UCHWALA NR XXX1/241/2009
RADY POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 30 pazdziernika 2009 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tucholi

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z
2003r. Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, z 2007r. Nr 173, poz. 1218, z
2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 92 , poz. 753)

Rada Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty zleci¢ Zarzadowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr XVII/139/2008 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia
27 czerwca 2008 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tucholi.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2009 r. i podlega ogloszeniu na

tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Tucholi.

Przewodniczacy
Rady P@wiatu

Stanigtdw a;ltgowski




Uzasadnienie

Obowiazujacy Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi zostal
przyjety Uchwala Nr XVII/139/2008 Rady Powiatu Tucholskiego w dniu 27 czerwca
2008 r. W okresie roku jaki uptynal, Powiat Tucholski podjat intensywne dziatania na
rzecz pozyskania srodkéw zewngtrznych oraz dziatania inwestycyjne na niespotykana
w dotychczasowej historii powiatu skalg i wielomilionowej wartosci, przekraczajacej
kilkakrotnie, wszystkie dotychczas realizowane inwestycje (Projekt ,,W Labiryntach
natury”, modernizacja i rozbudowa Szpitala Tucholskiego).

Sytuacja ta powoduje konieczno$¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa ze
wzgledu na:

1) zapewnienie lepszej organizacji pracy, w tym wspoldziatania komorek
organizacyjnych urzedu,

2) koniecznosci dobrego zabezpieczenia realizacji nowych zadan stajacych przed
Powiatem, poprzez utworzenie nowego, $cisle ukierunkowanego na te zadania
wydziahu,

3) stworzenie mozliwosci powolywania zespotow zadaniowych,

4) pelnego wykorzystania potencjatu pracownikéw zatrudnionych w urzedzie.

W ocenie Zarzadu Powiatu, przygotowany projekt Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Tucholi spetnia te oczekiwania.

Uchwala zostata przyjeta 10 glosami za, przy braku glosow przeciwnych i 7 glosach
wstrzymujacych sie.




Zatacznik do Uchwaly

Nr XXX1/241/2009

Rady Powiatu Tucholskiego

z dnia 30 pazdziernika 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W TUCHOLI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi, zwany dalej
»Regulaminem”, okre$la szczegélowa organizacje 1 zasady dzialania Starostwa
Powiatowego w Tucholi, zwanego dalej ,,Starostwem” oraz zakres spraw zalatwianych
przez wewngtrzne komorki organizacyjne.

§2

Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu i aktow
prawnych wydawanych przez organy Powiatu Tucholskiego.

Podstawa dzialania Starostwa opiera si¢ na ponizszych aktach prawnych :

1.

2.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym /t.j. Dz.U. 2001,
nr 142 poz. 1592, z pdzn. zmianami/.

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwiagzku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz.U. Nr 106 poz. 668 z p6zn. zm.)

. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracj¢ publiczng (Dz. U Nr 133 poz. 872 z pdzn. zm.)
Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2005 nr
249, poz. 2104 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2008, nr 223, poz. 1458)

Statutu Powiatu Tucholskiego (Dziennik Urz¢dowy Woj. Kuj-Pom. z 2003 r. Nr
73, poz. 1136 z pozn. zm.).

§3

Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibag w Tucholi ul. Pocztowa 7, 7a, 7b,
Sepolenska 20 i Podgérna 3, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.




§4
1. Kierownikiem Starostwa, a w szczegélnosci zwierzchnikiem shuzbowym
wszystkich pracownikdw, jest Starosta.

2. Zastgpca Starosty jest Wicestarosta.
3. Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

§5

1 Starostwo stanowi aparat pomocniczy Zarzadu
2. Starostwo wykonuje:
1) Okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzgdowe;,
¢) inne zadania, wynikajace z przepisow szczegolowych,
2) Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzadowe;j.
3) Zadania wynikajace z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu.

Rozdzial 11

Organizacja Starostwa

§6

1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, referaty
1 samodzielne stanowiska.
2. Struktura pionowa starostwa obejmuje nastgpujace poziomy kierownicze:
1) Starosta — kierownik jednostki
2) Wicestarosta i Czlonek Zarzadu na etacie — piony odpowiedzialnosci wynikajace
z podziatu zadan,
3) Sekretarz i Skarbnik,
4) Naczelnicy Wydzialow,
5) Zastgpcy Naczelnikow Wydzialow,
6) Kierownicy Referatow.
3. Ta sama osoba moze pehic€ kolejne funkcje kierownicze struktury pionowe;.
4. Graficzny schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego stanowi zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§7

1. W sklad Starostwa wchodza nastgpujace wydzialy, referaty, samodzielne
stanowiska pracy:
1) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych
2) Zespot Radcow Prawnych
3) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia




4) Inspektor ds. ochrony przeciw pozarowej
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentow
6) Audytor Wewngtrzny
7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Pion Ochrony
Informacji Niejawnych
8) Wydzial Budownictwa i Komunikacji
a) Referat Budownictwa
b) Referat Komunikacji
¢) Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa
9) Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zasobami Przyrody
a) Referat Geodezji i Kartografii
b) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami
¢) Referat Ochrony Srodowiska i Zasobow Przyrody
10)Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
11)Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocji
a) Referat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
b) Referat Promocji
12)Wydzial Budzetu i Finanséw
13)Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego
a) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Powiatu
2. Dlarealizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Powiatu, wymagajacym
wspotpracy pracownikow réznych komorek i jednostek, dopuszcza si¢ tworzenie
zespotow zadaniowych.
3. Pracownicy przy wykonywaniu zadan i czynnosci okreslonych regulaminem
podlegaja bezposredniemu przelozonemu, za wyjatkiem czynnosci i zadan, ktore
Z mocy przepiséw prawa nalezg do wylacznej kompetencji Starosty.

§8

Starosta

1.

W

Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem

powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.

Starosta kieruje Starostwem w szczegdlnosci poprzez wydawanie zarzadzen, pism

okdlnych i polecen stuzbowych.

Starosta nadzoruje prac¢ Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

Starosta nadzoruje bezposrednio, lub za posrednictwem w/w o0sdb, prace

naczelnikow oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

Starosta moze tworzy¢ zespoly zadaniowe do realizacji konkretnych zadan. W ich

sktad moga wchodzi¢ pracownicy réznych Wydzialow Starostwa.

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1) Organizowanie pracy Starostwa,

2) Podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlows realizacj¢ zadan Powiatu,

3) Reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

4) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Wicestarosta, Sekretarzem
1 Skarbnikiem,




5) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracji publicznej
nalezacych do wiasciwosci Powiatu, chyba, ze przepisy szczegoélne przewiduja
wydawanie decyzji przez Zarzad,

6) Upowaznianie Wicestarosty, poszczegolnych Czlonkéw Zarzadu 1 pracownikéw
Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w ppkt. 5.
Upowaznienia sa imienne i udzielane w formie pisemnej. Kazde upowaznienie
winno okres§la¢ zakres spraw objetych upowaznieniem, a takze zakres spraw
rozstrzyganych na jego podstawie w formie decyzji administracyjnych. Cofnigcie
upowaznien odbywa si¢ w sposob analogiczny,

7) Ksztattowanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie, w tym awansu
wewngetrznego,

8) Nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie obronno$ci Panstwa, obrony
cywilnej, zarzadzania i reagowania kryzysowego,

9) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami
Rady Powiatu i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu
i niniejszego Regulaminu oraz Regulaminu Pracy Starostwa,

10)Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw. dla ktérych Starosta jest
bezposrednim przetozonym,

11)Okresowe powierzanie pracownikom innych zadan do realizacji anizeli zadania
okreslone niniejszym Regulaminem i zakresem czynnosci,

12) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec cztonkéw Zarzadu na
etacie 1 pracownikow Starostwa z zakresu prawa pracy.

. Staroscie merytorycznie podlegaja:

1) Zespdt Radcéw Prawnych,

2) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych,

3) Pelnomocnik ds. ISO,

4) Inspektor ochrony przeciw pozarowej,

5) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,

6) Audytor Wewnetrzny,

7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Pion Ochrony Informacji
Niejawnych.

8) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

. Zarzadzenia Starosty sa podstawa wprowadzenia:

1) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi,

2) Regulaminu Wynagradzania,

3) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczei Socjalnych Starostwa
Powiatowego w Tucholi,

4) Regulaminu pracy komisji przetargowych,

5) Zasad opracowywania projektéw aktow stanowionych przez organy Powiatu,

6) Instrukcji, ktorych geneza jest Ustawa Finanse Publiczne i Ustawa o
rachunkowosci.

. Zarzadzeniem Starosta powotuje komisje przedmiotowe, o ile przepisy szczegotowe

nie stanowig inaczej, a w szczegolnosci:

1) Komisje przetargowe,

2) Komisje w sprawie przeprowadzenia kontroli,

3) Komisje do oceny przydatnosci sktadnikéw majatku ruchomego Starostwa do
dalszego uzytkowania,




4) Komisje ds. naboru kandydatéw na stanowiska kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych.

§9

Wicestarosta

1.

2.

W

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie powierzonym przez
Starost¢ i okreslonych w Regulaminie.
W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego swej
funkcji, Wicestarosta przejmuje zadania i kompetencje Starosty jako kierownika
Starostwa Powiatowego.
Wicestarosta jest Naczelnikiem Wydzialu Budownictwa i Komunikacji.
Wicestarosta sprawuje nadzor nad:
1) Wydzialem Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zasobow Przyrody
2) jednostkami organizacyjnymi, ktdre realizuja zadania Powiatu z zakresu pomocy
spolecznej oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, a w szczego6lnosci nad:
a) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
b) Domem Pomocy Spoleczne;,
c¢) Powiatowa Placowka Opiekunczo — Wychowawcza,
d) Specjalistycznym Osrodkiem Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,
e) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§ 10

Czlonek Zarzgdu Powiatu

1.

2.

Czlonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Starostg.

