UCHWALA Nr 98/5392016
ZARZADU POWIATU ZLOTOWSKIEGO
z dnia .Zg pazdziernika 2016 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 814 ze zm.) oraz § 60 ust. 1 Statutu Powiatu
Ziotowskiego (tj. Dz. Urz. W. Wlkp. z 2015 r., poz. 1704) Zarzad Powiatu Zlotowskiego
postanawia co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zlotowie stanowigcy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroicie Ziotowskiemu, dyrektorom Wydziatow
1 pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ziotowie przyjety
Uchwalg Nr III/17/2014 Rady Powiatu Ziotowskiego z dnia 29 grudnia 2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ziotowie
i ustalenia tekstu jednolitego.

§ 4. Zarzadzenia i postanowienia wydane na podstawie Regulaminu, o ktérym mowa w § 3
niniejszej uchwaty zachowuja moc do czasu wydania nowych, o ile nie sa sprzeczne
z niniejsza uchwala.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 02 listopada 2016 ..

Cztonkowie Zarzadu Powiatu: STAROSTA 7ELOTON

o
1. Daniel Sztych Ryszard Gotawski

2. Zdzistaw Kwasny
3. Andrzej Pietrzak
4. Arkadiusz Tomke
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Dagm




UZASADNIENIE
do uchwaly nr 98/530/2016
Zarzadu Powiatu Zlotowskiego

z dnia Af pazdziernika 2016 r.

Podstawa podjecia uchwaly jest przepis art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy o samorzadzie
powiatowym stanowiacy, ze do zadan zarzadu powiatu nalezy uchwalenie regulaminu
organizacyjnego starostwa powiatowego.

§ 60 ust. 1 Statutu Powiatu stanowi, ze Zarzad Powiatu rozstrzyga w formie uchwat wszystkie
sprawy nalezace do jego kompetencji, wynikajace z ustaw oraz przepiséw wykonawczych do
ustaw i w granicach upowaznien ustawowych.

Sekretarz Powiatu wystapit z inicjatywg zmiany tresci Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zlotowie w zwiazku z dostosowaniem do obowigzujacych
przepiséw prawa w tym zmiany struktury organizacyjnej urzedu.

Celem proponowanych zmian do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zlotowie jest usprawnienie dziatania urzedu, udoskonalenie organizacji pracy
i uproszczenia procesow decyzyjnych, wynikajace z przeprowadzonej analizy instytucjonalne;
urzedu, ktéra wykazata konieczno$¢ wprowadzenia zmian organizacyjnych w strukturach

Starostwa Powiatowego w Ztotowie.
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Zatacznik do uchwaty
Zarzadu Powiatu Zlotowskiego
z dnia 48 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZEOTOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Starostwo Powiatowe w Zlotowie zwane dalej Starostwem, wykonuje zadania okreslone
w § 5 Statutu Powiatu Ztotowskiego, wprowadzonego w zycie na mocy uchwaty Nr V/ 1 /99
Rady Powiatu Zlotowskiego z dnia 20 stycznia 1999 roku w sprawie ustalenia Statutu

Powiatu Zlotowskiego, zmienionego .

§ 2. Starostwo dziala w oparciu o nastepujace przepisy:

l. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 1.,
poz. 814),

2. ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organow administracji publicznej w zwiazku z reformg ustrojowa
panstwa (Dz. U. nr 106, poz. 668 ze zm.),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 ze zm.),

4. Statutu Powiatu Ztotowskiego,

5. ninigjszego regulaminu.

§ 3. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okregla zasady organizacji oraz
tryb pracy Starostwa.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Ztotowski,

2) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu Zlotowskiego,



3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ziotowskiego,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Ztotowskiego,

5) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Ztotowskiego,

6) Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i Biura Starostwa
Powiatowego w Zlotowie lub jego inne komorki organizacyjne i stanowiska,

7) Sejmiku wojewoddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

8) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Wielkopolskiego,

9) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy

utworzone do prowadzenia okreslonego rodzaju spraw.

ROZDZIAL II
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 4. Starostwo wykonuje zadania okreslone w §1 na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkéow oraz indywidualne;

odpowiedzialnosci.

§ 5. Caloksztaltem dzialalnosci Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty oraz

Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz dyrektorow Wydziatow.

§ 6. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

2. Starosta sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekeji
1 strazy:

1) powoluje i odwoluje kierownikéw tych jednostek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a takze wykonuje wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy, jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej,

2) zatwierdza programy ich dzialania,

3) uzgadnia wspdlne dziatania tych jednostek na obszarze Powiatu,



4) w sytuacjach szczegolnych kieruje wspdlnymi dziataniami tych jednostek,
5) zleca w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie kontroli.
3. Starosta w miar¢ potrzeby zwoluje narady z udzialem Zarzadu Powiatu, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu, dyrektorow Wydzialdw Starostwa, kierownikéw powiatowych

jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

§ 7. Starosta bezposrednio nadzoruje dzialalnosé:
1) Wicestarosty,
2) Sekretarza Powiatu,
3) Skarbnika Powiatu,
4) Glioéwnego specjalisty ds. kontroli wewnetrzne;j,
5) Audytora Wewnetrznego,
6) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
7) Radcy Prawnego,
8) Wydziatlu O$wiaty i Promocji,
9) Geodety Powiatowego,
10) Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
11) Administratora Bezpieczenstwa Informacii,
12) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
13) Gléwnego Specjalisty ds. BHP

14) Geologa Powiatowego.

§ 8. Wicestarosta dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Staroste, podczas
nieobecnoscei Starosty petni jego zastgpstwo, ponoszac catkowita odpowiedzialnosé za podjete

w tym okresie dziatania.

§ 9. Wicestarosta nadzoruje dziatania nastepujacych Wydziatéw Starostwa:
1) Wydziatu Komunikacji i Drog,
2) Wydzialu Budownictwa i Architektury,
3) Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,

4) Biura Zarzadzania Kryzysowego.



§ 10. 1.

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawna dzialalnos¢ Starosty i Zarzadu Powiatu.
Organizuje prace Starostwa i na biezaco nadzoruje tok pracy biurowej, przebieg
obstugi interesantéw, terminowo$¢ przygotowywania materialow, analiz,
sprawozdan i informacji niezbednych dla wykonywania dzialan Starosty i Zarzadu

Powiatu oraz ich wspdtdziatania z gminami, Sejmikiem wojewédztwa i Wojewoda.

. Sekretarz Powiatu prowadzi réwniez sprawy Powiatu powierzone przez Staroste

w zakresie ustalonym przez Zarzad Powiatu.

. Sekretarza Powiatu, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje dyrektor Wydziatu

Organizacyjnego.

Sekretarz Powiatu nadzoruje dziatania Wydzialu Organizacyjnego.

§ 11. 1. Skarbnik Powiatu wykonuje funkcje gléwnego ksiggowego budzetu Powiatu.

2. Skarbnik Powiatu kieruje i nadzoruje pracg w Wydziale Finansowym.

3. Skarbnika Powiatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje Kierownik Referatu

Planowania i Sprawozdawczosci.

§ 12. Sekretarz i Skarbnik uczestnicza w pracach Zarzadu Powiatu oraz moga uczestniczy¢

w obradach Rady Powiatu i jej Komisji z glosem doradczym.

ROZDZIAYL. II1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 13. Strukturg organizacyjna Starostwa tworza.

1) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (O]
2) Geolog Powiatowy GLP
3) Biuro Zarzadzania Kryzysowego ZK
4) Radca Prawny RP
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
6) Geodeta Powiatowy -~ GP
7) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru

i Gospodarki NieruchomoS$ciami GN
8) Wydzial Komunikacji i Drog KD
9) Wydziat Budownictwa i Architektury | AB



10) Wydzial Oswiaty i Promocji, WO

11) Wydzial Organizacyjny ORO
12) Wydzial Finansowy FN
13) Audytor Wewngtrzny AW
14) Glowny specjalista ds. kontroli wewnetrzne;j RW
15) Gtowny specjalista ds. BHP BHP
16) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
17) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN.

§ 14. 1. Powiatowa administracje zespolong stanowia:

1) Starostwo,

2) powiatowy urzad pracy, bedacy jednostka organizacyjna powiatu,

3) jednostki organizacyjne stanowiace aparat pomocniczy kierownikéw powiatowych
stuzb, inspekeji i strazy.

2. Zakres zadan strazy, stuzb, inspekcji i powiatowego urzedu pracy okreslaja przepisy
szczegltowe.

3. Organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu okreslaja
statuty 1 regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu, chyba ze
przepisy odrebne stanowig inaczej.

4. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa oraz wykaz powiatowych jednostek
organizacyjnych i powiatowych stuzb, inspekeji i strazy stanowia zalacznik nr 1 do

regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW

§ 15. 1. Zadania realizowane przez Wydzialy, okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
2. Zadania Wydzialéw realizuja pracownicy Starostwa, stosownie do wewnetrznego

podzialu pracy.



§ 16.

3. Do zapewnienia wilasciwej organizacji pracy w Starostwie tworzy si¢ Wydzialy
i Biura, samodzielne stanowiska. W Wydzialach mozna tworzy¢ delegatury,
oddzialy i referaty.

4. Delegatury realizujg zadania Wydzialu poza siedzibg Starostwa.

5. Biurem jest komérka organizacyjna Starostwa, dzialajaca na prawach Wydziatu,
ale podporzadkowana bezposrednio Staroscie, Wicestaroscie lub Sekretarzowi
Powiatu.

6. Oddzialem jest wewnetrzna komoérka organizacyjna realizujaca wyodrebniony
tematycznie zakres zadan Wydziatu obejmujaca co najmniej pig¢ stanowisk pracy.

