku likwidacji zaktadu,

10)wspdtdziataniem z Wydziatem Finansowym w przyznawaniu dotacji budzetowych
samodzielnym zaktadom opieki zdrowotnej,

11) przygotowaniem projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowe] samodzielnego zaktadu lub o jego likwidagji,

12)po likwidacji samodzielnego zakladu - przgmowaniem jego naleznosci
i zobowiazan,
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13)naktadaniem na zaktad opieki zdrowotnel obowiazku wykonania dodatkowego
zadania, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotne),
w przypadku kleski zywiotowegj lub w celu wykonania zobowiazan
mi¢dzynarodowych,

14)promocja zdrowia w zakresie wychowania w trzezwosci, ochrony zdrowia
psychicznego, przeciwdziataniu narkomanii i zwalczaniu choréb zakaznych,

15)realizowaniem spraw zwiazanych z:

- zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkdét podstawowych specjalnych,
szk6t  ponadpodstawowych, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego,
placowek oswiatowo-wychowawczych, placéwek opiekunczo-wychowawczych
I resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno- pedagogicznych,
zaktadaniem i prowadzeniem szkét ktorych prowadzenie nie nalezy do zadan
wiasnych,
zaktadaniem i prowadzeniem publicznych placéwek doskonalenia nauczycidli,
zaktadow ksztatcenia nauczycieli i bibliotek pedagogicznych,
zaktadanie i prowadzenie szkdt artystycznych.

16)tworzen|em warunkow dla zapewnienia realizacji prawidtowego procesu
ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placdwkach prowadzonych przez
powiat,

17)ustalaniem planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

18) sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placéwek funkcjonujacych na
podstawie ustawy o0 systemie oswiaty w zakresie spraw finansowych,
administracyjnych i organizacyjnych,

19)powotywaniem i udziatem w komigji konkursowej wytanigace] kandydata na
dyrektora szkoty lub placéwki,

20) powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki,

21)przygotowaniem  stosownych  dokumentéw do akceptacji w  zwiazku
z powierzaniem stanowiska dyrektora po zaciagnieciu opinii rady szkoty lub
placowki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zgtosit si¢ zaden kandydat
albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata,

22)opiniowaniem powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

23) powotywaniem rady oswiatowej dziatgjace przy radzie powiatu,

24)ustalaniem skitadu i zasad wyboru czionkéw rady oswiatowej oraz regulaminu
dziatania rady oswiatowej (w przypadku powstania rady oswiatows)),

25)wydawaniem zezwolenia na zatozenie szkoty publiczne przez osobe prawna lub
fizyczna,

26)likwidacja szkoty publicznej, po zapewnieniu uczniom mozliwosci kontynuowania
nauki w inng szkole publiczngj (fakultatywne),

27)opiniowaniem likwidacji szkoty lub placdéwki publiczngl oraz przyjmowaniem
dokumentacji likwidowang szkoty - prowadzone przez inna osobe prawna lub
fizyczna,

28)taczeniem szkot roznych typdw lub placowek w zespoty (fakultatywne),

29)rozwiazywaniem zespolu szkot lub placowek oraz nadawaniem szkotom

i placéwkom wchodzacym w sktad zespotu odrebnych statutéw (fakultatywne),

30) okresleniem zasad gospodarki finansowej szkot publicznych,

31)wydawaniem decyzji o0 odmowie wpisu do ewidencji (fakultatywne),



27

32)nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne),

33)dotowaniem niepublicznych placowek, o ktérych mowa w ustawie o systemie

oswiaty,

34)okreslaniem szczegotowych zasad udzielania dotacji dla niepublicznych szkét

i placowek,

35)zawieraniem ponadzakiadowego uktadu pracy dla nauczycieli z wiasciwymi

ponadzaktadowymi organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli,

36)okreslaniem zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym planie zajec¢

w poszczegllnych okresach roku szkolnego,

37)wspotpraca z uczelniami wyzszymi,

38) umieszczaniem na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw [ub zapisow,

39)przyjmowaniem informacji od osdb prowadzacych roboty budowlane i ziemne

W razie ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

40)zawiadomieniem Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub

znalezisku archeologicznym,

41)wydawaniem decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia

tymczasowego zajgcia,

42) ewentual nym tworzeniem powiatowej instytucji filmowsey,

43) podejmowaniem dziatan na rzecz prowadzenia przez placowki kultury dystrybucji

i rozpowszechniania filmow,

44)organizowaniem dziatalnosci kulturalng) oraz tworzenia powiatowych instytucji

kultury,

45) sprawowaniem mecenatu nad dziatalnoscia kulturalna,

46) podgimowaniem dziatan zapewnigjacych rozw¢j tworczosci artystyczne,
otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

47) prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,

48) tworzeniem muzedw oraz nabywaniem muzealiow,

49) ustalaniem zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowaniem ich organizagji,

50) prowadzeniem spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu
w sferze organizacyjno - prawngj, finansowej i kadrowej, prowadzeniem rejestru
powiatowych instytucji kultury,

51) planowaniem i finansowaniem biezacel dziatanosci remontowe instytucji
kultury oraz kontrolowaniem wykorzystania wydatkowanych na ten cel srodkéw
budzetowych,

52) prowadzeniem spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

53) tworzeniem warunkow prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizyczngj i sportu,