W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, lub niemoznos$ci wykonywania przez
nich swych funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem
wykonuje Czlonek Zarzadu.

Etatowy Czlonek Zarzadu peini obowiazki Naczelnika Wydzialu Edukacji, Zdrowia
Kultury, Sportu i Promocji.

§11

Skarbnik Powiatu

1.

Zadania Skarbnika Powiatu:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdw w zakresie
rachunkowosci.




3) Nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.

4) Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;.

5) Kontrasygnowanie  czynno$ci  prawnych  skutkujacych  powstawaniem
zobowigzan finansowych powiatu.

6) Udzielanie, w porozumieniu ze Starosta, upowaznienia do dokonywania
kontrasygnaty innej osobie w sytuacji, gdy nie moze jej udzieli¢ Skarbnik.

7) Pelnienie obowiazkéw Naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow.

8) Organizacja i nadzor nad kontrolg wewnetrznag finanséw.

9) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Skarbnik podlega bezposrednio Staros$cie.

§ 12

Sekretarz Powiatu

1. Zadania Sekretarza Powiatu:

1) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Starostwa Powiatowego.

2) Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadah w Starostwie.

3) Koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury i zasady dzialania Starostwa 1 jego komorek
wewngetrznych.

4) Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz
zwiazanych z organizacja posiedzen Zarzadu.

5) Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad.

6) Przygotowywanie projektow procedur wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7) Zapewnianie zaplecza materialno - technicznego dla dziatalnosci Starostwa.

8) Nadzorowanie zakupéw Srodkow trwalych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w sklad siedziby Starostwa.

9) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

10)Pelnienie obowiazkéw Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.

11)Nadzorowanie przygotowania i zatwierdzania materialéw na sesje Rady Powiatu.

12)Organizacja i nadzor nad kontrolg wewngtrzna funkcjonalng i systemowa.

13)Opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu podnoszenia kwalifikacji i
szkolen pracownikow.

2. Sekretarz podlega bezposrednio Staroscie.

§13
NaczelnicyWydziatow

1. Na czele wydzialu stoi Naczelnik. Kieruje on wydzialem na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa zapewniajac jego wilasciwe funkcjonowanie.
2. Wspdlne zadania Naczelnikow Wydzialow to:




1) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wydziatu poprzez:
a) planowanie i systemowe organizowanie pracy,
b) wyznaczanie biezacych zadan i analiza terminowosci ich realizacji,
¢) utrzymywanie wlasciwej dyscypliny pracy,
d) kontrola realizowanych zadan w =zakresie legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci realizowanych zadan,
e) dokumentowanie pracy wydziatu.

2) Wstepna akceptacja pism w sprawach zastrzezonych dla cztonkéw Zarzadu.

3) Podpisywanie, na podstawie aktualnego upowaznienia Starosty, decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4) Okreslenie, w zakresach czynnosci, rodzajow pism do podpisywania, do ktérych
upowaznieni sg ich zastepcy i inni podlegli im pracownicy.

5) Obowigzek uczestnictwa w comiesigcznych spotkaniach Naczelnikow Wydziatu
z Zarzadem. Przekazywanie merytorycznych ustalen z powyzszych spotkan
podlegtym pracownikom.

6) Reprezentowanie Starostwa podczas kontroli problemowych w zakresie zadan
Wydziatu.

7) W przypadku kontroli Wydzialu obowigzek przekazania Ksigzki Kontroli
Zespotowi Kontrolujacemu w celu dokonania wpisu.

8) Obowigzek przekazywania informacji o wszystkich skargach i wnioskach do
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego.

9) Analiza planu urlopéw podleglych pracownikow, wstegpna akceptacja wniosku
urlopowego.

10)Planowanie, organizacja i realizacja szkolen wewngtrznych.

11)Nadzoér nad rozliczeniem rozmoéw telefonicznych wykonywanych z telefonéw
stuzbowych.

12)Wspolpraca w postgpowaniu dotyczacym naboru na stanowisko urzednicze w
wydziale,

13)Wspolpraca w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzamindéw, w tym
prowadzenie czg$ci merytorycznej,

14)Przeprowadzanie oceny okresowej pracownikéw, dla ktorych sg bezposrednimi
przelozonymi.

15)Nadzor nad zakupami oraz ustlugami dokonywanymi dla wydziatu.

16)Nadzoér nad pieczatkami, ktére stosowane sa przez pracownikow wydziatu.
Obowiazek umieszczania ich w Rejestrze pieczatek.

17)Organizowanie wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu.

. Naczelnicy wydzialow mogg tworzyé, z podlegtych im pracownikom, zespoty

zadaniowe do realizacji konkretnych zadan.

. W zakresie przyjmowania skarg, uwag i wnioskow obywateli Naczelnicy wydziatow

odpowiedzialni sg za :

1) Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,

2) Niezwloczne przekazywanie wydzialowi organizacyjnemu, spraw obywatelskich
1 zarzadzania kryzysowego wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia skarg 1 wnioskéw przez ten wydziat.

. Naczelnicy wydzialow ponoszg odpowiedzialno$é za sprzgt techniczno — biurowy

uzytkowany przez wydzial.




6. Naczelnicy, w zakresie powierzonych zadan, ponoszg odpowiedzialno$¢ przed

Starosta lub przed osoba, ktorej powierzono merytoryczny nadzor nad kierowanymi
przez nich wydziatami.

W strukturze organizacyjnej zakres obowiazkéw naczelnikéw, w punktach
powyzszego paragrafu gdzie istnieje bezposrednie przetozenie, obowigzuje réwniez
dla samodzielnych stanowisk.

§ 14

Zastepcy Naczelnikéow Wydzialow

W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcdw Naczelnikow.
Zastgpey Naczelnikoéw Wydziatéw realizujg zadania zgodnie z podzialem obowiazkow
dokonanym przez Naczelnika Wydziatu.

§15

Wydzialy podejmujq dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan powiatu
w zakresie okreslonym w przepisach prawa i niniejszym Regulaminie.
Do wspoélnych zadan wydziatléw nalezy:

1.
2.

3.
4.

8.

9.

Wykonywanie zadan powiatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat i stanowisk Rady oraz Zarzadu.
Wspdtuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydzial Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i1 Zarzadzania Kryzysowego zamierzen rozwojowych powiatu
W porozumieniu z gminami.

Wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu.

Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji
i wnioskow radnych.

. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

10.Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu

w jednostkach organizacyjnych powiatu.

11. Wspoélpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty.
12.Programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.
13. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

14. Wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

15. Wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j.

16.Redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.




17.Redagowanie strony internetowej powiatu.
18.Realizacja zadan obronnych.

§16
Kierownicy Referatow

Referatami kierujg kierownicy, podlegajacy naczelnikowi wydzialu, w ktérego sklad
wchodzi referat.
Do zdan Kierownikéw Referatéw nalezy:
1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania referatu, poprzez:
a) planowanie i organizowanie pracy referatu
b) dokumentowanie pracy referatu.
2. Przeprowadzanie oceny okresowej pracownikow referatu.

Kierownicy referatdéw, w zakresie powierzonych zadan, ponosza odpowiedzialnosé
przed Naczelnikiem, ktéoremu powierzono nadzér na Wydziatem, w ktorego sktad
wchodzi referat.

Rozdziat 111
Podzial organizacyjny
§17

Wydzial Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

1. W zakresie inwestycji:
1) Ustalenie potrzeb inwestycyjnych i opracowanie projektow planéw w zakresie
zadan inwestycyjnych.
2) Nadzor nad kompleksowq realizacja zadan inwestycyjnych finansowanych ze
sSrodkow zewng¢trznych:
a) przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji realizowanych przez Powiat
ze srodkéw wlasnych i dotacji, z wyjatkiem inwestycji drogowych,
b) koordynacja dziatan zwigzanych z otrzymanymi dotacjami,
c) zarzadzanie Projektami poprzez zespoty projektowe,
d) weryfikacja kosztoryséw oraz kontrola realizacji zapisow umow,
e) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej wykonywanych zadan,
f) stala wspotpraca z innymi Wydziatlami Starostwa na plaszczyZnie realizacji
zadan projektowych,
g) dzialanie 2z ramienia Powiatu jako beneficjenta podczas Kkontroli
problemowych 1 wizyt monitorujaco — kontrolnych,
h) archiwizacja dokumentéw dotyczacych realizacji Projektow.
Zadania poszczegdlnych Projektow realizuje zespdt zadaniowy zgodny ze strukturg
zarzadzania Projektu.

2. W zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:




1) Monitorowanie programéw umozliwiajacych absorpcj¢ srodkéw finansowych
z funduszy UE i innych Zrodet krajowych i zagranicznych

2) Rozpowszechnianie informacji o dostgpnych srodkach zewngtrznych.

3) Pozyskiwanie  srodkow  zewnetrznych na  finansowanie  projektow
inwestycyjnych, dotyczacych realizacji zadan wlasnych Powiatu.

4) Analiza strategii i programéw rozwoju Powiatu pod katem mozliwosci ich
finansowania ze srodkow zewngtrznych.

5) Pozyskiwanie informacji o srodkach finansowych dla jednostek podleghych.

6) Prowadzenie konsultacji projektéw z innymi samorzadami, partnerami
prywatnymi.

7) Udziat w szkoleniach 1 szkolenie pracownikdw starostwa w zakresie
przygotowywania projektow.

W zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na rzecz Starostwa,

2) prowadzenie i dokumentowanie postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych kompletowanie i weryfikowanie materialéw  zrodtowych
wydziatow, stanowiacych podstawe do wszczecia procedur okreslonych
w ustawie o zamowieniach publicznych,

3) udzielanie  wyjasnien  wydzialom  przy opracowywaniu  materiatow
zrodltowych stanowigcych podstawe udzielenia zamoOwien na dostawy, roboty
i ushugi,

4) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow ustawy
0o zamowieniach publicznych,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, odwolan i protestow,

6) rozpatrywanie odwolan i protestow w zakresie okreslonym stosownymi
procedurami,

7) wystgpowanie w imieniu Starostwa do Urzedu Zamowien Publicznych,

8) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
zamoOwien publicznych.