7. Referatem jest wewnetrzna komorka organizacyjna realizujaca wyodrgbniony
tematycznie zakres zadan Wydzialu obejmujacy od dwéch do osmiu stanowisk
pracy.

8. Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wyodrgbnione w strukturze Starostwa
stanowisko pozostajace pod bezposrednim nadzorem Starosty.

9. Stanowiska pracy w delegaturach, oddziatach i referatach pozostaja pod
bezposrednim nadzorem  kierownikéw tych komorek organizacyjnych lub

dyrektora Wydziatu.

1. Wewnetrzny podzial pracy wyrazony jest w zakresach dzialania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, stanowiacych zasadniczg czesc
regulaminu  organizacyjnego kazdego Wydziatu.

2. Regulaminy organizacyjne Wydziatow ustalaja ich dyrektorzy, zgodnie
z przepisami prawa, potrzebami merytorycznymi oraz zasadami sprawnego dzialania
Wydzialéw i Starostwa. Oprécz struktury organizacyjnej Wydzialu oraz zakresu
dzialania wewnetrznych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
regulamin powinien okresla¢ podzial zadan w kierownictwie Wydzialu, zasady
planowania pracy w Wydziale oraz zasady wykonywania nadzoru i kontroli.

3. Regulamin organizacyjny Wydzialu dla swej waznosci wymaga zatwierdzenia
przez Starostg.

4. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego Wydziatu sa: zestaw zakresow

czynnosci pracownikow oraz schemat organizacyjny Wydziatu.



§ 17.1. W =zakresach czynnosci pracownikéw, dyrektorzy Wydziatéw ujmuja
wyszezegllnienie zadan i obowiazkéw, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow oraz zasady zastgpstwa w czasie ich nieobecnodci.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan Wydziatu oraz sposobu ich
realizacji dyrektorzy Wydziatéw dokonuja odpowiednich zmian w regulaminie
organizacyjnym i zakresach czynno$ci pracownikow z zastrzezeniem § 16 ust. 3.

3. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé zakres czynnosci w dniu
zawarcia umowy o pracg, a najpozniej w dniu przystapienia do pracy. Ta sama zasada

dotyczy przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.

§ 18. 1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspoldziatania
dwoch lub wigcej Wydziatdw, dyrektorzy tych Wydzialow z wlasnej inicjatywy
uzgadniajg sposéb wykonania zadania i ustalaja, ktory z nich sprawuje funkcje
koordynacyjne niezbgdne do wykonania zadania i zalatwicnia sprawy (wydziat
wiodacy).

2. Wydzialem wiodacym jest Wydziat, ktorego dyrektor jest uprawniony i zobowiazany
do ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli obowiazek ten bezposrednio wynika
z przepisOw prawa, uchwaty Zarzadu Powiatu lub Wydzial wiodacy wyznaczy Starosta
lub Sekretarz Powiatu.

4. Sprawy dotyczace sporu o wlasciwo$é miedzy dyrektorami Wydzialow, wymagajace
rozstrzygnigcia na podstawie odrgbnych przepiséw, powinny byé niezwlocznie
kierowane do Sekretarza Powiatu. O rozstrzygnigcie sporu moze réwniez wniesé
zainteresowany dyrektor Wydziatu z wlasnej inicjatywy.

5. Dyrektorzy Wydziatdéw zobowigzani sa do wzajemnego informowania sie
0 wytycznych, podjetych rozstrzygnigciach i innych ustaleniach majacych zwiazek
z przedmiotem sprawy lub, jezeli ich znajomosé jest niezbedna dla zharmonizowania

dzialan w Starostwie.

§ 19. 1. Zadania wynikajace ze sprawowania przez Starost¢ funkcji nadzorczych nad
jednostkami utworzonymi przez Powiat na podstawie odrgbnych ustaw realizuja
Wydziaty Starostwa, ktorych zakres kompetencji pokrywa sie z przedmiotem dziatania

tych jednostek.



2. Przy wykonywaniu zadafn, o ktorych mowa w ust. 1, Wydzialy Starostwa
wspblpracuja migdzy soba oraz strazami, stuzbami, inspekcjami i innymi
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, a w razie potrzeby z organami kontroli
specjalistycznej.

3. Zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego realizuja wszystkie

Wydziaty w ramach przedmiotu ich dziatania.

§ 20. 1. Wydzialy przy oznaczaniu spraw (znakowaniu akt) stosujg symbole okreslone w §13.
2. Korespondencja pisemna migdzy Wydzialami prowadzona jest w przypadkach
okre$lonych niniejszym regulaminem chyba, Ze niezbednosé tego uzasadniona jest

wzgledami wynikajacymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§ 21. 1. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz regulacje
w zakresie postepowania z wszelka dokumentacja w Starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. W postepowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnicg stuzbowsg, obok zasad
ujetych w Instrukcji kancelaryjnej stosuje si¢ zasady ustalone przez Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji. Zasady postgpowania z dokumentami o charakterze
tajnym reguluja odrgbne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem
Starostwa oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu

reguluje instrukcja obowiazujaca na mocy odrgbnego zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL V
ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY

§ 22. 1. Programowanie pracy Starostwa ma na celu organizacyjne zapewnienie warunk6w
realizacji zadan Starostwa wynikajacych z przepiséw prawa i uchwat Rady Powiatu.
2. Programowanie pracy Starostwa odbywa si¢ w formie rocznego programu dziatania
Starostwa, obejmujac weztowe przedsigwzigeia wymagajace szczegdlnego nadzoru.
3.Program dzialania Starostwa moze roéwniez obejmowaé przedsigwzigeia
proponowane przez kierownikow strazy, shuzb, inspekcji, powiatowych jednostek

organizacyjnych, dyrektoréw Wydzialéw Starostwa i organizacje spoleczne, jesli
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realizacja tych przedsigwzig¢é wymaga skoordynowania réznych podmiotow

W powiecie.

§ 23. 1. Program dziatania Starostwa sporzadzany jest na okresy roczne. Tok pracy nad
przygotowaniem projektu programu dziatania nadzoruje Sekretarz Powiatu.

2. Tematy zagadnien nadzorowane przez Wicestaroste i Skarbnika Powiatu wymagaja
ich uprzedniej akceptacji.

3. Sekretarz Powiatu, po przeprowadzeniu stosownych konsultacji i uzgodnien,
przedklada projekt programu dzialania Starostwa do zatwierdzenia Zarzadowi
Powiatu w terminie do korica stycznia roku, ktérego program dotyczy.

4. Zadania dodatkowe, pojawiajace si¢ w ciggu roku, wprowadza si¢ do programu
dzialania w formie aneksu, z zachowaniem procedury okreslonej w ust. 3.

5. Program dzialania Starostwa sporzadza si¢ wedtug wzoru:

1) liczba porzadkowa,

2) tre$¢ zadania,

3) termin realizacji,

4) Wydziat realizujacy zadania,
5) spos6b wykonania,

6) uwagi o wykonaniu.

§ 24. 1. Nadzér nad przebiegiem realizacji programu dzialania Starostwa sprawuje Sekretarz
Powiatu.
2. Po uplywie roku kalendarzowego, Sekretarz Powiatu przedklada Zarzadowi Powiatu
0g0lng oceng stopnia wykonania programu dziatania, z uwzglednieniem uwarunkowat
natury obiektywnej i subiektywnej w przypadku niepelnej realizacji zadan.
3. Termin przedtozenia oceny, o ktérej mowa w ust. 2, powinien by¢ skorelowany
z terminem opracowania sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu Powiatu dla potrzeb

Rady Powiatu.

§ 25. Efektywnosci przyjetego systemu programowania pracy w Starostwie powinno shuzy¢
planowanie pracy w Wydziatach Starostwa oraz biezace rozliczanie pracownikow

z wykonania powierzonych im zadan przez dyrektorow Wydziatéw.



ROZDZIAL VI
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI AUDYTU I KONTROLI
W STAROSTWIE

26. 1. Do podstawowych zadan kontrolnych w Starostwie naleza:

1) badanie dziatalnosci utworzonych i nadzorowanych przez Zarzad Powiatu jednostek
organizacyjnych pod wzgledem zgodno$ci z prawem, celami statutowymi i uchwatami
Rady Powiatu;

2) badanie rzetelnosci informacji udzielanej przez rézne podmioty w ramach realizacji
ustalen przyjetych na naradach oraz programéw dzialania Starostwa, majacych
znaczenie dla decyzji podejmowanych przez Zarzad Powiatu i Starostg;

3) badanie gospodarnosci dziatan i jednostek zarzadzajacych mieniem Powiatu;

4) badanie stanu realizacji przez gminy i inne jednostki zadan powierzonych im przez
Powiat na warunkach okre$lonych w porozumieniu;

5) badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dzialan
Wydzialéw Starostwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania zasad
postepowania administracyjnego i kultury obstugi obywateli.

2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajacych Zarzadowi Powiatu 1 Staroscie wlasciwe wypelnianie zadan

okreslonych Statutem Powiatu i przepisami prawa.

3. Audyt wewnetrzny w Starostwie jest realizowany w oparciu o przepisy ustawy

o finansach publicznych i ma na celu niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli

w jednostce, w tym procedur kontroli.

§ 27. 1. Kontrole powiatowych jednostek organizacyjnych prowadza Wydzialy Starostwa,

odpowiednio do ich kompetencji i zakresu merytorycznego oraz Gléwny specjalista

ds. kontroli wewnetrzne;j.