54) prowadzeniem ewidencji uczniowskich klubdw sportowych,

55) sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwiazkow sportowych,

56) organizowaniem dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzeniem
odpowiednich warunkow materialno - technicznych dlajg rozwoju w tym:

- popularyzacjawalorow rekreacji ruchowej,

- organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych,

- szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zajeé
rekreacyjnych,
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- tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjne,
przygotowaniem projektow uchwat w zakresie spraw nalezacych do kompetencji
wydziatu.
realizacja zadan ,, petnomocnika ds. informacji nigawnych”,
prowadzenie kancel arii tajne,
opracowywanie dokumentacji na podstawie ustawy o ochronie informacji
nigjawnych,
przeprowadzenie szkolen z zakresu przestrzegania ustawy o ochronie informagji
niejawnych,
dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w stosunku do osdb wchodzacych
w sktad pionu ochrony,
realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji,
realizacjawnioskow dotyczacych danych osobowych,
prowadzenie kontroli zabezpieczenia systemow informatycznych przed dostepem
0s0b niepowotanych do danych osobowych,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjngj o zmianie imienia i nazwiska,
jego pisowni lub brzmienia,
informowanie o0 zmianie imienia lub nazwiska, ich pisowni lub brzmienia,
wiasciwego urzedu skarbowego, urzedu stanu cywilnego, organu polici,
wojskowe] komendy uzupetnien, organu ewidencji ludnosci oraz centralnego
rejestru skazanych,
przygotowanie pozwolen w drodze decyzji administracyjnych na
przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze powiatu lub jego czesci
obgmujacej wigceg niz jedna gming,
przyjmowanie informacji o zbidrkach publicznych, sposobie zuzytkowania
zebranych dar6w oraz o ogtoszeniu w prasie,
podejmowanie wspdlnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami
organizacyjnymi  skoordynowanych przedsiewzi¢¢ zabezpieczenia imprezy
masowej,
przygotowanie dla Rady Powiatu projektu zakazu przeprowadzania imprez
masowych na terenie powiatu lub jego czesci abo w obiektach lub na terenach,
w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego
w zwiazku z przeprowadzana impreza masowa (Rada Powiatu),
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen ze wzgledu na siedzibe
stowarzyszenia z wylaczeniem nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego,
kierowanie do pracy nawniosek inwalidow wojennych i wojskowych,
wyrazanie zgody na rozwiazanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalida
wojennym i wojskowym,
organizowanie i przeprowadzanie poboru naterenie Powiatu,
organizowanie akcji kuriersko — postanczej naterenie Powiatu,
sporzadzani e testamentu wobec przewodniczacego zarzadu lub sekretarza,
przygotowanie zezwolen w porozumieniu z wiasciwym inspektorem sanitarnym
na sprowadzenie zwtok i szczatkdw z obcego panstwa,
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organizowanie na wniosek wiasciwego organu przewozu zwiok osdb zmartych

lub zabitych w migscach publicznych do najblizszego szpitala majacego

prosektorium,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczey w zakresie

drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawnei fizyczne,

opracowywanie dokumentacji dotyczacej przedsiewzieé obronnych Starostwa,

organizowanie szkolen obronnych dla pracownikéw Starostwa,

opracowywanie dokumentacji z zakresu obrony cywilne,

nadzorowanie realizacji zadan OC w gminach,

prowadzenie magazynu sprzetu OC,

przeprowadzanie ¢wiczen i treningbw w ramach Rejonowego Osrodka Analizy

Danych i Alarmowania,

przygotowywanie projektow wytycznych i zarzadzen Szefa OC Powiatu,

popularyzacja zagadnien OC wsrdd spotecznosci Powiatu,

organizowanie dziatan zwiazanych z realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej

i obronnych, nalezacych do zadan Powiatu i Starosty jako Kierownika jednostki

organizacyjne — Starostwa,

koordynowanie zorganizowana akcja ratunkowa w razie wystapienia kleski

zywiotowej naterenie Powiatu lub kilku gmin,

realizacja funkcji organizacyjnych, koordynacyjnych i wykonawczych

Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dzialgjacego w zakresie

ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej 1| zapobieganie innym

nadzwyczajnym zagrozeniom zyciai zdrowia ludzi oraz srodowiska,

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

prowadzenie biura paszportowego,

prowadzenie rejestru wieczystych uzytkownikow SP ZOZ na rzecz powiatu

radziejowskiego,

realizacja zadan zwiazanych z ustawa z dnia 27.08.1997 r. (Dz. U. z 1997 r.

Nr 123, poz. 776 z pézn. zm. ) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych

- wspdtpraca z instytucjami dziatajacymi narzecz osob niepetnosprawnych

- wspltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie szkolen
organizowanych przez kierownika urzedu pracy oraz ich refundacja

- przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu Powiatu w sprawie udzielania
i umarzania pozyczek dla osob niepetnosprawnych chcacych podja¢
dziatalnos¢ gospodarcza lub rolnicza

- przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu Powiatu w sprawie udzielania
dofinansowania do oprocentowania kredytu bankowego zaciagnietego przez
0sobg niepetnosprawna na kontynuowanie tej dziatalnosci

- przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu Powiatu w sprawie organizacji
nowych lub przystosowanych migjsc pracy do potrzeb 0sob
niepetnosprawnych

- refundacja kosztéw utrzymania nowych lub przystosowanych migsc pracy,
kosztow wynagrodzen oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne osob
niepetnosprawnych

- wspltpraca z Paastwowa Inspekcja Pracy w sprawie wydania opinii
0 utworzonych stanowiskach pracy.
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97) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespolu Reagowania
Kryzysowego.