4. W zakresie rozwoju inwestycyjnego:

1) Inicjowanie dzialan w kierunku wzrostu atrakcyjnosci inwestycyjnej powiatu.

2) Opracowywanie planow rozwoju Powiatu.

3) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i grupami
nieformalnymi dziatajacymi na rzecz rozwoju inwestycyjnego powiatu.

4) Wspotdzialanie w realizacji zadah z jednostkami samorzadu gminnego z terenu
powiatu w zakresie inwestycji.

§18
Zespol Radcow Prawnych

Cel:
Obstuga prawna organéw Powiatu i Starostwa.
Zadania:

1.

Opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzglgdem prawnym.




2. Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Komisji
Rady, Zarzadu, Starosty i wydziatow.

3. Udzielanie opinii i porad prawnych radnym — w zwiazku ze sprawowaniem
mandatu.

4. Udzial w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien.

5. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dzialania Powiatu, organdéw powiatu, Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej (w  sprawach
przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom).

6. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu, Starostwa,
funduszy i1 Skarbu Panstwa oraz wspoétdziatanie w podejmowaniu czynnosci
w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

7. Opiniowanie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych.

8. Informowanie Zarzadu, Starosty i Naczelnikow wydzialéw o:

1) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
2) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§19

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakosScia

Cele:
Wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.
Zadania:
1. Koordynacja prac przy opracowywaniu, zatwierdzaniu, weryfikacji, aktualizacji
1 rozpowszechnianiu dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.
2. Inicjowanie, przygotowywanie i nadzorowanie przebiegu auditow wewngetrznych
systemu zarzadzania jakoscia.
3. Przygotowanie materialow z przebiegu realizowanych dzialan na posiedzenia
Zarzadu.
4. Inicjowanie dziatanh korygujacych i zapobiegawczych.
5. Przedstawianie Staro$cie sprawozdan.
6. Reprezentowanie Starostwa w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania
jakoscia.
7. Nadzor nad struktura organizacyjna Projektu.
8. Przypisywanie odpowiedzialnosci, podzial zadan, ustalanie terminéw ich
realizacji.
9. Odpowiedzialnos¢ za szkolenia pracownikéw Starostwa w zakresie systemu
zarzadzania jakoscia.
10. Pelnomocnik jest bezposrednio podporzadkowany Staroscie.




§ 20

Inspektor ochrony przeciw pozarowej

Do zadan nalezy:

I.

2.

(o8]

NSk

*®

Przestrzeganie = przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

Wyposazenie budynku w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze,
Zapewnienie osobom przebywajacym w budynku Starostwa bezpieczenstwa
i mozliwosci ewakuaciji,

Przygotowanie budynku do prowadzenia akcji ratowniczej

Zaznajamianie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi,

Ustalanie sposobdéw postgpowania na wypadek powstania pozaru,

Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;j:
instrukcje bezpieczenstwa pozarowego, regulaminy i zarzadzenia wewngtrzne
wydawane w podmiotowej sprawie, plan operacyjno — ratowniczy, program
zapobiegania awariom, raport o bezpieczenstwie,

Sporzadzanie planéw i protokoléw kontroli wewnetrznych,

Przekazywanie Staroscie dokumentacji majacych wplyw na bezpieczenstwo
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym, w szczegdlnosci, protokolu
z przeprowadzonej kontroli wraz z wnioskami,

10. Inspektor jest bezposrednio podporzadkowany Staroscie.

§ 21

Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentow

Do zadan nalezy:

1.

2.

O XN

Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesow.

Wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow.
Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

Wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, jednostkami inspekcji handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi.

Wystepowanie z zadaniem wszczgcia postgpowania antymonopolowego.
Wystepowanie w sprawach przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji.

Sktadanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci w roku poprzednim.

Archiwizacja dokumentacji realizowanych zadan.

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw jest bezposrednio podporzadkowany Staroscie.




§ 22
Audytor Wewnetrzny

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1. Dostarczanie niezaleznych i obiektywnych opinii i informacji o dziatalnosci

Starostwa, ocena efektywnosci i funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli,

w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku ktérego Starosta uzyska obiektywna

1 niezalezna ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust 1 dotyczy w szczegdlnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,

2) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

3. Audytor wewngetrzny, przeprowadzajac audyt wewngtrzny:

1) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli,
W tym przestrzegania procedur oraz przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw, zarzadzania
ryzykiem,

2) dokonuje oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych
srodkow oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciagania zobowigzan,

3) sklada wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa.

4. Audytor wewnetrzny jest bezposrednio podporzadkowany Staro$cie.

§ 23
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1. Struktura organizacyjna:
1) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.
2) W skiad Pionu Ochrony wchodzg :
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii Tajnej,
¢) Administrator systemu,
d) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Do zadan nalezy:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,

2) Zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych w ktdérych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji,



4) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,

5) Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
oraz nadzorowanie jego realizacji,

6) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) Prowadzenie Kancelarii Tajne;j,

8) Archiwizacja dokumentacji,

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest bezposrednio
podporzadkowany Staroscie.

§24
Wydzial Budownictwa i Komunikacji

Cel:

zapewnia obstuge w zakresie: udzielania pozwolen na budowe i rozbiorke obiektow,
uzytkowanie i zmian¢ sposobu uzytkowania obiektow oraz przyjmowania zgloszen
obiektéow oddanych do uzytku, spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem,
zezwoleniami na zarobkowy przew6z osOb oraz spraw zwiazanych z drogami
powiatowymi.

1. Referat Budownictwa:
Do podstawowych zadan nalezy:

1) Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem administracji architektoniczno -
budowlanej w zakresie zgodnosci projektu zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajacymi z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony srodowiska.

2) Realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem administracji architektoniczno -
budowlanej w zakresie zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia
w projektach i1 przy wykonywaniu robét budowlanych.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo
od przepisOw techniczno - budowlanych.

4) Przygotowywanie decyzji o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego.

5) Przygotowywanie pozwolen na budowg.

6) Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt
budowlanych nie obj¢tych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg.

7) Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot i nakladanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg.

8) Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objgtej obowiazkiem wuzyskania
pozwolenia.

9) Nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorkg.

10)Nakladanie obowiazku usunig¢cia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym
1 zatwierdzanie projektu budowlanego.




11)Stwierdzenie wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe.

12)Prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe¢ i przechowywanie
dokumentow obj¢tych pozwoleniem na budowe.

13)Przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budow¢ na rzecz innej
osoby.

14)Nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do  obiektow
wymagajacych zgloszenia.

15)Rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu Ilub
nieruchomosci.

16)Przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu
budowlanego, zglaszanie sprzeciwu oraz wydawanie pozwolenia na uzytkowanie.

17)Przygotowywanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.

18)Uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony
dro6g, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granic¢ terenu zamknig¢tego, a takze
podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego,

19)Prowadzenie analiz 1 studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszacych si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju.

20)Opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

21)Wydawanie zaswiadczen o spelnianiu samodzielnosci lokalu mieszkalnego dla
celow ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali.

22)Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego.

2.Referat Komunikacji:
1) W zakresie rejestracji pojazdow:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow
i tablic rejestracyjnych.

b) Prowadzenie spraw zwiazanych z czasowa rejestracja pojazdéw, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych w przypadku
wywozu pojazdu za granicg.

¢) Przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po
uplywie terminu czasowe;j rejestracji.

d) Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o
szczegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu.

¢) Dokonywanie wpisOw w Kkarcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz
zmian danych w dowodzie rejestracyjnym.




f) Wyrejestrowanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu,
kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany
lub zbyty za granice.

g) Kierowanie pojazdow do dodatkowego badania technicznego w razie
uzasadnionego przypuszczenia, Ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza
wymagania ochrony srodowiska.

h) Przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego).

i) Zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu
przyczyny uzasadniajacej jego zatrzymanie.

j) Wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzanych z zagranicy i tam
zarejestrowanych.

k) Archiwizacja dokumentéw.

1) Wprowadzanie danych zawartych we wniosku do systemu komputerowego.

m) Wysylanie poczta elektroniczng danych do producenta dowoddéw rejestracyjnych
kart pojazdu oraz nalepek kontrolnych.

n) Przyjmowanie od producenta gotowych dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdu
i nalepek kontrolnych.

2) W zakresie praw jazdy:

a) Przyjmowanie wnioskow o wydanie prawa jazdy.

b) Wprowadzanie danych zawartych we wniosku do systemu komputerowego.

¢) Wysylanie poczta elektroniczng danych do producenta praw jazdy — Polskiej
Wytworni Papieréw Wartosciowych S.A. w Warszawie.

d) Przyjmowanie od producenta praw jazdy gotowych dokumentow.

e) Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami.

f) Wprowadzanie do systemu komputerowego danych osob nie posiadajacych
praw jazdy, ktérym sad orzek! zakaz prowadzenia pojazdéw mechanicznych.

g) Przygotowanie decyzji w sprawie skierowania na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji do kierowania pojazdem.

h) Przygotowanie decyzji w sprawie skierowania na badanie lekarskie kierujacego
pojazdem w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia.

1) Przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa
jazdy przez prokuratora, sad lub inny uprawniony organ.

J) Przyjmowanie do depozytu zatrzymanych praw jazdy.

k) Przygotowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.

1) Przygotowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym oraz decyzji o przywr6ceniu uprawnienia po ustaniu przyczyn,
ktére spowodowaly jego cofniecie.

m) Przyjmowanie od kierowcéw oswiadczen o zagubieniu prawa jazdy
1 wydawanie wtornikow oraz przyjmowanie do depozytu dokumentéw
w przypadku ich odnalezienia.

n) Przyjmowanie wyrokéw sadowych w sprawie zakazu prowadzenia pojazdow
mechanicznych.