2. Regulamin kontroli ustala Starosta.
3. Audyt w Starostwie i jednostkach organizacyjnych prowadzi Audytor Wewngtrzny na

podstawie rocznego planu audytu.
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§ 28. 1. Kontrol¢ powiatowych jednostek organizacyjnych i Wydzialéw Starostwa moga byc¢
prowadzone przez pracownikéw Starostwa tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Starosty okreslajacego temat, zakres i termin kontroli.

2. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1. prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

3. Audytor Wewnetrzny i Giéwny specjalista ds. kontroli wewnegtrznej, realizujac
zadania zwigzane 2z koordynacja kontroli w powiatowych jednostkach
organizacyjnych i Wydziatach Starostwa, wspoldziataja z organami kontroli
panstwowej, Regionalng Izba Obrachunkowa, komérkami kontroli resortowej,
a w razie potrzeby wnioskuja o przeprowadzenie kontroli przez te organy.

4. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr przeprowadzonych w Starostwie
kontroli przez organy kontroli pafstwowej, resortowej i Regionalnej Izby

Obrachunkowe;.

§ 29. 1. Nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
panstwowej, resortowej oraz Regionalng Izbe Obrachunkows sprawuje Sekretarz
Powiatu.
2.Nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
Wydziatéw Starostwa sprawujg dyrektorzy tych Wydziatow.

§ 30. 1. Starosta, Wicestarosta, w celu uzyskania wiarygodnej, obiektywnej informacji
o stanie spraw na wybranym odcinku dziatalnoéci moga zlecié przeprowadzenie
doraznej kontroli. O przeprowadzenie kontroli doraznej wnioskowa¢ moga Sekretarz
Powiatu i1 Skarbnik Powiatu.

2. Jezeli temat kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, mieéci sie w ramach kompetencji
jednego Wydziatu, kontrol¢ przeprowadza zainteresowany Wydzial we wlasnym
zakresie, z zachowaniem wymogéw okreslonych w § 28.
3. Sprawy wymagajace oceny merytorycznej kilku Wydzialéw, przekazuje sie do
Sekretarza Powiatu, do ktérego nalezy:
1) opracowanie programu kontroli, zawierajacego skiad zespotu kontrolujacego
oraz okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli, sposobu przeprowadzenia
1 terminu jej zakonczenia,
2) czuwanie nad sprawnym przebiegiem prac zespotu kontrolnego i skladanie

informacji o stanie zaawansowania tych prac na zadanie osoby zlecajacej,
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3) przygotowanie we wspolpracy z przewodniczacym kontroli wnioskow
z kontroli z przedstawieniem ich osobie zlecajacej, a po ich akceptacji -
przygotowanie projektu dokumentu lub aktu majacego na celu przekazanie
wnioskéw pokontrolnych do wykonania,

4) czuwanie nad przebiegiem realizacji wnioskéw pokontrolnych, skiadanie
stosownych informacji w tym wzgledzie osobie, ktéra kontrole zlecita a w razie

potrzeby - sygnalizowanie celowosci przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;.

§ 31. W razie potrzeby zbadania okreSlonej grupy zagadnien, wykraczajacych poza
kompetencje jednego Wydziatu, dyrektor zainteresowanego Wydzialu moze wnioskowaé do
0s6b wymienionych w § 30 ust.l o zlecenie koordynowanej kontroli problemowe;j.
We wniosku nalezy przedstawi¢ uzasadnienie celowosci kontroli, jej zakres przedmiotowy
i sugesti¢ co do metodologii dziatan kontrolnych oraz wskaza¢ Wydzialy badz pracownikow

Starostwa, wlasciwych do udzialu w takiej kontroli.

§ 32. 1. Niezaleznie od kontroli okreslonych w § 26, dyrektorzy Wydzialow Starostwa
sprawuja funkcjonalng kontrole wewnetrzna.
2. Zasady organizacji kontroli prowadzonych przez Wydzialy wobec innych
podmiotdbw oraz  kontroli ~wewngtrznej okreslaja  dyrektorzy =~ Wydzialow

w regulaminach organizacyjnych Wydziatow.

§ 33. 1. Efektywnos¢ prowadzonych dziatan kontrolnych prowadzonych przez Wydziaty jest
elementem oceny ich sprawnosci organizacyjnej i poziomu funkcjonowania.

2. Dyrektorzy Wydzialow skladaja w Wydziale Organizacyjnym sprawozdania
z realizacji zadan kontrolnych za okres roku, do kofica miesiaca nastgpujacego po
uptywie okresu sprawozdawczego.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, Sekretarz Powiatu przedktada Staroscie oceng
poziomu realizacji zadan wynikajacych z obowiazku nadzoru, w ramach okreslonych
przepisami ustaw i uchwat Rady Powiatu.

4. Termin przedlozenia oceny, o ktérej mowa w ust.3, powinien by¢ skorelowany
z terminem opracowania sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu Powiatu dla potrzeb

Rady Powiatu.
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ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI OBYWATELI W STAROSTWIE

§ 34. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelna zasada pracy Starostwa.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa w toku wykonywania swych obowigzkow
stuzbowych winni umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé
powinno$ci w sposob zgodny z prawem, wykazywaé nalezyts troske o ochrone ich
stusznego interesu, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ obywatelom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasniac tre$¢ przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich ztozonosci, okresla¢ dokladny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy
postgpowania administracyjnego,

3) respektowaé $ciSle obowigzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkod
w ich dotrzymaniu powiadamiaé obywateli o przyczynach zwioki i okreslaé¢ nowy
termin zalatwienia spraw,

4) wyczerpujaco informowaé obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac obywateli o przystugujacych im srodkach zaskarzenia niekorzystnych
rozstrzygnigé.

3. Godziny przyjec¢ obywateli okresla Regulamin organizacyjny Wydziatu.

§ 35.1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie mozna zada¢ zaswiadczenia
ani oSwiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego, jezeli:

1) znane sa organowi z urzedu,

2) mozliwe sa do ustalenia przez organ na podstawie:
a) posiadanych przez niego ewidencji, rejestrow lub innych danych,
b) rejestrow publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do ktérych
organ ma dostgp w drodze elektronicznej na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujacych zadania publiczne,
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¢) wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych
w przepisach o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne,
d) przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentow urzedowych
(dowodu osobistego, dowodéw rejestracyjnych i innych).
2. Organ administracji publicznej 2zadajacy od strony lub innego uczestnika
postepowania zaswiadczenia albo o$wiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu
prawnego jest obowigzany wskaza¢ przepis prawa wymagajacy urzgdowego
potwierdzenia tych faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia albo
oswiadczenia.
3. Niezbedne do zalatwienia danej sprawy informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Wydzial dokumentacji lub bedgcej w posiadaniu innych

Wydziatow, zbiera i kompletuje urz¢dnik zatatwiajacy sprawe.

§ 36. 1. Celem umozliwienia skladania skarg i wnioskéw w sposob bezposredni Starosta
i Wicestarosta przyjmuja obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas
przyje¢ obywateli podaje si¢ do wiadomosci publiczne] w formie trwalego ogloszenia
w siedzibie Starostwa oraz w siedzibach strazy, shuzb, inspekcji i powiatowych
jednostek organizacyjnych.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw przez Starostg i Wicestaroste, na
swoich stanowiskach pracy powinni by¢ obecni wszyscy dyrektorzy Wydziatow,
zapewniajac w razie potrzeby szybka informacje¢ lub opini¢ w tej sprawie.

3. Z przyjec obywateli sktadajacych skarge lub wniosek sporzadza si¢ protokot.

4. Obstuge obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskoéw zapewnia

Wydziat Organizacyjny.

§ 37. 1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik Powiatu przyjmuja obywateli w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12 do 16.
2. Dyrektorzy Wydzialdw Starostwa i podlegli im urzednicy przyjmujg obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw, w ramach posiadanych kompetencji, codziennie
w godzinach przyjeé¢ obywateli. Przerwa w przyjmowaniu obywateli powinna wynosié
maksymalnie pottorej godziny.

3. Dyrektorzy Wydziatdéw zobowiazani sg do:
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1) zapewnienia nalezytych warunkow i organizacji przyjmowania skarg i wnioskow,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Wydziale,
2) wykorzystywania zywotnych wiadomosci w skargach i wnioskach do ochrony
interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dzialan
w kierunku likwidacji zrodet skarg.
4. Wydziatem wiodacym w sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

1 wnioskéw obywateli jest Wydziat Organizacyjny.

§ 38. 1. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw reguluja stosowne przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Uprawnienia postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach

z urzgdami administracji publicznej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich

przez wyborcow regulujg wlasciwe akty prawne.

ROZDZIAY. VIII
OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA I WYKONYWANIA AKTOW
PRAWNYCH STAROSTY

§ 39. 1. Starosta wydaje akty prawne w formie zarzadzen i postanowien.

2.Projekty aktow prawnych Starosty przygotowuja wiasciwe merytorycznie Wydziaty
na polecenia Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu oraz z wlasnej inicjatywy,
gdy obowigzek Iub celowos¢ badz uprawnienie do ich wydawania wynika
z przepiséw prawa, uchwaty Rady Powiatu lub uchwaty Zarzadu Powiatu.

3. Projekty aktéw prawnych, wymienionych w ust. 1, powinny byé opracowane przy
uwzglednieniu obowigzujacych zasad techniki legislacyjnej oraz zawieraé winny
w formie dokumentu towarzyszacego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia
projektowanych regulacji. Jezeli regulacje te bedg skutkowaly w sferze budzetu, do
uzasadnienia nalezy dolaczy¢ rachunek z wyliczeniem lub oszacowaniem skutkéw
finansowych.