7. Biuro Promocji, Informacji i Integracji Europejskiej

Do kompetencji biura nalezy:

1) opracowywanie materiatdw i podejmowanie dziatan w zakresie kompleksowego
i czastkowego przygotowywania programéw i wdrazania ustalen przyjetych
w Strategii Rozwoju Powiatu Radziejowskiego ze szczegdlnym uwzglednieniem
dziatan wspiergjacych rozwdj matej przedsiebiorczosci, modernizacje gospodarstw
rolnych w kierunku gospodarstw ekologicznych, agroturystycznych, poszukiwanie
inwestorow,

2) podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania srodkéw pomocowych ze zrédet
krajowych i zagranicznych,

3) wspblpraca z wydziatami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu,
samorzadami gminnymi i innymi jednostkami w zakresie wdrazania Strategii
Rozwoju Powiatu,

4) tworzenie banku danych o powiecie radziejowskim,

5) promowanie inicjatyw i ludzi odnoszacych sukcesy,

6) wspotpraca z Sekretarzem Powiatu w zakresie upowszechniania i przekazywania
srodkom masowego przekazu informacji o dziatalnosci Rady, Zarzadu, Starosty,

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z analiza wdrazania reformy samorzadowsy,
uczestnictwem w Zwiazku Powiatéw Polskich, Konwencie Starostow itp.,

8) obstuga strony internetowej powiatu rozbudowa i aktualizacja przekazywanych
informagji,

9) organizowanie lub wspdtorganizowanie imprez integrujacych spotecznos¢ lokalna,

10)promocja atrakcyjnych turystycznie regionéw powiatu, podejmowanie dziatan na
rzecz zachowaniai ochrony waloréw kulturowych i przyrodniczych,

11)uczestnictwo badz organizowanie wystaw, targdw, imprez, uroczystosci zgodnie
z zatwierdzonym przez Zarzad harmonogramem,

12)wspotpraca ze , Stowarzyszeniem na rzecz rozwoju powiatu radziejowskiego”,
w szczegOllnosci z redakcja gazety ,, Powiatowe ABC”,

13)nawiazywanie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami
0 charakterze powiatowym (ponadgminnym),

14)podejmowanie dziatan w zakresie wspltpracy w dziedzinach gospodarki, kultury,
oswiaty, ochrony srodowiska, sportu i turystyki z spotecznosciami lokalnymi
innych panstw,

15)gromadzenie i rozpowszechnianie informacji na temat integracji z Unia Europejska
wsrod mieszkancow powiatu,

16)wspltpraca z instytucjami dziatgjacymi badz wspiergjacymi dziatania na rzecz
integracji europejskie,

17)przygotowanie i wystepowanie z wnioskami w sprawie pozyskiwania srodkow
pomocowych z Unii Europejskiej,

18)inicjowanie udzialu Powiatu w otwartych konkursach i programach celem
ubiegania sie o dotacje z funduszy pomocowych,

19)monitorowanie wdrazania programow  wspoitfinansowanych ze  $rodkow
pomocowych,



31

20) podgmowanie dziatah w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 27 lipca
2002 roku o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publiczne)
dlaprzedsiebiorcow ( Dz. U. Nr 141, poz. 1077).

8. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — dziata na
zasadach gospodarstwa pomocniczego W rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.

Do kompetencji osrodka nalezy:

1) przyjmowanie od wykonawcdéw prac geodezyjnych i ewidencja zgtoszen
0 przystapieniu do tych prac,

2) udzielanie informacji o posiadanych materiatach geodezyjnych i kartograficznych
w zasobie, sposobie ich wykorzystaniai zasadach udostepniania,

3) przyjmowanie i ewidencja zlecen od osob fizycznych i prawnych, dotyczacych
sprzedazy materiatow przeznaczonych do uzytku publicznego,

4) przygotowywanie i wydawanie materiatbw wyjsciowych niezbednych do
wykonywania prac geodezyjnych,

5) odbior techniczny operatbw pomiarowych i materiatdw kartograficznych
powstatych w wyniku pomiaréw uzupetniagjacych,

6) przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
materialéw geodezyjno — kartograficznych powstatych w wyniku wykonywanych
prac geodezyjnych,

7) przekazywanie wykazow zmian gruntowych do ewidencji gruntéw,

8) wydawanie materialdw geodezyjno-kartograficznych powstatych w wyniku prac
geodezyjnych,

9) koordynowanie prac geodezyjno-kartograficznych w przypadku identycznych
zgtoszen prac przez rozne jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

10)prowadzenie wykazu jednostek wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego
posiadajacych uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji i kartografii,

11) prowadzenie map przegladowych pomiardw uzupetnigjacych, map przegladowych
pokrycia terenu powiatu mapami syt.-wys. w skali 1:500 i 1:1000,

12) ewidencjonowanie przyjetych materiatdow w ksiedze ewidencji robét geodezyjnych,

13) nadawanie cech dokumentow na materiatach powstatych w wyniku pomiaréw,

14)wycena i rozliczanie za udostepnianie materiatbw wyjsciowych do wykonywania
prac oraz sprzedaz materialdw stanowiacych zasob, a przeznaczonych do uzytku
publicznego,