0) Wystawianie zawiadomien o wykonaniu kary dodatkowej kierowcom, ktérym
sad orzekl zakaz prowadzenia pojazdéw mechanicznych.

p) Wydawanie praw jazdy po ustaniu kary zakazu prowadzenia pojazdéw.




q) Przyjmowanie z osrodkéw szkolenia kierowcow dokumentéw osob, ktore nie
zaliczyly egzamindéw na prawo jazdy.

r) Przyjmowanie wnioskow i wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

s) Archiwizacja akt kierowcow.

3. Samodzielne stanowisko do spraw drogownictwa:

1) Wydawanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji
kontroli pojazdow.

2) Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazddw.

3) Wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych.

4) Wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla o0séb
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami.

5) Dokonywanie wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji
instruktoréw.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem
kandydatow na kierowcow.

7) Przygotowywanie projektu zaliczania do kategorii drég powiatowych i ustalanie
ich przebiegu.

8) Przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drég krajowych,
wojewodzkich, gminnych,

9) Koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz
0s0b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w
zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjne;.

10)Ograniczanie obowiazku przewozu ze wzglgdu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku klgski zywiotowe;.

11)Wyrazanie zgody i okreslanie warunkéw ograniczania obowiazkOéw przewozu
przez przewoznika.

12)Nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest niezb¢dne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo
panstwa, badz w wypadku kleski zywiotowe;.

13)Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na krajowy zarobkowy
przewéz oséb pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami w skali
powiatu lub powiatu sasiadujagcego z powiatem wlasciwym dla siedziby
przedsigbiorcy.

14)Uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii
komunikacyjnej obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiadujace.

15)Przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia
W razie:

a) $mierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie i wstapienia na jej miejsce
spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej bedacej wspolnikiem spoiki
cywilnej, spolki jawnej lub spétki komandytowej,

b) polaczenia, podziatu lub przeksztalcenia, zgodnie z odrebnymi przepisami,
przedsiebiorcy posiadajacego zezwolenie,

c) przejecia w catosci lub w czgsci dziatalnosci w zakresie krajowego
zarobkowego przewozu 0s6b przez innego przedsigbiorce.

16)Opiniowanie wnioskow o likwidacj¢ linii kolejowej, lub jej czgsci, na ktorej
ZawieszZono przewozy.




17)Nieodptatne przejmowanie zbednego mienia PKP.

18)Realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych.

19)Koordynowanie prac zwigzanych z inwestycjami drogowymi.

20)Sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby kierujace takséwka osobowa.

21)Okreslanie miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kategorii T.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazd pojazdow
o wymiarach lub masie wigkszych od dopuszczalnych.

23)Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
W sposdb szczegolny.

24)Wprowadzanie zakazu pgdzenia zwierzat na drogach.

25)Prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci pod inwestycje
drogowe.

26)Wydawanie kart parkingowych dla oso6b niepetnosprawnych.

27)Opiniowanie inwestycji drogowych prowadzonych na drogach gminnych
1 powiatowych.

28)Prowadzenie spraw zwiazanych 2z porzadkowaniem stanu prawnego
nieruchomosci pod drogami powiatowymi.

§25

Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zasobami Przyrody

Wydzialem kieruje Naczelnik Wydzialu pelniacy jednoczesnie funkcj¢ Geodety
Powiatowego, do ktérego kompetencji w szczegdlnosci nalezy:

L.

II.
I1I.
IV.

VL
VII.

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ewidencji gruntéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i
geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu oraz dysponowanie srodkami powiatowego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

Zakladanie osnow szczegdtowych,

Zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie.

1. Referat Geodezjii Kartografii

Do podstawowych zadan nalezy:

1)
2)
3)

4)

Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkoéw dla terenu powiatu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawcza klasyfikacja gruntow,
Dysponowanie Srodkami  powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

Zakladanie osnéw szczegdtowych,




5) Zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

6) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

7) Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. Referat Gospodarki Nieruchomos$Sciami

W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1) Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

2) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci
powiatu i Skarbu Panstwa, w tym dzierzawa, najem, sprzedaz, zamiana, trwaty
zarzad nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Tucholskiego

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

4) Naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu,

5) Opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,

6) Prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego

7) Przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciagdw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow,
pary, gazdw i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen
jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

8) Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej] na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wlasnos¢
Skarbu Panstwa jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to
zgody,

9) Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

10)Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomo$ci zamienne] oraz
o rozliczeniach z tytutlu zwrotu i terminach zwrotu,

11)Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze
wieczyste] hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

12)Prowadzenie spraw zwiazanych z powszechng taksacja nieruchomosci,

13)Podejmowanie czynnos$ci zwiagzanych z regulacja prawna nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

14)Zaliczanie wartosci mienia nieruchomego pozostawionego za granica na
pokrycie oplat za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlane;j
i polozonych na niej budynkow lub lokali stanowiacych wilasnosci Skarbu
Panstwa osobom, ktére w zwiazku z wojna rozpoczeta 1939 r. pozostawily
nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w sktad obecnego obszaru panstwa,

15)Skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,




16)Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnosé
nieruchomosci,

17)Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwiazkowi Dziatlkowcow  gruntow  Skarbu Panstwa  przeznaczonych
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze
ogrody dziatkowe,

18)Prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasnigcia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Pafistwa w uzytkowanie
spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Wlasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa,

19)Prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania Lasom
Panstwowym gruntéw wchodzacym w sklad Zasobu przeznaczonych do
zalesienia w miejscowym planie zagospodarowanie przestrzennego albo w
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

20)Wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkow
i budowli bedacych w zarzadzie Laséw Panstwowych, a nieprzydatnych dla
gospodarki lesne;j.

21)Wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Skarbu Panstwa o przekazanie
nieodplatnie nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnymi
shuzacymi wykonywaniu zadan wlasnych,

22)Przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntoéw Skarbu Pafstwa w prawo wlasnosci,

23)Prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przyznawaniem na wlasnos¢
dzialki gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo
rolne Panstwu w zamian za rentg,

24)Prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczaniem gruntow rolnych z produkcji,
w tym uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy

25)Przygotowywanie decyzji nakladajacej obowiazek zdjecia prochniczej warstwy
gleby oraz jej wykorzystania,

26)Prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wlascicielowi gruntow zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze
wzgledu na ochrone gleb przed erozja,

27)Przygotowywanie decyzji nakladajacej na osobe powodujaca utrate lub
ograniczenie wartosci uzytkowej gruntow obowiazku ich rekultywacji,

28)Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych,

29)Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie
stwierdzenia wylaczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy
lub bez decyzji zezwalajacej na wylaczenie,

30)Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat za nie
zakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie,

31)Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu. Ustawy o ochronie gruntow rolnych
ilesnych.

3 Referat Ochrony Srodowiskai Zasob6w Przyrody

1) W zakresie gospodarki le$nej:




a) Przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw
zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowiacych wilasnosci Skarbu
Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym
trwatosci tych lasow,

b) Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapily szkody
spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwos$ci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,

¢) Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny
w odniesieniu do laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa.

d) Przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czg¢sciowe lub
calkowite pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

e) Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

f) Sktadania do wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny,

g) Przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wilascicieli laséw nie
posiadajacych planéw urzadzenia laséw,

h) Zlecanie wykonania planéw urzadzenia lasow nalezacych do oséb
fizycznych 1 rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych
planéw po ich wykonaniu,

i) Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw
nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

j) Przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem
urzadzenia lasu, w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela lasu.

2) W zakresie prawa lowieckiego:

a) Przygotowywanie zezwolen, w szczegolnych przypadkach, na odst¢pstwa od
zakazu ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania
Zwierzyny,

b) Przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowl¢ chartow rasowych lub
ich mieszancow,

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow
towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego,

d) Przygotowywanie zezwolen na odléow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw
produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j.

3) W zakresie ochrony Srodowiska:

a) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z Powiatowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem na jednostke organizacyjng
obowigzku prowadzenia pomiaréw stezen substancji w powietrzu w
przypadku przekroczenia dopuszczalnych stezen substancji
zanieczyszczajacych,




c)

d)

f)

g2)

h)

i)
k)

D

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajow i ilosci substancji
zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza dla
inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska, z wlaczeniem inwestycji
szczegolnie szkodliwych dla srodowiska,

Wykonywanie odrebnych obowiazkéw wynikajacych z potrzeb ochrony
powietrza,

Przechowywanie danych o rodzajach i ilosci substancji zanieczyszczajacych
dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza w publicznie prowadzonym
rejestrze,

Opracowywanie zalozeh planéw 1 programéw dotyczacych ochrony
srodowiska dla powiatu

Opracowywanie projektow opinii zarzadu powiatu dotyczacych planow
i programéw w zakresie Srodowiska opracowywanych przez organy
samorzadow

Opracowywanie projektow uchwat rady:

- zatwierdzajacych powiatowe programy ochrony srodowiska i powiatowe
plany gospodarki odpadami;

- ustanawiajacych obszary ograniczonego uzytkowania;

- wprowadzajacych ograniczenia lub zakazy uzywania jednostek plywajacych
na okreslonych zbiornikach wodnych jezeli jest to konieczne do zapewnienia
odpowiednich warunkow akustycznych;

Sporzadzenie mapy akustycznej powiatu, ze szczegélnym uwzglednieniem
terendw narazonych na negatywne oddzialywanie akustyczne spowodowane
eksploatacja obiektow typu droga o nasilonym ruchu pojazdéw silnikowych,
linie kolejowe;

Prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktdérych
stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby lub ziemi;

Naktadanie obowiazku przeprowadzania dodatkowych pomiaréw wielkosci
emisji w przypadku stwierdzenia przekroczenia standardow emisyjnych oraz
przyjmowanie tych pomiaréw,