4. Projekty aktow prawnych Starosty wymagaja uzgodnienia z:

1) dyrektorem Wydziatu Budownictwa i Architektury, jezeli dotycza spraw
zwigzanych z planowaniem przestrzennym,

2) Skarbnikiem Powiatu, jesli majg pociagac za soba skutki finansowe,
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3) dyrektorami  innych ~ Wydzialéw,  zainteresowanych  przedmiotem
projektowanych regulacji,
4) Sekretarzem Powiatu, jezeli dotycza spraw organizacji pracy i funkcjonowania
Starostwa.
5. Do projektow aktéw prawnych powinna by¢ dolaczona opinia prawna lub parafa
radcy prawnego, co do ich zgodnosci z prawem.
6. Obowiazki, o ktérych mowa w ust. 4, spoczywaja na dyrektorze Wydziatu
przygotowujacego projekt aktu prawnego. W przypadku niemoznosci spelnienia
ktorego$ z wymogow, przyczyny powinny by¢ sprecyzowane na pismie dotgczonym

do projektu.

§ 40. 1. Podpisany przez Staroste akt prawny podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr aktéw prawnych Starosty i nadaje

tym aktom numeracje.

3. Wydzialy Starostwa prowadza wlasne ewidencje aktow prawnych Starosty oraz
ustalajg sposob realizacji ich postanowien.

4. Dyrektor Wydziatu przygotowujacego dany akt prawny, zobowiazany jest przekaza¢
jego egzemplarze czlonkom Zarzadu Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi
Powiatu, wszystkim Wydziatom, a takze strazom, stuzbom, inspekcjom i powiatowym
jednostkom organizacyjnym, o ile akty te dotycza zakresu ich dzialalnosci.

5. Kontrola realizacji aktéw prawnych Starosty prowadzona jest przez wydziaty wedtug
zasad okre$lonych w niniejszym regulaminie oraz w wewngtrznych regulaminach

organizacyjnych Wydziatow.

ROZDZIAL IX
ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY I SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU I WYKORZYSTANIA KRYTYKI PRASOWEJ

§ 41. 1. Informacje o dziatalnosci Starostwa udzielaja dziennikarzom polskim:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
2) Dyrektorzy Wydzialow, ich zastgpcy, pracownicy Wydziatdbw w odniesieniu do
tematow, bedacych w zakresie ich kompetencii.
2. Dyrektorzy Wydzialow zobowigzani sa umozliwi¢ dziennikarzom swobodne

zbieranie opinii wsréd pracownikow.
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3. Udzielajac dziennikarzom wywiadow, wyjasnien i opinii pracownicy Starostwa

winni uwzglednia¢ wymogi zwigzane z przestrzeganiem przepisOw prawa.

§ 42. 1. Informacji dziennikarzom zagranicznym udzielaja:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
2) dyrektorzy Wydziatow,

3) pracownicy wyznaczeni przez ktoras z osob wymienionych w pkt 1 Iub 2.

§ 43. Dyrektorzy Wydzialow zobowiazani sa przygotowywaé Sekretarzowi Powiatu
pisemne stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat ich dzialalno$ci oraz
odpowiedzi na zarzuty, jezeli zostaly one zawarte w wystapieniach redakcji. Kopie
odpowiedzi na krytyke prasows nalezy kazdorazowo przekazywaé do Wydzialu O$wiaty

i Promocji.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 44. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1) sprawy wynikajace z pelnienie funkcji Przewodniczacego Zarzadu,

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratora,

3) sprawy wynikajace z pelnienia funkcji stluzbowego zwierzchnika w stosunku
do pracownikow  Starostwa 1 kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych,

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

5) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz
poslow i senatorow,
b) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz kierownikow urzeddw centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikow samorzgdowych wojewodztw,
f) starostow.
2. W czasie nieobecnodci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje

Wicestarosta.
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3. Wicestarosta, Sekretarz lub Skarbnik Powiatu:
1) dokonujg wstepnej aprobaty pism wymienionych w ust. 1.
2) z upowaznienia Starosty wydaja decyzje z zakresu administracji publicznej
i podpisuja pisma w sprawach z zakresu dzialalno$ci nadzorowanych Wydziatéw.

Zakres upowaznien ustalany jest odrgbnie.

§ 45.1. Dyrektorzy Wydziatow:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika Powiatu,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt. 1.,
a nalezacych do zakresu dziatania Wydzialow,
3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikow Wydziatu.
2. Dyrektorzy Wydzialow i ich zastgpcy podpisuja, na podstawie upowaznienia
Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Dyrektorzy Wydzialéw okreélaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sg zastgpcy i inni pracownicy Wydziatow.
4. Pracownicy opracowuja pisma, na drugim egzemplarzu projektu pisma umieszczaja

swoj odreczny podpis ( skrét podpisu ) i date jego ztozenia.

ROZDZIAEL XI
ZASADY I TRYB ZAEATWIANIA INTERPELACJI, WNIOSKOW
I ZAPYTAN RADNYCH

§ 46. 1. Starosta lub osoba przez niego upowazniona, na posiedzeniu Rady udziela ustnych
odpowiedzi na zglaszane interpelacje, wnioski czy tez zapytania. Tres§¢ odpowiedzi podlega
wpisaniu do protokotu z sesji.

2. Interpelacje, wnioski, zapytania zglaszane na piSmie na rece Przewodniczacego
Rady podczas sesji lub w okresie migdzysesyjnym, po ich przekazaniu, podlegaja
wpisowi do ewidencji w Wydziale Organizacyjnym.

3. Wnhnioski, interpelacje i zapytania radnych winny by¢ zalatwione bez zbednej
zwloki, jednak nie pézniej niz do dnia kolejnej, planowane;j sesji.

4. Wnioski Komisji, po ich przyjeciu przez Rade, wzglednie Zarzad Powiatu

kierowane sg do wykonania do dyrektora Wydzialu lub komorki réwnorzednej.
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Whioski te powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, jednak nie dtuzej w terminie

dwdch miesiecy.

ROZDZIAL XII
TRYB PRACY W STAROSTWIE

§ 47. 1. Pracownik Starostwa zobowiazany jest przestrzegaé¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Starostwa i szczegétowego podziatu
czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z ominigciem drogi stuzbowej winien o tym
fakcie niezwlocznie poinformowaé swojego przetozonego.
3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza

w zakres zadan innego wyznaczonego przez dyrektora Wydziahu pracownika.

§ 48. Porzadek pracy i czas pracy w Starostwie oraz obowiazki pracodawcy i pracownika

okresla regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeksu pracy.
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Zalacznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

POWIATOWE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
POWIATOWY CENTRUM KSZTALCENIA POWIATOWE CENTRUM
URZAD PRACY - ZAWODOWEGO POMOCY RODZINIE
WZLOTOWIE 1 USTAWICZNEGO W ZLOTOWIE
W ZLOTOWIE
POWIATOWY ZARZAD POWIATOWY ZESPOL
DROG DS. ORZEKANIA
W ZEOTOWIE LLICEUM 0o
— OGOLNOKSZTALCACE NIEPELNOSPRAWNOSCI
IM. MARII
SKLODOWSKIEJ CURIE :
CZE T
SZPITAL POWIATOWY WZLOTOWIE 24 E%E‘Xéo SZTNASTIA
IM. ALFREDA WEA
SOKOLOWSKIEGO OFERNCA0:
WEEOITOWIN ’ ’ WYCHOWAWCZA TYPU
] ZESPOL SZKOL RODZINNEGO
EKONOMICZNYCH W OKONKU
: W ZLOTOWIE
POWIATOWE OGNISKO
PRACY POZASZKOLNEJ PROMYK PLACOWKA
W ZLOTOWIE OPIEKUNCZO-
_ WYCHOWAWCZA TYPU
) MLODZIEZOWY RODZINNEGO
- OSRODEK SOCJOTERAPII W ZAKRZEWIE
W KRAJENCE
PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO- -
PEDAGOGICZNA SPECJALNY OSRODEK
wsssrHowy e,
MLODIEZOWY OSRODEK Sepdiioiee
—1 WYCHOWAWCZY NR 2 OLIMPLICZYKOW
W JASTROWIU W JASTROWIU
POWIATOWA PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO —
PEDAGOGICZNA MIEJSKA BIBLIOTEKA
W ZLOTOWIE IM. C. NORWIDA
W ZLOTOWIE
REALIZUJACA ZADANIA
BIBLIOTEKI
POWIATOWEJ

* jednostka posiada osobowo$c¢ prawng







Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ziotowie

POWIATOWE SLUZBY, INSPEKCJE
I STRAZE

KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W ZLOTOWIE

KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W ZLOTOWIE

POWIATOWY INSPEKTORAT
NADZORU BUDOWLANEGO
W ZELOTOWIE

POWIATOWA STACJA SANITARNO -
EPIDEMIOLOGICZNA W ZLOTOWIE

POWIATOWY INSPEKTORAT
WETERYNARII W ZEOTOWIE







Starosta Ztotowski

|

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

ROZDZIAL 1
Wydzial Organizacyjny

Wydziat zapewnia obstuge administracyjna Rady Powiatu Zlotowskiego i Komisji Rady,
a takze Zarzadu Powiatu Ztotowskiego oraz sekretariatu Starosty i Wicestarosty. Koordynuje
prace administracyjng Starostwa poprzez m.in. tworzenie oraz aktualizowanie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie, Statutu Powiatu Zotowskiego
i Rocznego Programu Drzialania Starostwa Powiatowego w Zlotowie. Wydzial prowadzi
ewidencj¢ aktéw prawnych wydawanych przez Staroste oraz centralny rejestr skarg
i wnioskow oraz petycji.