15)wykonywanie swiattokopii map oraz innych dokumentéw geodezyjnych,

16)przyjmowanie zawiadomien o0 ochronie i zniszczeniu znakOw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

17)przyjmowanie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji
ustalgjacych przebieg granic nieruchomosci w celu ujawnienia ich w ewidencji
gruntow i budynkoéw,

18) przygotowywanie materiatdbw dla Sadu dotyczacych spraw spornych w temacie
pomiaréw geodezyjnych,

19) biezaca aktualizacja mapy numeryczngj ( dot. obrebéw dla ktérych jest zatozona),
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20)prowadzenie numeracji punktow granicznych obrgbdéw dla ktorych jest
prowadzona mapa humeryczna,
21) sukcesywne tworzenie mapy numerycznej dlawszystkich obrebéw terenu powiatu,
22)przygotowywanie i wydawanie materiatbw wyjsciowych do zgtoszonych prac
geodezyjnych w formie wydrukéw komputerowych,
23)obstuga  organizacyjno-techniczna  Powiatowego  Zasobu  Uzgadniania
Dokumentacji Projektowe)
- organizacjai prowadzenie posiedzen PZUDP
- gporzadzanie protokotéw roboczych na poszczegdlne uzgodnienia
- wkreslanie namapy syt.-wys. uzgodnionych projektow
- wykonywanie kopii map syt.-wys. z wkreslonymi projektami
- sporzadzenie opinii po uzgodnieniach na poszczegdlne tematy
- przygotowanie dokumentacji dlainwestora z uzgodnionego projektu
- wycenai rozliczenie za dokonane uzgodnienie
24) koordynacja uzgadniania usytuowania projektowych sieci uzbrojeniaterenu,
25)ocena zgodnosci realizacji projektowej sieci uzbrojeniaterenu,
26)wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej,
27)prowadzenie rejestru dtugosci inwentaryzacji urzadzen podziemnych,
28) prowadzenie baz danych Krajowego Systemu Informacji o Terenie,
29)dokonywanie oceny stanu zasobu geodezyjno-kartograficznego,

30)wnioskowanie wykonania aktualizacji zasobu — jednorazowej, okresowej
lub nowego pomiaru,
31)wytaczanie z zasobu dokumentow geodezyjnych i  kartograficznych

nieprzydatnych do dalszego wykorzystywania,

32)informatyzacja zasobu geodezyjno-kartograficznego,

33)rozwiazywanie w miar¢ wilasnych mozliwosci probleméw  zwiazanych
z komputeryzacja zasobow,

34) prowadzenie rejestru granic powiatu, gmin i obrebow,

35)wspdtpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w sprawie
wydawania czesci graficzngl ewidencji gruntow i budynkéw dla budowy systemu
IACS,

36)sporzadzanie rocznego planu dochodéw i wydatkow Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjng i Kartograficzngj jako gospodarstwa pomochiczego
Starostwa Powiatowego,

37) przedstawianie sprawozdan z wykonania planu rocznego,

38) przedstawianie sprawozdan z wykonania zadan PODGIK,

39)przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie spraw nalezacych do kompetencji
PODGIK.

9. Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, w skfad ktérego
wchodzi stanowisko do spraw obstugi oséb niepetnosprawnych

Powiatowym  Zespotem ds. Orzekania o  Niepelnosprawnosci  kieruje
Przewodniczacy powotany Zarzadzeniem Starosty.

Do zadan Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy
orzekanie o niepetnsprawnosci do celbw pozarentowych:
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1) przygotowywanie i  prowadzenie dokumentacji  dotyczacej  orzekania
0 hiepetnosprawnosci 0sob do 16 —go roku zycia,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci 0sob, ktdre ukonczyty 16 lat, do celbw poza rentowych,

3) organizacjaprac komigji ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci,

4) przygotowywanie i  prowadzenie rozliczen finansowych  dotyczacych
wynagradzania cztonkow komisji ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci,

5) ustalanie terminéw i organizacja posiedzen komisji ds. orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z  wydawaniem legitymacji  osoby
niepetnosprawne;,

7) prowadzenie wspbipracy z cztonkami komisji ds. orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci — prowadzenie szkolen zwiazanych z orzecznictwem,

8) prowadzenie rejestréw wnioskéw 0 wydanie orzeczenia 0 niepetnosprawnosci i
wydawanie zaswiadczen z tym zwiazanych,

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzang) z wydawaniem Kkart
parkingowych dla 0sob niepethosprawnych,

10)przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazaneg) z odwotaniami od
orzeczen 0 niepetnosprawnosci.

10. Powiatowe Centrum Zarzgadzania Kryzysowego

1) zakres i formy dziatania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
reguluja przepisy stosownych ustaw, rozporzadzen i Zarzadzenie Nr 7/2003
Starosty Powiatu Radzigjowskiego z dnia 24.02.2003 r. w sprawie: utworzenia
powiatowego zespotu reagowania kryzysowego.

ROZDZIAL 6

Tryb realizacji obowigzkéw Starostwa wobec Rady

§21

1. Wydzialy wykonuja zlecone przez Zarzad i Starostg zadania zapewniajace Radzie
wypetnianie jg funkcji stanowiacej i kontrolne).