Naktadanie = obowiazku  sporzadzenia i  przedlozenia  przegladu
ekologicznego;

m) Nakladanie obowiazku ograniczenia oddzialywania na s$rodowisko lub

n)

p)

q)

przywrdcenie do stanu poprzedniego;

Przyjmowanie wynikéw pomiardw dokonywanych przez prowadzacego
instalacj¢ lub urzadzenia, ktére ze wzgledu na szczegélne znaczenie dla
zapewnienia systematycznej kontroli wielkosci emisji powinny by¢
przekazywane wlasciwemu organowi ochrony srodowiska;

Ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dla instalacji, z ktorych
emisja nie wymaga pozwolenia;

Przyjmowanie do rejestru zgloszenia instalacji nie wymagajacej pozwolenia
emisyjnego;

Zobowiazanie podmiotu korzystajacego ze $rodowiska do uiszczenia na
rzecz wlasciwego gminnego, funduszu ochrony srodowiska kwoty pienigznej
odpowiadajacej wysokosci szkdd wynikajacych z naruszenia stany
srodowiska;

Przygotowywanie decyzji ustalajacej rodzaje i ilosci pyldéw i gazow
wprowadzanych do powietrza,




s) Przygotowywanie decyzji dotyczacych pomiaru zanieczyszczen,

t) Ocena warunkow akustycznych,

u) Ustalanie obszarow ograniczonego uzytkowania,

v) Wyrazanie opinii o obowiazku przedlozenia raportu o oddzialywaniu
na S$rodowisko planowanego przedsigwzigcia ~mogacego znaczaco
oddziatywaé¢ na s$rodowisko, dla ktérego obowiazek sporzadzenia raportu
oddziatywania
na srodowisko moze by¢ wymagany,

w) Opiniowanie projektow planéw i programow gminnych i wojewodzkich
z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami

Xx) Opiniowanie wnioskow wojewodzkiego inspektora ochrony s$rodowiska
o wstrzymanie dzialalnosci powodujacej naruszenie warunkow decyzji
ustalajacej wprowadzenie do powietrza substancji zanieczyszczajacych lub
niewykonywanie dodatkowych obowiazkéw wynikajacych z ochrony
atmosfery,

y) Opiniowanie wspolnego wniosku wojewoddzkiego inspektora ochrony
srodowiska i wojewddzkiego inspektora sanitarnego w zakresie okreslania
alarmowych pozioméw stg¢zen ograniczajacego emisj¢ zanieczyszczen do
atmosfery,

z) Przygotowywanie decyzji dla jednostek organizacyjnych w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu w srodowisku,

aa) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dla jednostek organizacyjnych
i oséb fizycznych obowiazkéw usunigcia przyczyn szkodliwego
oddziatywania na sSrodowisko i przywrocenia Srodowiska do stanu
wlasciwego. W razie braku mozliwosci wykonania tego obowiazku ustala si¢
wysoko$¢ kwoty pieni¢znej na rzecz Narodowego Wojewddzkiego i
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

bb)Opiniowanie wniosku wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska przy
podejmowaniu przez niego decyzji nakazujace] wstrzymanie dziatalnos$ci
pogarszajacej stan srodowiska,

cc)Udziat w kontrolach z zakresu przestrzegania przepisu o ochronie
srodowiska,

dd)Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenie przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

ee) Wystgpowanie do wojewoddzkiego inspektora schrony $rodowiska
w przypadkach podejrzenie o naruszenie przepisOw o ochronie §rodowiska.

4) W zakresie postgpowania z odpadami:

a) Przygotowywanie zezwolen na wytwarzanie odpadow, ktore powstaja w zwiazku
z eksploatacja instalacji, jezeli wytworca odpadéow wytwarza powyzej 1 tony
(Mg) odpadéw niebezpiecznych rocznie Iub powyzej 5 tysigcy ton (Mg)
odpaddéw innych niz niebezpieczne,

b) Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, jezeli wytworca odpadow wytwarza odpady niebezpieczne
w ilosci powyzej 0,1 Mg,

¢) Zatwierdzanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami,, jezeli wytworca odpadéw wytwarza




odpady niebezpieczne w ilosci do 0,1 Mg rocznie albo powyzej 5 Mg rocznie
odpaddéw innych niz niebezpieczne,

d) Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

e) Zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpaddow,

f) Przygotowywanie decyzji zezwalajacej na zamknigcie sktadowiska odpadow,

g) Przygotowywanie pozwolen zintegrowanych,

h) Dokonywanie wpisu do rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku
uzyskania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania lub
transportu odpadéw,

i) Sprawowanie kontroli i nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem odpadami
zgodnie z wydanymi pozwoleniami.

5) W zakresie udost¢pniania informacji o Srodowisku i jego ochronie:
a) Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych dotyczacych informacji
o ochronie srodowiska.
b) Udostepnianie posiadanych informacji o srodowisku i jego ochronie, w tym
zawartych w:
- Powiatowym programie ochrony srodowiska,
- Powiatowym planie gospodarki odpadami
- Prognozach oddzialywania na srodowisko,
- Analizach porealizacyjnych, dotyczacych:
- stanu elementow przyrodniczych i ich wzajemnego oddzialywania,
- emisji oraz dziatan i srodkéw wplywajacych lub mogacych wplywaé
negatywnie na srodowisko,
- wplywu stanu srodowiska na zdrowie i1 warunki zycia ludzi oraz na
zabytki,
- dzialan oraz $rodkéw, w  szczegélnosci  administracyjnych
1 ekonomicznych, majacych na celu ochrong srodowiska,
- planéw, programéw oraz analiz finansowych, zwiazanych
z podejmowaniem rozstrzygniec istotnych dla ochrony srodowiska.

6) W zakresie ochrony przyrody:

a) Popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

b) Opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,

¢) Opiniowanie zmian przeznaczenia terendéw, na ktérych znajduje si¢ starodrzew,

d) Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

e) Przygotowywanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien
spolecznych opiekunéw przyrody,

f) Wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow z nieruchomosci
bedacych whasnoscia gmin,

g) Dokonywanie wpisu Ilub skreSlen do rejestru zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie umow mi¢dzynarodowych.

7) W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:
a) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie




b)

c)
d)

€)

g)
h)

przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym
10 000 m”,

Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktore
nie wymagaja uzyskania koncesji,

Przygotowywanie nakazow wykonania dodatkowych prac pomiarowych,
Wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi
przy wydobywaniu kopalin pospolitych,

Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacj¢ geologiczng oraz
gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych,

Wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsigbiorcg przyshugujacych mu
praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych,
Uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla
terenu goérniczego,

Przygotowywanie nakazéw przeprowadzenia pomiar6w oraz sporzadzenia albo
uzupetlnienia dokumentacji na koszt przedsigbiorcy w przypadku gdy
przedsigbiorca nie prowadzi uaktualnianej dokumentacji mierniczo-geologicznej
Realizacja zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad ruchem
zakladu gdérniczego wydobywajacego kopaliny pospolite.

8) W zakresie rybactwa $rodladowego:
a) Wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,
b) Rejestracja sprzgtu pltywajacego, stuzacego do potowu ryb,
c) Przygotowanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy Rybackie;j,
d) Ograniczanie lub wprowadzanie zakazu uzywania jednostek ptywajacych.

9) W zakresie gospodarki wodnej:

a)

b)

d)
¢)

g)

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wod zeglownych i
pozostatych oraz rozstrzyganie sporow o rozgraniczenie gruntéw pokrytych
wodami powierzchniowymi z gruntami przylegltymi do tych wod,
Przygotowywanie propozycji przyznawania odszkodowan dla wlascicieli
gruntow za zajgcia tych gruntéw przez wody stanowiace wlasno$¢é Panstwa oraz
za szkody zwigzane ze zmiang zagospodarowania gruntéw w wyniku
ustanowienia strefy lub obszaru ochronnego,

Zalatwianie spraw zwiazanych z ustalaniem za odszkodowaniem przejscia,
przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do stalego korzystania z gruntow dla
celow dostgpu do wody, swobodnego ruchu wzdhuiz wéd, wykonywania rybactwa
1 wedkarstwa, przybijania i przymocowywania do brzegoéw statkow i tratew,
ustanawiania znakéw zeglugowych oraz wykonywania robot konserwacyjnych w
stosunku do wdd zeglownych,

Opiniowanie projektéw warunkéw korzystania z wod dorzecza,
Przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne Kkorzystanie
z wod oraz rozstrzyganie sporow powstalych w zwiazku z wydawaniem tych
pozwolen,

Przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen
wodnych, ktore nie shuza do szczegdlnego korzystania z wod,

Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym korzystaniem z wod, dla
ktorych nie obowiazuje to korzystanie z mocy ustawy,




h) Przygotowywanie propozycji o ograniczeniu prawa wiasnosci nieruchomosci za
odszkodowaniem lub wykupie nieruchomosci zwigzanych z wydawaniem
pozwolen wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod,

i) Przygotowywanie czasowych ograniczen w korzystaniu z wod,

j) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania miejsca wydobywania zwiru, piasku i
innych materiatéw w ramach powszechnego korzystania z wod,

k) Przygotowywanie decyzji o wykonaniu przez panstwowe jednostki
organizacyjne koniecznych robdt i urzadzen, wykonanie ktérych spowoduje
trwate polepszenie stosunkéw wodnych na gruncie,

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem o wysoko$ci partycypacji
w kosztach utrzymania wod lub urzadzen wodnych, przez podmioty ktore
poprzez wprowadzanie sciekOw przyczyniaja sie¢ do wzrostu kosztow utrzymania
tych wdd i1 urzadzen,

m) Przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt budzetu Panstwa - za zwrotem
czesci kosztdw - urzadzen melioracji wodnych szczegotowych,

n) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wysokos$ci optat za wykonane na koszt
Panstwa urzadzenia melioracji wodnych szczegétowych oraz przyjmowania na
wlasno$¢ Panstwa odpowiedniej czgsci tych gruntdéw zamiast oplaty
melioracyjnej,

0) Zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowan poszkodowanym
w zwiazku realizacja inwestycji melioracyjnych,

p) Przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spotek wodnych,
nadzor nad dziatalnos$cig spotek wodnych

q) Przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen na rzecz spdtek wodnych,

r) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustanawianiem strefy ochronnej zrodet
oraz uje¢ wody.