W strukturze Wydziatu funkcjonuje koordynator czynnosci kancelaryjnych oraz
Archiwum Zaktadowe i Biuro Rzeczy Znalezionych. Wydziat odpowiada za zapewnienie
organizacyjnych oraz materialno — technicznych warunkéw do sprawnego funkcjonowania
Starostwa oraz za wlasciwe administrowanie budynkiem Starostwa. Wykonuje takze zadania

w zakresie planowania i nadzoru nad realizacja inwestycji powiatowych.

Realizowane zadania:
1/ w zakresie obstugi Rady Powiatu Zlotowskiego i jej komisji:
1. wspoldziatanie z Przewodniczacym Rady Powiatu;
2. gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych dla pracy Rady Powiatu
1 Komisji Rady;
3. przygotowywanie materialdw na posiedzenia Rady Powiatu i Komisji Rady;
4. protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzer Komisji Rady:
5. prowadzenie rejestru:
a) uchwal Rady Powiatu,
b) wnioskow i opinii Komisji Rady Powiatu,

¢) interpelacji i wnioskéw radnych;
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11,
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. przekazywanie do realizacjii odpisow uchwal rady, wnioskéw komisji

oraz interpelacji i zapytan radnych zainteresowanym dyrektorom Wydzialéw oraz

czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem;

. przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;

. udzielanie pomocy radnym w wypelianiu obowiazkow radnego;

przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, inspekcjami, stuzbami, strazami
wchodzacymi  w skiad powiatowej administracji zespolonej;
nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem programow dzialania
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy (w ukladzie obowiazujagcym w Starostwie)
oraz informacji o ich realizacji;
obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;
rozpisywanie interpelacji oraz sporzadzanie informacji zbiorczej;
prowadzenie spraw zwiazanych z petycjami, skargami i wnioskami, ktérych
rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady Powiatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem do
odpowiednich organdéw o$wiadczen majatkowych radnych;

. wykonywanie wyznaczonych zadan przy organizacji referendum lokalnego;

2/ w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu Ztotowskiego:

L.

kompletowanie i przekazywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu jego

cztonkom;

. terminowe sporzadzanie protokolow;

. sporzadzanie rocznej Informacji o zakresie wspdlpracy samorzadu powiatowego

z samorzadami gminnymi z terenu powiatu ztotowskiego;

. formutowanie wnioskow z posiedzen do zainteresowanych;

. wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi, powiatowymi

jednostkami organizacyjnymi oraz wojtami i burmistrzami powiatu ztotowskiego;

. zamieszczanie stosownych informacji i materialow z posiedzen Zarzadzen

w Biuletynie Informacji Publicznej;

. sporzadzanie sprawozdania z pracy Zarzadu Powiatu w okresie migdzysesyjnym;



8.
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prowadzenie rejestru uchwal, decyzji oraz upowaznien i pelnomocnictw Zarzadu

Powiatu;

3/ w zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego Starostwa:

1.

10.

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszezegblnych komorek

organizacyjnych Starostwa;

. przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych

Jjednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$é ustata i ktére nie majg sukcesora,
oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzér byt Starosta lub

powiat;

. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

W stanie nieuporzagdkowanym;

. udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu;

- przygotowywanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu

do wilasciwego archiwum panstwowego;

. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zakladowego i stanu

dokumentacji w archiwum zakladowym;
doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania

z dokumentacja;

4/ w zakresie zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych:

L.
2

wdrazanie przepiséw kancelaryjnych w Starostwie;

nadzor nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw
Starostwa oraz pracownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz powiatowymi Jednostkami
organizacyjnymi w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej:

wspotpraca z wladciwym miejscowo archiwum panstwowym;
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5/ w zakresie zamoOwien publicznych 1 spraw inwestycyjnych:

1.

10.

11.

12.

13.

prowadzenie postgpowan w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych towaréw
i ustug dla calego Starostwa;

planowanie inwestycji powiatowych we wspélpracy z Zarzadem Powiatu
i kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu;

przygotowywanie projektéw inwestycyjnych we wspoipracy z Zarzadem Powiatu
oraz przedktadanie Zarzadowi Powiatu projektow korekt wieloletnich dokumentow
planistycznych w $cistej wspolpracy z Wydzialem Finansowym;

prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem inwestycji zapisanych w przyjetym
przez Rade Powiatu budzecie, nieprzypisanych do innych jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie  projektéw  uchwal, dotyczacych powiatowych planéw
inwestycyjnych i przedktadanie ich Zarzadowi Powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na realizacje inwestycji;

nadz6ér nad terminowoscia i prawidlowoscia realizacji zadan inwestycyjnych oraz
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powolywania inspektoréw

nadzoru budowlanego;

. prowadzenie spraw z zakresu ustawy ,Prawo budowlane” i innych przepisow

prawnych, okre$lajacych obowiazki inwestora w zakresie inwestycji, realizowanych
przez powiat;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji ( w tym projektow
budowlanych ) dla realizowanych przez powiat inwestycji;

przedkladanie Wydzialowi Finansowemu rozliczen finansowych, sprawozdan
i dokumentéw ksiggowych;

tworzenie warunkow prawno — organizacyjnych, zmierzajacych do rozwoju powiatu
poprzez inicjowanie i przygotowywanie materialow zwiazanych ze zbyciem lub
nabyciem majatku powiatu;

prowadzenie monitoringu dostepnych i przygotowywanych programéw pomocowych
mozliwych do realizacji na terenie powiatu, we wspélpracy z wyspecjalizowanymi
instytucjami w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych, stuzacych rozwojowi
powiatu;

przygotowywanie wnioskéw do instytucji zarzadzajacych w celu pozyskania Srodkow
na realizacje zatwierdzonych projektéw, prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg

przyjetych projektow;
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14. przygotowywanie, we wspolpracy z Wydziatem Finansowym, rozliczefi i sprawozdan,
zwigzanych z realizacja projektow, o ktorych mowa w punkcie 13;

15. monitoring realizacji zadaf pomocowych;

16. monitoring inwestycji zrealizowanych przez powiat i egzekwowanie uprawnien

wynikajacych z gwarancji i rekojmi;

6/ w zakresie gospodarowania mieniem Starostwa i powiatu:

1.
2.

N o v s

10.
El.

administrowanie budynkiem Starostwa;

prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Starostwie;

prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem materialéw, towaréw i ushug zapewniajacych
prawidlowe funkcjonowanie Starostwa;

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Powiatu;

gospodarowanie taborem samochodowym;

zakup ustug telekomunikacyjnych i nadzér nad ich wiasciwym funkcjonowaniem;

zakup energii elektrycznej i zapewnienie wlasciwego stanu instalacji i urzadzen
elektrycznych;

wykonywanie niezbgdnych prac remontowych i gospodarczych, majacych na celu
utrzymanie obiektu we wlasciwym stanie technicznym i estetycznym;

zapewnienie ochrony budynku Starostwa;

gospodarowanie wyposazeniem i $rodkami trwalymi oraz prowadzenie ich ewidencji;
gospodarowanie mieniem powiatu w zakresie sporzadzania uméw najmu, uzyczenia,

naliczania kosztéw eksploatacji, przeprowadzania remontéw itp. ;

7/ w zakresie Biura Rzeczy Znalezionych - prowadzenie spraw zgodnie z zapisami ustawy

z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych.

8/ w pozostatym zakresie do zadan Wydziatu nalezy:

I

koordynowanie prac przy opracowywaniu projektéw zmian Statutu Powiatu i jego

nowelizacji;

. koordynowanie prac przy opracowywaniu projektéw Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa i jego zmian oraz kontrola ich realizacji;

. inicjowanie dzialan usprawniajacych metody pracy Starostwa;
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. prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu

Starosty;

. obstuga kancelaryjna narad i konferencji organizowanych przez Staroste,

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz opracowywanie analiz zbiorczych

ze sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow;,

. przyjmowanie obywateli, zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow

ze Starosta i Wicestarosta,;

. obstuga kancelaryjna sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty;

. prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom;
10.
11
12

sporzadzanie zbiorcze]j informacji z realizacji uchwat Rady Powiatu;

prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydanych przez Starostg;

przygotowanie dokumentacji, niezb¢dnej do uzgadniania lub opiniowania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na podstawie dokumentow
kadrowo — placowych zlikwidowanych zakladéw pracy, ktore znajdujg sig
w Archiwum Zakladowym Starostwa;

prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych;

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami;

obstuga poczty elektronicznej Starosty;

prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatna pomoca prawna na terenie powiatu
zlotowskiego, w tym: nadzor nad dziatalnoscig punktéw nicodplatnej pomocy prawnej na
terenie powiatu oraz sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i informacji — na
podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej;

prowadzenie spraw dot. dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa
w Starostwie;

obstuga informatyczna Starostwa i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania struktury
informatycznej, w tym biezaca archiwizacja baz danych;

zabezpieczenie przestrzegania praw autorskich przy uzytkowaniu oprogramowania
informatycinego;

prowadzenie biura obstugi klienta i zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow;
zalatwianie caloksztattu spraw zwiazanych z pieczgciami urzgdowymi, nagldowkowymi

i tablicami;
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obstuga kserograficzna Starostwa;

prowadzenie biblioteki Starostwa;

organizowanie odbioru oraz wysylki korespondencji Starostwa na zewnatrz;
przekazywanie ogloszen wlasnych Starostwa do prasy;

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur, ich opisywanie i przekazywanie do
Wydziatu Finansowego;

wdrazanie postepu technicznego w zakresie funkcjonowania i wyposazenia Starostwa;

pomoc w organizowaniu imprez i uroczystosci powiatowych.