2. Zadaniawydziatéw obejmuja w szczegdlnosci:

- opracowanie zleconych przez Zarzad projektéw uchwat Rady,

- przygotowywanie projektéw materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych Radzie przez Zarzad,

- opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komigji Rady,

- wykonywanie uchwat Rady,

- udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.
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§22

1. Kierownicy wydziatbw uczestniczca w sejach Rady a na zaproszenie
przewodniczacego komigi - w posiedzeniach komisji.

2. Projekty uchwal Rady wydzialy przedktadaja Zarzadowi za posrednictwem
nadzorujacego cztonka Zarzadu, Sekretarza |ub Skarbnika po uprzednim
przeanalizowaniu przez radcow prawnych pod wzgledem merytorycznym
I prawnym.

3. Przyjete przez Zarzad projekty, Zarzad kieruje do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
celem przekazania Radzie Powiatu.

4. Prace wydziatbw zwiazana z opracowywaniem projektéw uchwat i wszelkich
materialéw dla Rady koordynuje Sekretarz Powiatu.

§23

1. Wydziaty wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu

swego dziatania.

2. Redlizacje uchwat Rady koordynuje Wydziat Organizacji i Nadzoru, ktory:
prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,
przekazuje uchwaty Rady do wykonania wydziatom i innym powiatowym
jednostkom organizacyjnym,

- opracowuje zbiorcze informacje o wykonaniu uchwat.

§24

Whnioski komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Wydziat Organizacji
i Nadzoru, ktory kieruje je do rzeczowo wiasciwych wydziatdbw oraz kontroluje
terminowos¢ przygotowania projektow odpowiedzi Zarzadu.

§25

Whnioski komisji kierowane do wydzialu zatatwigja kierownicy wydziatéw
W porozumieniu z wiasciwymi cztonkami Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

8§26
Termin zatatwiania wnioskow wynosi 14 dni od daty wptywu do Starostwa.

§27

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo
wiasciwe wydziaty.
2. Wydzialy zobowiazane sa do:
przedstawienia, niezwtocznie, Wydziatowi  Organizacji i  Nadzoru
zaakceptowanych przez wiasciwego cztonka Zarzadu projektow odpowiedzi dlia
radnych,
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udzielania na polecenia Zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan
zgtaszanych podczas obrad Rady nie wymagajacych postepowania
wyjasnigjacego.

§28
Pisemne odpowiedzi nainterpelacje i zapytaniaradnych podpisuje Starosta.

§29

1. Kierownicy wydzialtbw i pracownicy Starostwa przyjmuja radnych poza
kolejnoscia.
2. Kierownicy wydzialtbw udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
aw szczegdlnosci:
udostepniaja posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
- W porozumieniu z Zarzadem deleguja swych przedstawicieli na spotkania
radnych z wyborcami,
- wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad.

ROZDZIAL 7

Przyjecia interesantow
Tryb zatatwiania skarg i wnioskow

§30

1. Kierownik Wydziatu Administracji i Mienia Powiatu zapewnia prawidtowe
warunki przyjmowania interesantébw oraz aktualna informacje w obiektach
Starostwa, dotyczaca:

1) czasu pracy Starostwa,

2) dni, godzin przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przez

Staroste, Wicestaroste, Sekretarzai Kierownikéw Wydziatow,

3) sposobu obstugi interesanta w zakresie jego dostepu do informacji publiczne).
2.Kierownik wydzialu, o ktorym mowa w ustepie 1 zapewnia tez wiasciwe

oznakowanie poszczegélnych pomieszczen biurowych Starostwa, poprzez

okreslenie na stosowng tabliczce informacyjnel nazwy wydziatu, wskazanie

imieniai nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracujacych w nich osob.

§31

Przyjeciainteresantéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Starostwa.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz oraz Kierownicy Wydziatbw Starostwa przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek.

Przepis ustepu 1 stosuje si¢ odpowiednio.

A
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. Organizacj¢ przyjmowania interesantow przez Staroste, Wicestarostg, Sekretarza
w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia Wydziat Organizacji i Nadzoru —
pracownicy sekretariatu.

§32

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektroniczngj, atakze ustnie do protokotu.

. Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskéw sporzadza
protokét przyjecia zawierajacy:

1) dat¢ przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,

4) imig I nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§33

. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa W rejestrze skarg
I wnioskow.

. Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sa W rejestrze
przyje¢ interesantow.

. Skargi i wnioski niezawiergjace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§34

. Centralny rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru
(Sekretariat).

. W rgestrze centralnym rejestrowane sa skargi i wnioski przyjmowane przez
Staroste, Wicestaroste i Sekretarza w ramach osobistg] interwencji interesanta lub
sktadane pisemnie do Zarzadu, Starosty lub Sekretarza.

. W rgestrze centranym rejestruje si¢ takze skargi i wnioski  wplywajace
bezposrednio do wydziatow.

. Zgtoszenia takich skarg do regjestru centralnego dokonuja pracownicy wyznaczeni
do prowadzenia rejestréw wydziatowych w terminie 7 dni.

§35

. Rejestry przyje¢ interesantow przez Staroste i Wicestaroste prowadzi Wydziat
Organizacji i Nadzoru (sekretariat).

. Reestry przyje¢ interesantow przez kierownikow i pracownikow wydziatow
prowadzi wyznaczony pracownik wydziatu.
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§36

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczgjac poszczegolne
rodzaje spraw symbolami:

S—skarga

W —wniosek
2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postéw lub radnych opatruje sie

dodatkowo litera ,s’, ,,p”

!Hr .