4. Powiatowy OSrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej

1) Gromadzenie i prowadzenie pafnstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu oraz
udostepnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom
prawnym i fizycznym,

2) Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie,

3) Zapewnienie uprawnionym jednostkom nieodptatnego dostepu do baz danych
ewidencji gruntéw i budynkow.

S. Samodzielne stanowisko—Przewodniczacy Zespolu Uzgadniania
Dokumentacji Projektowej

1) Rejestrowanie wnioskdw o uzgodnienie, sprawdzanie ich kompletnosci,

2) Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) Przewodniczenie zespotowi,

4) Wydawanie pisemnych opinii z upowaznienia Starosty Tucholskiego,




5) Naliczanie optat za czynno$ci zwiazane z uzgadnianiem 1 wystawianie faktur
VAT,

6) Gromadzenie dokumentacji i nadawanie jej numeréw ewidencyjnych,

7) Nanoszenie na mape zasadnicza lub jej kopi¢ uzgodnionego usytuowania
projektowane;j sieci,

8) Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w regulaminie Zespolu
Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;.

§ 26

Powiatowy Zespotl ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

—

. Zespot powotuje i odwoluje Starosta po uzyskaniu zgody Wojewody.

. Przewodniczacego Zespolu powotuje i odwotuje Starosta.

. Cztonkéw Zespolu powoluje i odwoluje Starosta na wniosek przewodniczacego

zespotu.

4. Bezposredni nadzor nad Zespotem petni Wojewoda.

5. Zadania Zespotu to:

1) Przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci
oraz dokonywanie szczegotowej analizy tej dokumentaciji.

2) Prowadzenie rejestru zlozonych wnioskéw i1 wydanych orzeczeh zwiazanych
z dziatalnoscia Zespothu.

3) Zawiadamianie czlonkéw Zespotu Orzekajacego o terminach posiedzen oraz
protokotowanie ich przebiegu.

4) Zawiadamianie stron o posiedzeniach Skladu Orzekajacego, przesylanie stronom
orzeczen o niepelnosprawnosci.

5) Wydanie odpowiedniego orzeczenia o:

a) niepelnosprawnosci oséb, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,
b) stopniu niepelnosprawnosci oséb, ktore ukonczyly 16 rok zycia,

6) Wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym

7) Wskazywanie do ulg i uprawnien o0so6b posiadajacych orzeczenie
o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy,

8) Opracowywanie niezbednej informacji statystycznej zwiazanej z dziatalnoscia
merytoryczna Powiatowego zespohu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

W N

§ 27
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocji

1. Referat Edukacji, Zdrowia, Kultury iSportu

Zajmuje si¢ organizacja szkot ponadgimnazjalnych i specjalnych, placowek
oswiatowych, powiatowej stuzby zdrowia, upowszechnianiem i organizacja kultury
oraz sportu.



Do podstawowych zadan nalezy:
1) w zakresie zdrowia:

a)

b)

1)
J)

k)

Tworzenie warunkow do realizacji zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu
gruZlicy, ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych i ustawy o zakladach opieki
zdrowotne;j,

Przygotowywanie projektow decyzji o powolaniu osoby do pracy przy
zwalczaniu epidemii,

Opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

Analiza potrzeb zdrowotnych spoteczenstwa Powiatu Tucholskiego na
podstawie danych statystycznych i epidemiologicznych,

Zglaszanie Zarzadowi Powiatu uwag na temat funkcjonowania jednostek
ochrony zdrowia,

Stata wspélpraca z organami zarzadzajacymi spotka Szpital Tucholski.
Wspodlpraca z Samorzadem Wojewddztwa i samorzadami gmin Powiatu
Tucholskiego w zakresie ochrony zdrowia,

Koordynowanie zadan z zakresu promocji zdrowia realizowanych na terenie
powiatu tucholskiego,

Realizowanie celéw Narodowego Programu Zdrowia,

Opracowywanie, realizacja oraz ocena efektow wlasnych programow
zdrowotnych, wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu
zdrowia mieszkancow powiatu,

Wspdldziatanie w realizacji programéw zdrowotnych z innymi jednostkami
dzialajacymi na terenie powiatu.

2) w zakresie oSwiaty:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)

Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych
szkot podstawowych specjalnych i gimnazjow specjalnych,
ponadgimnazjalnych i1 innych placowek o$wiatowo-wychowawczych,
placowek opiekunczo - wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni
psychologiczno-pedagogicznych zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty,
Zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,

Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia
szkoty lub placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,
Prowadzenie spraw zwiazanych z procedura konkursowa na stanowiska
dyrektora szkoty lub placowki,

Prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom
niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;j,

Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli
o réznym planie zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

Wspoélpraca ze zwiazkami zawodowymi funkcjonujacymi w oswiatowych
jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie zastrzezonych ustawowo
uprawnien zwiazkéw do uzgadniania i opiniowania lub udzialu w pracach
komisji merytorycznych

Prowadzenie spraw zwiagzanych z przygotowaniem wnioskéw o odznaczenia
resortowe i panstwowe,




k) Kierowanie nieletnich do mtodziezowych os$rodkéw wychowawczych,
miodziezowych  osrodkéw  socjoterapii  oraz  osrodkow  szkolno-
wychowawczych,

1) Zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dzieciom majacym
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego, na wniosek rodzicow,

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

n) Przygotowywanie materialow dla zarzadu do oceny pracy dyrektoréw szkoét
1 placowek,

o) Realizacja pomocy stypendialnej dla uczniow szkot ponadgimnazjalnych,

p) Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na finansowanie projektow migkkich
dotyczacych realizacji zadan wlasnych wydziatu.

3) W zakresie kultury:

a) Tworzenie = warunkéw  prawno -  organizacyjnych dla rozwoju
i upowszechniania kultury w powiecie,

b) Organizowanie na terenie powiatu imprez kulturalnych, artystycznych, $wiat,
obchodow oraz konferencji o zasiggu powiatowym, wojewodzkim i krajowym,

¢) Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,

d) Przyjmowanie informacji od os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne
W razie ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

e) Zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,

f) Koordynowanie spraw zwigzanych 2z udzielaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych
do rejestru zabytkow,

g) Przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie
ustanowienia tymczasowego zajecia,

h) Zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

i) Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j,

1) Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia
stowarzyszen oraz wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

4) W zakresie sportu:
a) Tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju

kultury fizycznej,
b) Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych 1 klubéw
sportowych,

c) Prowadzenie dziatalnosci zwiazanej ze sprawowaniem nadzoru nad
dzialalnoS$cia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkdw sportowych,

d) Organizowanie dzialalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkdéw materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:
- organizowanie zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,
- tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjne;,
- wspdlpraca z Rada Sportu.




2. Referat Promocji

1) W zakresie promocji:

a) Wydawanie informatoréw, folderdw i innych opracowan dotyczacych powiatu.

b) Wspoélpraca z podmiotami wydajacymi materiaty dotyczace regionu Borow
Tucholskich.

¢) Rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych.

d) Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu
w kraju i zagranica

¢) Organizowanie imprez o charakterze promocyjnym oraz udziat w innych tego
typu imprezach.

f) Udzial w imprezach targowych, wystawienniczych.

g) Wspomaganie réznorodnych form promocji powiatu.

h) Koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w kraju i zagranica.

i) Prowadzenie Muzeum Borow Tucholskich.

J) Prowadzenie Punktu Informacji Turystyczne;j.

k) Promocja powiatu w Internecie.

1) Wspdtpraca z mediami.

m) Gromadzenie i popularyzowanie informacji o funkcjonowaniu Unii
Europejskie;j.

2) W zakresie rozwoju pozainwestycyjnego:

a) Pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na finansowanie projektow migkkich,
dotyczacych realizacji zadan wlasnych,

b) Podejmowanie dzialah w zakresie tworzenia, opracowywania, aktualizacji
i realizacji strategii i programéw rozwoju Powiatu,

¢) Okresowe przygotowywanie informacji o stopniu realizacji przyjetych
dokumentéw programowych,

d) Inicjowanie tworzenia instytucji wspomagajacych powstawanie i rozwdj
przedsigbiorczosci,

e) Wspolpraca =z instytucjami 1 organami pafnstwowymi w  zakresie
funkcjonowania podmiotéw gospodarczych,

f) Wspoldziatanie z samorzadami gospodarczymi,

g) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi 1 grupami
nieformalnymi dziatajacymi na rzecz rozwoju powiatu,

h) Wspdtdziatanie w realizacji zadan z jednostkami samorzadu gminnego z terenu
powiatu,

i) Inicjowanie i organizowanie szkolen, spotkan i konferencji.

§28

Wydzial Budzetu i Finansow

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia
obstuge finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowosé




prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadaf budzetowych.

Do podstawowych zadan nalezy:

1. Opracowywanie projektéw uchwal zwigzanych z trybem opracowania budzetu
powiatu oraz aktow prawnych, normujacych gospodarke finansowa w Starostwie
Powiatowym.

2. Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych

jednostek powiatowych, gospodarstw pomocniczych , funduszy celowych.

Koordynacja prac w trakcie przygotowania projektu budzetu powiatu.

4. Opracowywanie 1 przedkladanie Zarzadowi Powiatu projektéw uchwal
budzetowych, projektow zmian budzetu, projektow uchwal w sprawie zaciagania
kredytow i pozyczek lub innych zobowiazan.

5. Opracowywanie ukladow wykonawczych budzetu powiatu i przekazywanie
podlegtym jednostkom informacji o poziomie dochodéw i wydatkéw wynikajacych
z podjetych uchwat.

6. Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw powiatu w ukladzie klasyfikacji
budzetowej oraz jednostek budzetowych objetych budzetem powiatu.

7. Analizowanie wnioskéw skladanych przez jednostki organizacyjne powiatu do
Zarzadu o dokonanie zmian w budzecie.

8. Ustalanie niezbednych wielkosci $rodkéw finansowych dla poszczegoélnych
jednostek i wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi oraz prowadzenie
ewidencji przekazanych srodkow budzetowych i otrzymanych dochodéw.

9. Wspolpraca z dysponentami S$rodkow budzetowych w zakresie prawidlowe;j
realizacji budzetu, organizacji rachunkowosci i statystyki budzetowe;.

10. Opracowywanie planu finansowego Starostwa i powiatowych funduszy celowych.

11. Sprawowanie ogolnej kontroli nad prawidtowoscia wykonywania budzetu powiatu.

12.Przedkladanie propozycji do projektu kontroli w zakresie kontroli finansowej w
podleglych jednostkach.

13. Przeprowadzanie kontroli finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli.

14. Analiza ustalen kontroli i przygotowanie na podstawie protokolu kontroli wnioskoéw
1 zalecenn pokontrolnych.

15.Prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego 1 budzetu powiatu poprzez:

1) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) dekretowanie dokumentéow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa i
obowiazujacym Zaktadowym Planem Kont,

4) prowadzenia kartotek dochodéw i wydatkow budzetowych w ukladzie
klasyfikacji budzetowe;j,

5) prowadzenie kartotek zaangazowania wydatkow budzetowych w ukladzie
klasyfikacji budzetowe;j,

6) rozliczanie i kontrola kwitariuszy przychodowych, migdzy innymi z tytulu optat
komunikacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowo warto$ciowej Srodkéw trwaltych
1 naliczanie umorzenia Srodkow trwatych,

) rozliczanie inwentaryzacji majatku Starostwa Powiatowego i Powiatu oraz
rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

9) rozliczanie udzielonych dotacji,

W




10)wystawianie faktur VAT dotyczacych czynszow i innych obciazen.

16. Rozliczanie i windykacja naleznosci Skarbu Panistwa i Starostwa Powiatowego.

17. Prowadzenie ewidencji i zmian naleznosci Skarbu Panstwa.

18. Rozliczanie i wyplata ekwiwalentow.

19.Naliczanie i wyplata wynagrodzen z tytulu uméw o prace, umdéw zlecen,
honorariow, diet radnych, oraz prowadzenie rozliczen z tytulu podatku
dochodowego od o0sob fizycznych i obowigzkowych ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych.

20.Rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych.

21.Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego, funduszy celowych i
PZUGIK.

22. Administrowanie i obsluga systemu teleinformatycznego ESOBIG.

23.Prowadzenie obstugi finansowe] zadan finansowanych ze srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych 1 sporzadzanie facznych
sprawozdan.

24, Sporzadzanie miesiecznych, okresowych i rocznych statystycznych sprawozdan
jednostkowych z wykonania budzetu powiatu, powiatowych funduszy celowych
oraz sprawozdan dotyczacych dochodéw Skarbu Panstwa.

25.Przyjmowanie i weryfikacja miesigcznych, okresowych i rocznych skladnych przez
jednostki sprawozdan finansowych oraz bilansow.

26. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych oraz bilansu.

27. Opracowywanie polrocznych informacji o przebiegu realizacji budzetu powiatu oraz
rocznych sprawozdan o wykonaniu budzetu powiatu przedkladanych Radzie
Powiatu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

28. Opiniowanie pod wzglgdem finansowym projektow , przedsigwzig¢ wywotujacych
skutki finansowe.

29.Przesylanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal budzetowych, uchwat w
sprawie absolutorium dla Zarzadu oraz innych uchwat objetych nadzorem izby.

30. Wspoldzialanie z bankami i organami skarbowymi.

31.Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w sprawach nalezacych do zakresu
dzialania Wydziatu .

§ 29
Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

Cel:

realizacja sprawnej organizacji i funkcjonowanie Rady Powiatu i Starostwa, obsluga
administracyjna Zarzadu, organizacja przyjmowania obywateli w sprawie skarg i
wnioskow, zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow.

Zadania:
1) Wspdldziatanie z Komisja Statutowa w przygotowaniu zmian Statutu Powiatu.
2) Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji.
3) Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.




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

5) Prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu Starosty.

6) Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom.

7) Opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i
Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

8) Przekazywanie materialtow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

9) Obstuga Zarzadu. Prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow 1 interpelacji radnych.

10)Prowadzenie sekretariatéw Starosty, Wicestarosty (w tym prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z nadzorem sprawowanym przez Wicestarost¢ nad
jednostkami pomocy spotecznej) i Czlonkéw Zarzadu.

11)Przekazywanie do realizacji odpiséow uchwal Rady, wnioskow Komisji i
interpelacji radnych zainteresowanym kierownikom wydzialow oraz czuwanie
nad terminowym ich zalatwieniem.

12)Prowadzenie kontroli dziatania wydzialéw i jednostek organizacyjnych powiatu.

13)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, opracowywanie analiz.

14)Organizowanie przyjmowania interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie kontaktéw z cztonkami Zarzadu.

15)Prowadzenie Rejestru umow.

16)Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu.

17)Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

18)Koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

19) Administrowanie budynkami Starostwa.

20)Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy.

21)Zabezpieczenie mienia Starostwa.

22)Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa.

23)Zalatwianie catoksztaltu spraw zwiazanych 2z pieczgciami urz¢dowymi,
nagtowkowymi i tablicami.

24)Gospodarowanie drukami i formularzami.

25)Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

26)Prowadzenie biblioteki zaktadowe;.

27)Prowadzenie archiwum zakladowego.

28)Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telexowej, elektronicznej i alarmowe;.

29)Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

30)Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami.

31)Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym obsada Administratora i
Redaktora Naczelnego Biuletynu .

32)Zatrudnianie na podstawie uméw z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikéw w
ramach: rob6t publicznych, prac interwencyjnych, i stazy.

33)Prowadzenie naboru pracownikow na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w warunkach otwartosci i konkurencyjnosci.

34)Prowadzenie sluzby przygotowawczej i egzamindéw, w tym szkolenia czegsci
ogollne;.




35)Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi.
36)Udziat w akcjach zwiazanych z realizacja idei spoleczenstwa obywatelskiego.
37)Przygotowanie i przeprowadzenie ocen okresowych pracownikow.
38)Organizacja praktyk zawodowych uczniow szkét i1 studiow pomaturalnych.
39)Organizacja praktyk zawodowych studentéw wyzszych uczelni.
40)Prowadzenie Kancelarii Ogdlnej Starostwa i Punktu Obstlugi Interesantow w
zakresie:
a) przyjmowania i wysylania korespondencji,
b) prowadzenie punktu przyjecia poczty elektronicznej,
¢) udzielania informacji o:
- rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
- sposobie zalatwiania i stanie zaawansowania spraw,
- wysokosci optat,
d) dostarczenia zestawu formularzy,
e) udzielania pomocy w ich wypelnieniu,
f) sprawdzania kompletno$ci wniosku i jego przyjecie.
41)Prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej.

2. W zakresie spraw obywatelskich:
Cel:
realizacja zadan z zakresu problematyki prawno-administracyjnej i wojskowej

Zadania:

1) Przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na
obszarze powiatu lub jego czesci obejmujacej wigcej niz jedna gming,
prowadzenie zbioru pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych
ogolnokrajowych.

2) Zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych.

3) Kierowanie do pracy inwalidow wojskowych.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez
zaklad pracy stosunku pracy z inwalida wojskowym oraz kombatantem i inng
osoba uprawniong w okresie 2 lat przed osiagni¢gciem wieku uprawniajacego do
wczesniejszego przejscia na emeryture.

5) Zapewnienie warunkow organizacyjnych przeprowadzenia poboru.

6) Organizowanie akcji kuriersko — postancze;.

7) Przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.

8) Obstuga Komisji Bezpieczenistwa.

9) Wspodldziatanie przy realizacji Powiatowego Programu Zapobiegania
Przestepczosci, Ochrony Bezpieczenstwa Obywateli i Porzadku Publicznego.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego

Cel:

Realizacja dziatan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w zakresie
ochrony ludnosci.

Zadania:




1) Prowadzenie dokumentacji planistycznej zwigzanej z obrona cywilng powiatu na
czas zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,

2) Okreslenie zasad funkcjonowania organow samorzadowych, instytucji i
jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za ochron¢ ludnosci, zaktadow
pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej i dobr kultury oraz ratowanie i
udzielanie pomocy poszkodowanym,

3) Nadzor na systemem wczesnego ostrzegania ludnosci,

4) Nadzor nad systemem wykrywania i alarmowania,

5) Udziat w systemie mobilizacji panstwa — akcja kurierska,

6) Prowadzenie dokumentacji planistycznej dotyczacej zapobiegania sytuacjom
kryzysowym, przygotowanie do podejmowaniu nad nimi kontroli w drodze
zaplanowanych dzialan i reagowaniu w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowych oraz na odtwarzaniu infrastruktury lub przywroceniu jej
pierwotnego charakteru,

7) Obstuga powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego (pczk), w tym:

a) Podejmowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu,
b) Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- Opracowanie i przediozenie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego
planu reagowania kryzysowego,
- Realizacja zalecen do powiatowego planu reagowania kryzysowego,
- Wydanie organom gminy zalecen do gminnego planu reagowania
kryzysowego,
- Przedstawienie staroscie do zatwierdzenia gminnych planéw reagowania
kryzysowego,
c) Organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdbw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenie,
d) Wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu,
e) Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
f)Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

8) Prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

9) Prowadzenie biezacej dokumentacji przychodowo — rozchodowej sprzgtu OC
bedacego w dyspozycji Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Wojewodzkiego oraz starostwa,

10)Prowadzenie kontroli wynikajacej z biezacej realizacji zadan.

4. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu

Zadania:
1) Prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady.
2) Przygotowanie do wystania materiatow na sesje Rady Powiatu i na posiedzenia
Komisji Rady Powiatu.
3) Udziat w sesjach Rady Powiatu i posiedzeniach Komisji.
4) Obstuga Komisji Rady Powiatu.
5) Sporzadzanie protokotu z sesji Rady.
6) Prowadzenie rejestru uchwal Rady Powiatu.




7) Przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady.

8) Przekazywanie uchwat do publikacji.

9) Przekazywanie do realizacji uchwal Rady ich adresatom.
10)Przekazywanie do realizacji wnioskow Komisji.

11)Udzielanie pomocy radnym w wypekianiu obowigzkoéw radnego.
12)Zapewnienie jawnosci dziatania organéw powiatu.

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych.

§ 30

Tryb i organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli

. Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz i Naczelnicy

wydziatow przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godzinach od 8% do 15%.

. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,

Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydzialow
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym
w godzinach pracy.

. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i1 wnioskow

codziennie w godzinach pracy.

. Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego zapewnia

odpowiednia informacj¢ wizualng o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli przez
Starost¢ 1 Wicestaroste.

§ 31

. Sprawy obywateli zalatwia si¢ w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania

Administracyjnego.

. Pracownicy Starostwa sa zobowiazania do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

spraw obywateli.

. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza

naczelnicy wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

. Kontrol¢, koordynacj¢ dziatan wydzialéw Starostwa w zakresie spraw obywateli

sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Sekretarz Powiatu dokonuje pdtrocznej oceny sposobu zalatwiania spraw obywateli.

§ 32

Pracownik obstugujacy obywatela zobowiazany jest do:

1.
2.
3.

4.

Prawidtowej ewidencji skarg, wnioskow i listow,

Zalatwiania sprawy kierujac si¢ dobrem obywatela,

Rzetelne, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami zalatwianie skarg,
wnioskow i listow,

Udzielania mu niezb¢dnych informacji,




5. Informowanie o stanie zalatwiania sprawy, w przypadku przedtuzania terminu
powiadomienie o przyczynie tego stanu,

6. Informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.

§33

1. Skargi, wnioski i listy adresowane do Starosty rejestrowane sa w Sekretariacie
Starosty 1 Czlonkéw Zarzadu nastgpnie przekazywane poprzez Wydzial
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego do zalatwienia
kierownictwu komorek organizacyjnych Starostwa.

2. Skargi, wnioski i listy wnoszone na pismie, ustnie do protokotu, faxem, itp.
pracownicy Sekretariatu przekazuja do Wydzialu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.

3. Skargi, wnioski i listy, ktorych merytoryczne zatatwienie nie nalezy do kompetencji
Starosty niezwlocznie przekazuje si¢ do wlasciwych rzeczowo jednostek
organizacyjnych.

4. O sposobie zatatwienia skarg, wnioskow i listow przekazanych do merytorycznych
wydzialow lub bezposrednio wplywajacych do wydzialéw nalezy kazdorazowo
powiadomi¢ Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego.

5. Sekretarz Powiatu prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskéw 1 listow
wpltywajacych do Starostwa.

6. Skargi, wnioski i listy rozpatrywane i zalatwiane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych  Starostwa ewidencjonuje si¢ w  rejestrach  komorek
organizacyjnych, ktore sa zgodne z prowadzonym rejestrem centralnym.

7. Kierownictwo komoérek organizacyjnych Starostwa wyznacza w swoich komorkach
pracownika 1 powierza im obowiazek:

a) przyjmowania, ewidencjonowania oraz kontrole terminowego zatatwiania skarg,
wnioskow 1 listow;

b) zapewnia przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i
Zarzadzania Kryzysowego kopii odpowiedzi na skargi, wnioski i listy.

8. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza

protokot przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

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

4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§ 34

Rejestr wszystkich skarg 1 wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.




§ 35

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegolne rodzaje
spraw symbolami:
S- skarga
W- wniosek
2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje sig¢
dodatkowo litera ,.s”, ,,p”" lub .

§ 36

1. Wiasciwym organem do rozpatrywania skarg dotyczacych dzialalnosci Zarzadu
Powiatu, Starosty, Kierownikéw Powiatowych Stuzb, Inspekcji, Strazy i innych
jednostek organizacyjnych jest Rada Powiatu.

2. Skargi skladane na pracownikdow rozpatruje Starosta lub przekazuje je do
rozpatrzenia Naczelnikowi wydzialu z obowiazkiem zawiadomienia o sposobie jej
rozpatrzenia.

3. Pozostale skargi i wnioski rozpatruja wydzialy w ramach swej wlasciwosci
IZECZOWE].

§ 37

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1. w sprawach rozpatrywanych przez Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i
Zarzadzania Kryzysowego — Starosta lub osoba przez niego upowazniona,

2. w pozostalych sprawach - Naczelnik wydziatu.

§ 38

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat

Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego, ktory:

1. Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskoOw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2. Udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje obywatela do wiasciwego wydzialu,
lub organizuje przyjg¢cia obywateli przez Staroste,

3. Prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w wydziatach,

4. Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§39

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i wnioski
komisji Rady Powiatu

1. Interpelacje i wnioski radnych w formie pisemnej opracowuje pracownik obshugi
Rady Powiatu w terminie 3 dni roboczych od dnia sesji Rady Powiatu.

2. Wnioski Komisji Rady w formie pisemnej opracowuja pracownicy obshugujacy
Komisje w terminie 3 dni roboczych od dnia posiedzenia Komisji.




3. Opracowane interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji przekazywane sa
Zarzadowi Powiatu poprzez Dziennik Korespondencji Starostwa Powiatowego na
stanowisko pracownika obstugi Zarzadu Powiatu.

4. Zarzad Powiatu na najblizszym posiedzeniu omawia interpelacje 1 wnioski radnych -
oraz wnioski Komisji Rady, ustala tres¢ odpowiedzi i sposéb zalatwienia sprawy
oraz decyduje o przekazaniu interpelacji i wnioskow radnych, wnioskéw komisji
jednostkom organizacyjnym powiatu i innym, zgodnie z ich kompetencjami.

5. Zarzad Powiatu udziela odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i wnioski
Komisji i sprawdza ich zalatwienie w terminie 14 dni od dnia otrzymania ich z
Sekretariatu Starostwa. W przypadku nie moznosci udzielenia odpowiedzi, w tym
samym terminie udziela informacji o stanie prac w sprawie.

§ 40

Przygotowywanie i rejestracja umow zawieranych przez Powiat
i Starostwo

Umowy zawierane przez Powiat Tucholski i Starostwo przygotowywane sa przez
merytoryczne stanowiska urzedu. Po podpisaniu jeden egzemplarz kierowany jest do
merytorycznego wydziatu, drugi do Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i
Zarzadzania Kryzysowego prowadzacego Rejestr Umow.

§ 41

Biuletyn Informacji Publicznej

Starostwo realizuje zadania okreslone Ustawa o dostepie do informacji publicznej,
poprzez powotany przez Starost¢ Zespot d/s obstugi Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Tucholi.

Rozdzial IV

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 42

Celem kontroli jest :

1. Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego zarzadzania
Starostwem 1 kierowania gospodarka Powiatu.

2. Ocena stopnia wykonania zadan, ich prawidtowosci, legalnosci i terminowosci oraz
skutecznos$ci stosowanych metod i Srodkow.

3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 43

1. System kontroli obejmuje wewngtrzne kontrole wydziatéw Starostwa oraz kontrole
zewngtrzne powiatowych jednostek organizacyjnych.




2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja Naczelnicy

wydziatéw 1 ich zastepcy. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydziatow
okreslaja szczegotowe zakresy czynnosci.

§ 44

W ramach powierzonych zadan kontrolg¢ wewnetrzna wykonuja:

1.

Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego - w

zakresie zgodno$ci dzialania z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania

wydzialéw oraz dyscypliny pracy

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

. Wydziat Budzetu i Finanséw - w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenie rachunkowosci.

. Dorazne zespoly powotywane przez Staroste.

§ 45

. Wydzialy prowadza dzialalnos$¢ kontrolng na podstawie rocznych planéw kontroli

zatwierdzonych przez Starost¢ lub na podstawie polecenia Starosty.

. Plan kontroli okre$la jednostk¢ kontrolowana, zakres kontroli 1 termin

przeprowadzenia kontroli.

. Naczelnicy wydzialbw sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i

przeprowadzenie Kkontroli, prawidlowe wykorzystaniec wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 46

Dzialalnos¢ kontrolng koordynuje Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i
Zarzadzania Kryzysowego.

Rozdzial V

1.

Zasady podpisywania pism
§ 47

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencii,
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratora,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszaltkow Sejmu i Senatu oraz
postow 1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikéw urz¢déw centralnych,
d) wojewodow,
e) przewodniczacych zarzadéw wszystkich szczebli samorzadow.



2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w punkcie 1 podpisuje
Wicestarosta lub upowazniony Czlonek Zarzadu.

3. Wicestarosta i Czlonek Zarzadu podpisuja pisma dotyczace prowadzonych spraw
zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§ 48

1. Naczelnicy wydziatow :
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezone dla Starosty, Wicestarosty i Czlonka
Zarzadu, a nalezace do zakresu dziatania wydziahu,
3) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikéw wydziatu.
2. Naczelnicy wydzialow i ich zastgpcy podpisuja, na podstawie upowaznienia, Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
3. Naczelnicy wydzialéw okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktérych upowaznieni
sa zastepcy 1 inni pracownicy wydziatow.
4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 49

Zmiana Regulaminu nastgpuje w formie Uchwaty Rady Powiatu.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu wejscia w zycie uchwaty Rady Powiatu.




Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi
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