ROZDZIAYL 11

Biuro Zarzadzania Kryzysowego

Do zadan Biura nalezy prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw

obronnych, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych. Kierownik Biura Zarzadzania

Kryzysowego pelni jednoczeénie funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

i kieruje pionem ochrony informacji niejawnych.

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1/ w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

6.

=

prowadzenie spraw, obstuga oraz dokumentowanie dzialan Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjnej i technicznej Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

opracowywanie i aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego powiatu;

petnienie catlodobowych dyzuréw w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego;

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;

realizacja zadan stalego dyZuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panistwa;

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
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zbieranie, ewidencjonowanie i przechowywanie informacji o zdarzeniach, noszacych
znamiona sytuacji kryzysowych, powstalych na terenie powiatu lub mogacych mieé
wplyw na sytuacj¢ na terenie powiatu;

systematyczne monitorowanie sytuacji w zakresie zdarzen majacych istotny wplyw
na funkcjonowanie spolecznosci powiatowej oraz przedstawianie Staroscie biezacych
lub okresowych meldunkow;

biezaca wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi, realizujacymi zadania w zakresie
monitoringu zagrozen na terenie powiatu (policja, straz, inspektorat ochrony srodowiska,
inspektorat sanitarny, inspektorat weterynarii itp.);

wymiana informacji z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego o zdarzeniach
noszacych znamiona kryzysu (ich zaistnieniu, przebiegu, prognozie, rozwoju,
likwidacji);

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;

tworzenie i okresowa analiza baz danych przydatnych w razie koniecznosci reagowania
przez Staroste na sytuacje kryzysowe;

organizowanie  szkolen 1 ¢wiczen w celu wdrazania procedur postgpowania
i doskonalenia wspodtdziatania podmiotéw, realizujacych zadania ujete w planach
zarzadzania kryzysowego;

opiniowanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego oraz przygotowywanie
projektu zalecei do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego;

zapewnienie warunkow koordynacji dzialan w sytuacji normalnej, w czasie
kleski zywiotowej i zdarzen majacych znamiona kryzysu oraz realizacja zadan w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

nadawanie $wiadczen osobistych i rzeczowych dla celéw zorganizowania akcji
spotecznej;

planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan w zakresie zarzadzania

kryzysowego.

2/ w zakresie spraw obronnych:

1.

organizacja i przygotowywanie systemu kierowania bezpieczefstwem narodowym
na szczeblu powiatu oraz zapewnianie warunkéw funkcjonowania organu

wykonawczego na stanowisku kierowania;
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opracowywanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny oraz
innych wymaganych dokumentéw planistycznych;

zapewnianie warunkow realizacji zadan wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej
panstwa;

tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych;

przeprowadzanie kontroli wykonywania zadan obronnych;

wspoldzialanie z organami administracji publicznej, zakladami opieki zdrowotnej
1 innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji zadaf na
potrzeby obronne panstwa, dotyczace wykorzystywania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia;

wystgpowanie z wnioskiem o natozenie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby
obronne i obrony cywilnej;

wykonywanie zadan, koordynacja dzialan oraz monitorowanie przestrzegania
ograniczen wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego;

opracowywanie regulaminu organizacyjnego Starostwa w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych;

organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu spraw obronnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska;

realizacja zadan na rzecz sit zbrojnych i wojsk sojuszniczych;

reklamowanie 0séb od obowiazku pelnienia czynnej shizby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie kwalifikacji wojskowej oraz wspétpraca

z jednostkami i instytucjami odpowiedzialnymi za realizacje tego zadania.

3/ w zakresie spraw obrony cywilne;j:

1.
.

wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

ustalanie zadan z zakresu obrony cywilnej powiatu dla szeféw obrony cywilnej gmin,
kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dzialalnoscia w zakresie
przygotowania i realizacji;

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej powiatu;



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Ztotowie

4. opiniowanie gminnych planéw obrony cywilnej;
opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

6. organizowanie szkolen, treningdw i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej;

7. przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania w powiecie;

8. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami formacji obrony cywilnej do dziatania;

9. popularyzacja humanitarnych idei obrony cywilnej;

10. planowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

ROZDZIAL III

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnoSci:

1.

prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, w tym przyjmowanie, rejestracja,
przechowywanie, wysylanie i udostgpnianie dokumentoéw, zawierajacych informacje
niejawne oraz prowadzenie rejestréw i dziennikow;

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnianie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w tym szacowanie
ryzyka;

prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, a takze kontroli ewidencji, materialdéw i obiegu
dokumentdw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym
wydawanie zaswiadczen o odbytym szkoleniu;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych, w tym wydawanie poswiadczen

10



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

bezpieczenstwa;

9. prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, ktore
posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych;

10. wspolpraca w realizacji swych zadan z wiasciwymi jednostkami i komérkami

organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

ROZDZIAL IV
Wydzial Finansowy

Wydzial prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem, realizacja i rozliczaniem budzetu
powiatu, opracowaniem i aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej. Zapewnia obstuge
finansowo — ksiggowg powiatu oraz Starostwa, prowadzi obstuge kadrowo — ptacowa
Starostwa, nadzoruje realizacj¢ budzetu powiatu przez powiatowe jednostki organizacyjne,
a takze prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa realizowanych programow

wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1/ w zakresie Referatu Planowania i Sprawozdawczosci:
1. opracowywanie i aktualizowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu;
2. opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz zmian budzetu powiatu;
3. przygotowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych i zmian planu;
4. nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych;
5. prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
6. analizowanie sprawozdawczos$ci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych
w zakresie oceny realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéws
7. sporzadzanie i przekazywanie do organéw nadzoru zbiorczych sprawozdan
finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

8. analizowanie, prognozowanie i biezaca obstuga zadhuzenia powiatu;

11
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9. wspoldzialanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi

w zakresie realizowanych zadan;

10. opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan;

2/ w zakresie Referatu RachunkowoSci:

1.

o o= W bk

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Starostwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej naleznosci Skarbu Panstwa;

windykacja nalezno$ci budzetowych powiatu (w tym Starostwa) i Skarbu Panstwa;
przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

biezaca wspoélpraca z innymi Wydzialami w zakresie pozyskiwania i rozliczania
$rodkéw finansowych w ramach projektéw i programéw wspoéifinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej i innych $§rodkow zewnetrznych, oraz prowadzenie obstugi
finansowo - ksiggowej tych projektow;

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w tym
dotyczacych naleznosci Skarbu Panstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi
w zakresie realizowanych zadan;

opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan;

3/ w zakresie Referatu Kadrowo — Placowego:

1.
2.

prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikdéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem szkol, placéwek oswiatowo —
wychowawczych i poradni psychologiczno — pedagogicznych;

prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadezen z ubezpieczenia spotecznego;
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i obstugi finansowo — ksiggowe;j
Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej zawieranych przez Staroste

ponadzaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy;

12
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7. prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zaklad
pracy stosunku pracy z inwalida wojennym lub wojskowym oraz kombatantem i inna
0sobg, uprawniong w okresie 2 lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do
wczesniejszego przejscia na emeryture;

8. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowo — placowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

9. organizacja stazy i praktyk;

10. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie realizowanych zadar.

ROZDZIAL V
Wydzial O$wiaty i Promocji

Wydzial zajmuje si¢ organizacja szkol ponadgimnazjalnych i specjalnych,
powiatowych bibliotek publicznych, upowszechnianiem i organizacja kultury, a takze
zdrowiem i opieka spoleczna.

Opracowuje i realizuje Strategi¢ Rozwoju Powiatu i Plan Rozwoju Lokalnego,
wykonuje zadania zwigzane z promocja powiatu w kraju i za granica, zajmuje si¢ wspotpraca
z organizacjami pozarzagdowymi, w tym sportowymi oraz nadzorem nad ich dzialalno$cia.
Wspdlpracuje z mediami w zakresie promowania i tworzenia wizerunku powiatu, inicjuje
1 koordynuje dziatania zwiazane z pozyskiwaniem funduszy pomocowych, a takze realizuje
sprawy zwiazane z gospodarowaniem $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/ w zakresie o$wiaty:

1. realizowanie zadan, zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
ponadpodstawowych  (ponadgimnazjalnych), szkél sportowych i mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo - wychowawczych , o$rodkéw szkolno -
wychowawczych, poradni psychologiczno — pedagogicznych;

2. prowadzenie akt i spraw osobowych  dyrektoréw  publicznych  szkét
ponadpodstawowych  (ponadgimnazjalnych) szkét sportowych i mistrzostwa
sportowego, placowek o$wiatowo — wychowawezych, oérodkéw szkolno —

wychowawczych, poradni psychologiczno — pedagogicznych;
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21,

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkolach;

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych;
prowadzenie spraw, zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalno$cig szkoty lub
placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

prowadzenie spraw w zakresie powolywania i udzialu w komisji konkursowej
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki;

prowadzenie spraw, zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoly lub
placéwki;

prowadzenie spraw, zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora;

prowadzenie spraw z zakresu opiniowania, powierzania lub odwotania przez dyrektora
szkoly ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego;
przygotowywanie propozycji sktadu rady o$wiatowej, dziatajacej przy Radzie Powiatu;
przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoty publicznej przez osobg prawna lub
fizyczna,

opiniowanie likwidacji szkoly lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly, prowadzonej przez inng osobg prawna lub osobg
fizyczna;

okreslanie zasad gospodarki finansowej szkot;

prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem ( i cofaniem) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej;

przygotowywanie  propozycji  przydzielenia dotacji niepublicznym  szkolom
i placowkom oswiatowym;

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

prowadzenie spraw i przygotowywanie informacji w zakresie modernizacji obiektow
i realizacji inwestycji, wchodzacych w zakres kompetencji Wydzialu;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem i odmowa nadania, w drodze decyzji
administracyjnej, nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego;
prowadzenie spraw, zwigzanych 2z powolywaniem Kkomisji egzaminacyjnych
dla nauczycieli kontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciecla mianowanego;
prowadzenie rejestru wydanych, przez komisje egzaminacyjne, zaswiadczen

o akceptacji lub zdaniu egzaminu;
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23,

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

opracowywanie regulaminu przyznawania i wysokosci stawek dodatkéw: za wyshuge
lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy i mieszkaniowego dla nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektoréw szkoét i placowek;

2/ w zakresie kultury:

1
2.