§37

1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty, Wicestarosty
i Sekretarzarozpatruja wydziaty w ramach swej wiasciwosci rzeczowey.

2. Nadzér nad sposobem zatatwiania w/w skarg i wnioskoéw sprawuje Wydziat
Organizacji i Nadzoru.

§38

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie odpowiednio przepisy
dziatu VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Odpowiedzi naskargi i wnioski podpisuja:

1) w sprawach skierowanych bezposrednio do Starosty lub Wicestarosty — Starosta
lub Wicestarosta,
2) w pozostatych sprawach — Kierownik Wydziatu.

§39

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Wydziat Organizacji i Nadzoru, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do witasciwego wydziatu
lub organizuje przyjecie interesantdéw przez Staroste lub Wicestaroste,

3) prowadzi kontrol¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w wydziatach,

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

8§40
Kierownicy Wydziatobw odpowiedzialni sa za:
1) wiasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow,
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2) wszechstronne wyjasnieniai terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
3) niezwtoczne przekazywanie Wydziatowi Organizacji i Nadzoru wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskéw przez ten wydziat.

ROZDZIAL 8

Dziatalnos¢ kontrolna w Starostwie

§41
Celem kontroli prowadzonej przez jednostki organizacyjne Starostwa jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidiowych decyzji,

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

3) doskonaenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§42

System kontroli w Starostwie obgjmuje kontrole wewngtrzna i zewngtrzna.

2. Tryb i =zasady wykonywania czynnosci kontrolnych okresla ,Instrukcja
przeprowadzania kontroli” wprowadzona w zycie dnia 25 maa 2000 roku
Zarzadzeniem Nr 10/2000 Starosty Radziejowskiego.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrzng wykonuja kierownicy
wydziatdw oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatéw okreslaja szczegotowe zakresy

CZyNnnosci.

=

§43

Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa oraz kontrole
zewngtrzne moga by¢ kontrolami kompleksowymi obefmujacymi catos¢ lub obszerna
cze$¢ dziatalnosci poszczegOlnych wydziatdw lub  powiatowych  jednostek
organizacyjnych lub kontrolami problemowymi obelmujacymi wybrane zagadnienia z
zakresu dziatalnosci wydziatu lub powiatowe jednostki organizacyjnej.

§44
W ramach powierzonych zadan kontrolg wewngtrzna wykonuja:
1. Sekretarz Powiatu: w zakresie dostepu do informacji publiczne).
2. Wydziat Organizacji i Nadzoru:
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a) w sprawie organizacji i funkcjonowania wydziatébw i innych komorek
organizacyjnych, zgodnosci ich dziatania z regulaminem i obowiazujacym
prawem oraz dyscypliny pracy,

b) w zakresie ewidencji i przestrzegania zasad uzywania pieczeci urzedowych,
przestrzegania przepisow, trybu i zasad zatatwiania przez wydzialy skarg
i wnioskOw interesantdw, atakze interpelacji i wnioskow radnych,

3. Wydziat Administracji i Mienia Powiatu:
a) w zakresie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o zaméwieniach
publicznych oraz ochrony majatku i mienia Powiatu,

4. Wydziat Polityki Spoteczngj i Spraw Obywatel skich:
a) w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie informacji nigiawnych i ustawy
o ochronie danych osobowych,

5. Wydziat Finansowy:
a) w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi i kredytami
oraz prowadzenia rachunkowosci i gospodarki mieniem,

6. Geodeta Powiatowy
a) w zakresie powiatowego zasobu geodezyjno — kartograficznego,

7. Dorazne zespoly kontrolne powolywane przez Staroste — w zakresie ich
umocowania.

§45

Wyodrebnione stuzby kontrolne funkcjonuja w Wydziale Organizacji i Nadzoru
i w Wydziale Finansowym.

§46

Kontrolg zewngtrzna w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych
prowadza:

wydzialy wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

Wydziat Finansowy w zakresie finansdw i rachunkowosci,

wydziaty lub zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Staroste.

§47

1. Wydzialy prowadza dziatalnos¢ kontrolna na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownicy wydziatbw sa odpowiedzialni za wiasciwe przygotowanie kontroli,
prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen kontroli.
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O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§48

Dziatalnos¢ kontrolna koordynuje Wydziat Organizacji i Nadzoru przekazujac
Staroscie do akceptacji:

- uzgodnione plany kontrolne opracowane przez wydziaty,
- przedtozone przez wydzialty wnioski i zalecenia pokontrolne wynikajace
z przeprowadzonej kontroli.
Wydzialy prowadzace kontrol¢ sktadaja w Wydziale Organizacji i Nadzoru
roczne plany kontroli do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego plan.

§49

Dokumentacje kontroli stanowi sprawozdanie lub protok&t i wystapienie
pokontrolne.

Kierownicy wydziatéw biezaco przedktadaja do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
kopi¢ wystapien pokontrolnych skierowanych do jednostek (komorek)
kontrolowanych.

Kierownicy wydziatbw w terminie do 15 stycznia skiadaja do Wydziatu
Organizacji i Nadzoru informacj¢ z wykonania rocznego planu kontroli.

ROZDZIAL 9

Planowanie i organizacja narad

§50

Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalg ,, naradami ,, moga by¢
zwotane przez kierownikow wydziatéw Starostwa po wczesniejszym uzgodnieniu
z Sekretarzem.