10.
11.

12.

13.

14.

13

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow;
sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego
wykonania; |

prowadzenie spraw, zwigzanych ze skladaniem wnioskéw przez organy powiatu
o0 przyznanie odznaki ,,Za opieke nad zabytkami”;

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia;

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem powiatowej instytucji filmowej
(fakultatywne);

prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucja i rozpowszechnianiem filméw;
prowadzenie spraw, zwigzanych z organizowaniem dzialalno$ci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury;

podejmowanie dziataf, zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;

zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury;
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow;
zalatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych;

ustalanie zalozefi programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji;

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

przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dziatalnosci remontowej
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele
srodkéw budzetowych;

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j;
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20.

21.

Zalacznik Nr 2
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wspOldziatanie w organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych;

organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegto$é i ofiarami wojny oraz okresu powojennego;

prowadzenie spraw, zwigzanych z ustanawianiem spolecznego opiekuna zabytkow;
prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkow;

wydawanie legitymacji spotecznego opiekuna zabytkéw i wystawianie za$wiadczen
o pehnieniu funkcji spotecznego opiekuna zabytkéw;

prowadzenie spraw, zwiazanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku znajdujacym si¢ na terenie powiatu

wpisanym do rejestru zabytkow;

3/ w zakresie ochrony zdrowia:

1.

10.

11.

prowadzenie spraw, zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacjg
publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem
nadzoru;

okreslanic zasad zbywania, oddawania w dzierzawg, najem, uzytkowanie oraz
uzyczenie aktywow trwatych przez szpital powiatowy;

przygotowywanie projektu uchwaty o utworzeniu rady spofeczne;j;

prowadzenie spraw, zwigzanych z gospodarowaniem mienia szpitala powiatowego,
przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji;

przygotowywanie projektow uméw zawieranych z rektorem panstwowej uczelni
medycznej na udostepnianie oddzialu szpitalnego ( klinicznego ), ktoéry moze udzielaé
$wiadezen zdrowotnych o regionalnym obszarze dzialania;

wykonywanie zadan zwiazanych z przewleklym leczeniem chorych na gruzlice;
realizacja zadan, zwiazanych z zapewnieniem kobietom w cigzy opieki socjalnej,
medycznej i prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego;

prowadzenie spraw, zwigzanych z pokrywaniem kosztow przewozu 0sob,
podlegajacych przymusowej hospitalizacji;

przygotowywanie projektéw decyzji o powolaniu osoby do pracy przy zwalczaniu
epidemii;

opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkolom wyzszym;
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powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza;

przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkdw z obcego panistwa;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

organizowanie, na wniosek wlasciwego organu, przewozu zwlok oséb zmartych lub

zabitych w miejscach publicznych;

4/ w zakresie promocji:

1.

opracowywanie materiatéw informacyjno — promocyjnych, wszechstronnie
ukazujacych dorobek powiatu i jego walory, za posrednictwem réznorodnych
wydawnictw, publikacji, materialéw filmowych i srodk6w masowego przekazu;
rozpowszechnianie materiatéw informacyjno — promocyjnych na poziomie lokalnym,
w kraju i za granica;

koordynacja dzialan, zwiazanych ze wspotpracg z partnerami zagranicznymi;
nawigzywanie wspdlpracy z samorzadowymi partnerami krajowymi i zagranicznymi;
wspotuczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen o charakterze reprezentacyjnym
z udzialem przedstawicieli powiatu;

wspotudziat w organizacji imprez promocyjnych;

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspolnych dziatafi promocyjnych
powiatu;

promowanie wizerunkéw graficznych herbu i logo powiatu;

nawigzywanie kontaktéw i wspolpracy z instytucjami, zajmujacymi si¢ promocja

Polski i regionu;

10. promowanie potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego

powiatu i gmin poprzez wspétudzial w organizacji konferencji, seminariéw, szkolen,

spotkan, wystaw i innych form prezentacji promocyjnej;

11. koordynacja dzialan, zwigzanych z czlonkowstwem w Unii Europejskiej;

5/ w zakresie informacji i kontaktéw z mediami:

L

kreowanie wizerunku samorzgdu powiatowego w mediach;
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Zalacznik Nr 2
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wspolpraca z tygodnikami i dziennikami lokalnymi oraz regionalnymi, rozglosniami
radiowymi i telewizyjnymi w zakresie zamieszczania informacji z dziatalno$ci
samorzadu powiatowego;

organizowanie i nadzorowanie termindéw spotkan dziennikarzy z wiadzami powiatu,
w tym konferencji prasowych z wybranych tematow;

wspolpraca z telewizja i prasg przy opracowywaniu okoliczno$ciowych materiatow
promocyjnych;

sporzadzanie informacji ze spotkan, w ktorych uczestniczy Zarzad Powiatu
1 kierownictwo Starostwa;

sporzgdzanie informacji na temat biezacych zadan inwestycyjnych powiatu;
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym: publikacja aktow prawa
miejscowego, publikacja informacji, stosownie do zapisow ustawy o dostgpie do
informacji publicznej;

opracowywanie projektow odpowiedzi oraz projektow sprostowan do informacji
zamieszczonych w prasie;

opracowywanie publikacji dotyczacych dzialalnosci samorzadu powiatowego;

. tworzenie i prowadzenie powiatowej informacji turystycznej;
11.

wspoOldziatanie 1  wymiana informacji  turystycznej ze stowarzyszeniami
i organizacjami turystycznymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;
opracowywanie tresci okolicznosciowych wystapien, zyczen, gratulacji, podzigkowan

itp.;

6/ w zakresie rozwoju:

1.

opracowywanie materialdéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju oraz Planu Rozwoju Lokalnego Powiatu Zlotowskiego;

koordynacja i udziat w realizacji strategii i planu rozwoju lokalnego;

koordynacja dziatan proeuropejskich wszystkich jednostek powiatu i wspolpraca
w tym zakresie z samorzadami gminnymi, samorzadem wojewodzkim oraz innymi
instytucjami;

opracowywanie publikacji, dotyczacych powiatu;

podejmowanie dziatan, wspierajacych powiatowy rozwoj malej przedsigbiorczosci;

udzielanie informacji gminom w zakresie opracowywania programu rozwoju gmin;
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zbieranie i udostgpnianie informacji o mozliwosciach inwestowania na terenie
powiatu,

wspoltpraca z organizacjami gospodarczymi w kraju i za granica;

udzial w opracowywaniu programéw i strategii rozwoju o charakterze regionalnym

1 ponadregionalnym;

10. wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji projektow uchwat w ramach kompetencji

Wydziatu;

7/ w zakresie pozytku publicznego i sportu:

1.
2.

wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi z powiatu;
organizacja i zabezpieczenie administracyjne otwartych konkurséw ofert na realizacje

zadan publicznych z zakresu pozytku publicznego;

. prowadzenie dziatalnosci, zwiazanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia

stowarzyszen, stowarzyszef kultury fizycznej i uczniowskich klubow sportowych;

. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw dziatajacych

w formie stowarzyszenia, nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarczej;

. prowadzenie spraw, zwigzanych ze stypendiami, nagrodami i wyrdznieniami

w dziedzinie kultury fizycznej;

8/ w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

1;
2.

4.

monitorowanie mozliwoéci pozyskiwania funduszy pomocowych;

przekazywanie biezacych informacji, w zakresie pozyskiwania funduszy
pomocowych, do komorek organizacyjnych Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych;

koordynacja dziataii komorek organizacyjnych Starostwa w procesie aplikowania
o fundusze pomocowe, w tym pomoc przy opracowaniu wnioskéw aplikacyjnych,
sprawdzanie i weryfikacja ich pod wzgledem formalnym oraz wspélpraca w tym
zakresie z innymi samorzadami terytorialnymi, gléwnie z gminami powiatu
ztotowskiego;

wspoldzialanie z instytucjami, fundacjami, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych oraz wspdlpraca

z instytucjami zarzadzajacymi funduszami pomocowymi;
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' 9/ w zakresie Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych:

I

10.