Obowiazuje zakaz organizowania narad we wtorki.

§51

Zawiadomienie o naradach i zaproszenie do uczestnictwa w nich przesytaja
organizatorzy narad co ngimnigj na 7 dni przed terminem ich odbycia.

Z kazdej narady sporzadza sig¢ protokot uwzglednigjacy date jej odbycia, porzadek
obrad, streszczenie dyskusji, zgtoszone wnioski i podjete ustalenia

Protokét winien by¢ sporzadzony w terminie 5 dni od daty odbycia narady
I podpisany przez protokolantai prowadzacego narade.

Whioski i ustalenia z narady przekazuje do zatatwienia wtasciwym wydziatom
i jednostkom organizacyjnym organizator narady, nie poznig niz w terminie
10 dni od jg odbycia.

Obstuge techniczna narady zapewnia jgj organizator.

Narady organizowane z udziatem:
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1) burmistrzéw, wojtéw, ich zastepcow,
2) kierownikéw wydziatéw, kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
3) przedstawicieli samorzadu wojewodztwa, administracji rzadowse,
zwotuje Starosta, Wicestarosta lub tez z upowaznienia Starosty, Sekretarz
Powiatu.

§52

Zebrania organizacji spotecznych, zawodowych i innych grupujacych pracownikéw
Starostwa moga si¢ odbywac poza godzinami pracy.

ROZDZIAL 10

Zasady podpisywania pism

§53
Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosowne do ustalonego
podziatu zadan pomigdzy Starosta i Wicestarosta,
2) pismaw sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie regulaminu,
3) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikow Starostwa,
4) odpowiedzi nawystapienia Najwyzszej |zby Kontroli i Prokuratora,
5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa,
6) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,
7) listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych,
8) pismaw sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
9) korespondencje kierowane do:
- Prezydenta Rzeczypospolite) Polskigj, Marszatkow Seimu i Senatu oraz postow
i senatoréw,
Prezesai Wiceprezesow Rady Ministréw,
- Ministrow oraz Kierownikéw Urzedow Centralnych,
- Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,
- Sgimiku i Marszatka Wojewodztwa,
- Starostow,
Naczelnikow Urzedéw Skarbowych,
Kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, kierownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.
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§54

1. Do Wicestarosty, Sekretarzai Skarbnika naleza:

a) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Starosty zwiazanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,

b) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podziatem zadan do Wicestarosty
oraz Sekretarzai Skarbnika

§55

1. Kierownicy wydziatow:
a) aprobuja wstepne pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,Wicestarosty,
Sekretarzai Skarbnika,
b) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych pod
litera a, analezacych do zakresu dziatania wydziatow,
C) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne)
wydziatu i zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Kierownicy wydzialébw podpisuja ha podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidual nych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Kierownicy wydzialtébw okreslgja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sa inni pracownicy wydziatow.
4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewsj strony.

ROZDZIAL 11

Zasady redagowania i tryb opracowywania aktow prawnych

§ 56

Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowuja projekty aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§57

3. Projekty uchwat Rady w sprawach zastrzezonych do wytaczne wiasciwosci Rady
na podstawie ustawy, statutu oraz w innych sprawach zleconych przez Zarzad —
przygotowuja poszczegolne wydzialy w ramach zakresu swojego dziatania
ustalonego w regulaminie.

4. Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia.

3. Uzasadnienia do projektu uchwaty Rady podpisuje Starosta lub Wicestarosta.
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§58

Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym.
Kontrole przeprowadza Radca Prawny umieszczajac na przedstawionym projekcie
stosowna pieczatke i podpis.

§59

Projekty uchwal Rady oraz projekty aktéw prawnych Zarzadu, jezeli posiadaja

charakter normatywny, wymagaja zaopiniowania przez wiasciwe komisje Rady.

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz

przedstawieniem do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:

1) z wiasciwymi Wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno — gospodarczego
rozwoju Powiatu i zadan inwestycyjnych,

2) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywotuje
skutki finansowe,

3) z Wydziatlem Organizacji i Nadzoru, jezeli dotyczy struktury komorek
organizacyjnych Starostwa lub powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) z innymi jednostkami, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub
obowiazki.

§ 60

Projekt aktu prawnego Rady, Zarzadu lub Starosty sporzadza sie w czterech

egzemplarzach, a przewidziany do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewoddztwa K ujawsko — Pomorskiego w pieciu egzemplarzach.

Oryginaly aktow prawnych przechowuija:

1) Wydziat Organizacji i Nadzoru — uchwaly Zarzadu i zarzadzen Starosty,
uchwaty Rady,

2) rzeczowo wiasciwe wydziaty — decyzje i inne akty Starosty.

Wydziat Organizacji i Nadzoru poza oryginatem otrzymuje 2 kopie podpisanych

aktow prawnych Zarzadu i Starosty:

1) 1 egzemplarz do przechowywaniaw zbiorze biezacym,

2) 1egzemplarz w celach archiwalnych.

Egzemplarz aktu prawnego podlegajacy publikacji w Dzienniku Urzgdowym

Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego otrzymuje Wydziat Organizacji

I Nadzoru.

Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna, ktora

opracowata projekt. Jest ona zobowiazana przygotowaé i dostarczy¢ tres¢ aktu

jednostkom organizacyjnym zobowiazanym do ich wykonania.

Postanowienia ust. 3-6 nie dotycza decyzji Starosty.

. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowego w dzienniku urzedowym

okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 roku o ogtaszaniu aktow normatywnych i
niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. Nr 62, poz.718 z pdzn. zm.).
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§61

Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wiasciwosci rzeczowe
I miejscowej podejmuje uchwaty.

W przypadkach niecierpiacych zwtoki Zarzad wydaje przepisy porzadkowe.

W przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych Zarzad wydaje decyzje
administracyjne.

W sprawach, ktorych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaty, zarzadzenia lub
decyzji Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 62

Starostaw zakresie swoich kompetencji wydaje:

1.

decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczng (art.38 ust.1
ustawy),

b) w sprawach przewidzianych w art. 34 ust. 2 ustawy,

c) w innych sprawach wynikajacych z przepisow odre¢bnych,

zarzadzenia:

a) w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji Kierownika Starostwa,
w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,

akty prawne o inngj nazwie wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§63

Reestr aktow prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydziat Organizacji
I Nadzoru.

§64

Formalna kontrole wykonania aktow prawnych sprawuje Wydziat Organizacji
i Nadzoru, ktory w miarg potrzeby zapewnia opracowanie stosownych informacji.
Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych
rozstrzyga Kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

ROZDZIAL 12

Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych.
Tryb postepowania z aktami.

§65

Ilekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o:
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pieczeciach urzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ pieczec okragta z wizerunkiem
herbu powiatu posrodku i nazwa urzedu w otoku,

pieczeciach — stemple nagtéwkowe, imienne do podpisu itp.

§ 66

Zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb Starosty lub wydzialow Starostwa
dokonuje Wydziat Administracji i Mienia Powiatu — kierujac si¢ obowiazujacymi
przepisami szczegdlnymi o pieczeciach.

Przekazywanie pieczeci urzedowych przez wydziat, o ktérym mowa w ustepie 1
kierownikom wydziatdbw lub upowaznionym pracownikom odbywa si¢
protokolarnie.

Wydzial Administracji i Mienia Powiatu obowiazany jest prowadzi¢ odpowiednia
ewidencje pieczeci urzedowych, pieczeci (stempli) z ktorgy powinno wynikaé
migdzy innymi jak dtugo i w czyim uzytkowaniu pieczec sig znajduje.
Przechowywanie pieczeci Starosty i Starostwa, stemplowanie nimi dokumentow
dokonuje si¢ w - sekretariacie Starostwa.

Przechowywanie pieczeci urzedowych i pieczeci (stempli) Starostwa oraz
zaopatrywanie nimi dokumentéw nalezy do obowiazkdw kierownikow wydziatow
lub upowaznionego przez nich pracownika, ktoéremu pieczecie urzgdowe lub
pieczecie (stemple) zostaty przekazane do uzywania.

Kierownicy wydziatow prowadza w tym zakresie stosowny rejestr.

§67

Piecze¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlng wagi,
majacych by¢ podstawa podjecia pewnych czynnosci prawnych.

Odciski pieczeci urzedowych nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentu sktadanych
do akt oraz na innych pismach wysytanych z wydziatow, o ile przepis szczegolny
nie stanowi inaczey.

Nie zaopatruje si¢ pieczecia urzedowa dokumentow instytucji i innych podmiotow,
ktore nie wchodza w sktad struktury organizacyjnej Starostwa, chyba, ze przepis
szczegllny nato zezwala.

§68

Do obowiazkow o0sob, ktérym powierzono przechowywanie i odciskanie pieczeci

urzedowych nalezy:

1) sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odcisnigcia na nim pieczeci
urzedowe kwalifikuje si¢ do tego i czy jest podpisany z wykazaniem
stanowiska stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odciskanie pieczeci urzedowse,

3) uzywanie przy odciskaniu pieczeci urzedowe tuszu o wiasciwym kolorze,

4) przechowywanie pieczeci urzedowej pod zamknigciem i ochrona jg przed
dostepem do nigj 0sdb postronnych,
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5) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczgci urzgdowey
lub jg zagubieniu, atakze o niewtasciwym jg uzyciu.
2.Pieczecie urzedowe, ktére z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
zdezaktualizowania nie moga by¢ uzywane, podlegaja niezwlocznie
protokolarnemu przekazaniu do Wydziatu Administracji i Mienia Powiatu.

§69

1. Tryb postgpowania z aktami zawiergjacymi tajemnicg stuzbowa — oznaczonymi
klauzula —,, poufne’, reguluje wiasciwa instrukcja kancel aryjna.

2. Tryb postgpowania z aktami zawierajacymi tajemnicg panstwowa — 0znaczonymi
klauzula — ,tane’, reguluja odrebne przepisy, wydane na podstawie ustawy
0 ochronie informagji nigawnych.

3. Akta spraw zakonczonych wydziaty i inne komérki organizacyjne przekazuja
do archiwum zaktadowego. Zasady, formy i tryb przekazywania reguluja przepisy
wynikgjace z ustawy o0 narodowym zasobie archiwanym i jg aktow
wykonawczych.

ROZDZIAL 13

Postanowienia koncowe

§70

1. Zmiana postanowien regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach wiasciwych dla
jego uchwalenia.
2. Wyktadni regulaminu w sprawach watpliwych dokonuje Sekretarz Powiatul.