11.

opracowywanie projektow uchwal, dotyczacych podzialu $rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, bedacych w dyspozycji powiatu na
zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych;

przygotowywanie projektow powiatowych programow dzialan na rzecz oséb

niepetnosprawnych i koordynowanie ich realizacji;

. monitorowanie mozliwosci aplikowania o §rodki (np. programy celowe Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Osoéb Niepelnosprawnych, Europejskiego Funduszu
Spotecznego), przygotowywanie stosownych wnioskow 1 ich realizacja;

wspolpraca z pracodawcami w zakresie tworzenia miejsc pracy dla osob
niepelnosprawnych;

wspolpraca z organizacjami zrzeszajacymi osoby niepetmosprawne oraz dzialajacymi
na ich rzecz i w ich imieniu w celu wypracowywania programdéw rehabilitacji
i aktywizacji osob niepelnosprawnych,

wspolpraca z instytucjami centralnymi i regionalnymi z zakresu polityki spolecznej
(m.in. z Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej, Biurem Pelnomocnika Rzadu
ds. Osdb Niepelnosprawnych, Urzedem Marszatkowskim, Regionalnym Os$rodkiem
Polityki Spolecznej);

wspdtdziatanie z mediami w zakresie promocji aktywnosci 0s6b niepelnosprawnych,

. obstuga organizacyjno — administracyjna Powiatowej Spolecznej Rady ds. Osoéb

Niepetnosprawnych;

sktadanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych
z otrzymanych  $rodkéw  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji  Oséb
Niepelosprawnych;

przyznawanie osobom niepelnosprawnym - bezrobotnym Iub poszukujacym pracy
i nie bedacym w zatrudnieniu, zarejestrowanym w Powiatowym Urzedzie Pracy -
srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkladu
do spotdzielni socjalnej;

dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawcdw na organizacjg
nowych lub przystosowanie istniejacych stanowisk pracy dla os6b niepelosprawnych
bezrobotnych lub poszukujacych pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu,

skierowanych do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy,
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12. realizacja zadan oraz programéw na rzecz o0s6b niepelnosprawnych z zakresu
rehabilitacji spoleczne]j, w ramach przyznania $rodkéw docelowych;

13. opracowywanie i sktadanie zbiorczych sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy
publicznej, oraz sprawozdan o zalegtych nalezno$ciach przedsiebiorcow;

14. opracowywanie i sktadanie zbiorczych sprawozdan z realizacji programéw oraz
osiggnigtych efektéw w ramach programéw, ktorych realizatorem i beneficjentem
jest powiat;

15. przeprowadzanie kontroli u pracodawcéw bedacych beneficjentami w zakresie
prawidlowej realizacji zawartych umow cywilnoprawnych;

16. wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.

ROZDZIAL VI

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji nalezy:
1. zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych,
w szczegdlnoscei przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz przestrzegania zasad w niej okre$lonych,
¢) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
2. prowadzenie stosownego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez
administratora;
3. wspblpraca z Wydzialem Organizacyjnym w sprawach ochrony i przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych
4. wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych

osobowych.
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ROZDZIAL VII
Wydzial Budownictwa i Architektury

Wydzial zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na: budowe i rozbiorke
obiektow, uzytkowanie, zmiany sposobu uzytkowania obiektow oraz sprawowanie nadzoru

specjalistycznego nad drogami publicznymi.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/ realizowanie zadan, zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno - budowlanego
w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi
z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony
srodowiska;

2/ realizowanie zadan, zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego
w zakresie zapewnienia warunkow bezpieczefistwa ludzi 1 mienia w projektach i przy
wykonywaniu robot budowlanych;

3/ wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

1. zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno -
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
techniczne;j,

2.  wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,

3. wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie;

4/ kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkeji;

5/ prowadzenie spraw, zwiazanych z udzielaniem badZ odmowa zgody na odstgpstwo
od przepiséw techniczno — budowlanych;

6/ przygotowywanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienie nadzoru autorskiego;

7/ przygotowywanie pozwolen na budowe;

8/ przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych, nie

objetych obowiagzkiem uzyskania pozwolenia na budowg;
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9/ zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét i nakladanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;

10/ przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia;

11/ nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

12/ nakiadanie obowiazku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym
1 zatwierdzanie projektu budowlanego;

13/ stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

14/ prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe, prowadzenie rejestru
wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentéw objetych
pozwoleniem na budowe;

15/ przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

16/ nakladanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektoéw wymagajacych zgloszenia;

17/ rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomodci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomo$ci;

18/ przyjmowanie zgloszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

19/ uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie:

1. linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drog,
ulic, placow i innych miejsc publicznych;

2. przebiegu 1 charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podlaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego;

20/ przygotowywanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadéw;

21/ prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

22/ opiniowanie projektow planow zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;

23/ potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrgbnej wiasnosci lokalu;

24/ potwierdzanie = powierzchni uzytkowej 1 wyposaZzenia technicznego domu

jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;
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25/ wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej na podstawie ustawy
o szczegélnych zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog

publicznych.

ROZDZIAL VIII
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

Wydzial zajmuje si¢ realizacja zadan, wynikajacych z zakresu prawa wodnego,
geologicznego, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, rybactwa srédladowego, lowieckiego,
ochrony gruntéow rolnych i le$nych, gospodarki lesnej, gospodarowania odpadami oraz
udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie

$rodowiska oraz ocenach oddziatywania na $rodowisko.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1/ w zakresie ustawy prawo ochrony §rodowiska:

1. prowadzenie spraw, zwigzanych z wykonaniem i realizacja programu ochrony
srodowiska dla powiatu;

2. prowadzenie spraw z zakresu opiniowania projektow gminnych programéw ochrony
srodowiska;

3. wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw 1 pyldéw do powietrza oraz
przyjmowanie zgloszen eksploatowanych instalacji z uwagi na wprowadzanie gazéw
i pytow do powietrza;

4. wydawanie decyzji o przeniesieniu lub odmowie przeniesienia praw i obowiazkow,
wynikajacych z pozwolenia na wprowadzanie gazéw 1 pylow do powietrza
na zainteresowanego nabyciem calej instalacji;

5. przyjmowanie zgloszen instalacji, ktérych eksploatacja wymaga zgloszenia z uwagi
na wprowadzenie gazow i pytow do powietrza;

6. przechowywanie danych o rodzajach 1 ilosci substancji zanieczyszczajacych
dopuszczonych do wprowadzania do powietrza;

7. wydawanie decyzji nakladajacej na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika
urzgdzenia obowigzek prowadzenia i przedkladania w okreslonym czasie
dodatkowych pomiar6w wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika,

ze nastgpilo przekroczenie standardéw emisyjnych z tej instalacji lub urzadzenia;
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opiniowanie programu ochrony powietrza dla stref, w ktorych poziom substancji

- przekracza poziom dopuszczalny powigkszony o margines tolerancji;

10.

11

12

13.

14.
13.

16.

72

18.

opiniowanie planu dzialan krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystgpowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji w powietrzu
w danej strefie;

wydawanie decyzji dla jednostek, w przypadku przekroczenia dopuszczalnego

poziomu hatasu w srodowisku;

. wydawanie decyzji zobowigzujacej podmiot negatywnie oddzialujacy na $rodowisko

do ograniczenia oddzialywania na srodowisko i jego zagrozenia lub przywrdcenia
$rodowiska do stanu wiasciwego;

prowadzenie spraw dotyczacych ograniczania lub zakazu uzywania jednostek
ptywajacych lub niektdérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach wéd stojacych
1 plyngcych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw
akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe;
wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji, ktérej funkcjonowanie
ze wzgledu na rodzaj i skalg prowadzonej w niej dzialalnoéci moze powodowad
znaczne zanieczyszczenie Srodowiska jako calosci lub poszezegdlnych jego
elementow;

analizowanie, raz na 5 lat, wydanych pozwolen zintegrowanych;

prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz rejestru
zawierajacego informacje o tych terenach;

wspllpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony $rodowiska w zakresie
dotyczacym przestrzegania prawa ochrony $rodowiska i wzywanie prowadzacego
instalacje, ktéry eksploatuje ja z naruszeniem warunkéw pozwolenia na wytwarzanie
odpadéw lub pozwolenie zintegrowanego do usunigcia naruszen w oznaczonym
terminie;

wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia pozwolenia na wytwarzanie odpadéw
lub zintegrowanego, jezeli mimo wezwania posiadacz odpadéw nadal narusza
przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z posiadanym pozwoleniem;

wydawanie zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne, powstajacych w zwiazku z eksploatacja instalacji (> 1 Mg odpadow
niebezpiecznych rocznie lub > 5 tysiecy Mg odpadéw innych niz niebezpieczne

rocznie);
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19. prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami budzetowymi w zakresie ochrony

srodowiska i gospodarki wodnej;

2/ w zakresie ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych

i innych substanc;ji:

L

wydawanie zezwoler, upowazniajacych do uczestnictwa we wspolnotowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych;
przyjmowanie zweryfikowanych raportéw, dokumentujacych wielkos¢ emisji gazow

cieplarnianych;

. prowadzenie we wspoOlpracy z administratorem systemu spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem systemu handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych;

3/ w zakresie ustawy prawo wodne:

1.
2,

prowadzenie spraw, zwiazanych z ustaleniem linii brzegowej wod ;

prowadzenie spraw, zwigzanych z ustaleniem wysokosci partycypacji w kosztach
utrzymania wod lub urzadzen wodnych przez zaklady, ktére poprzez wprowadzanie
$ciekoéw albo w inny sposob przyczynily si¢ do wzrostu kosztéw utrzymania tych wod
lub urzadzen;

ustanawianie na wniosek, strefy ochronnej ujecia wody, obejmujacej wylacznie teren
ochrony bezposéredniej;

przygotowywanie projektéw uchwat w celu wprowadzenia powszechnego
korzystania z wod powierzchniowych innych niz wody publiczne;

ustanawianie na wniosek stuzb panstwowych strefy ochronnej urzadzen pomiarowych;
wydawanie pozwolen wodnoprawnych w zakresie objetym ustawg Prawo wodne
z wylaczeniem kompetencji zastrzezonych dla marszatka,

wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolenn wodnoprawnych, orzekanie
0 przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na wlasnos¢ wiasciciela wody;
przeprowadzanie przegladu ustalen pozwolent wodnoprawnych na pobor wod
lub wprowadzanie $ciekow do wod, do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych, a takze
realizacji tych pozwolen co najmniej raz na 4 lata;

prowadzenie spraw, zwigzanych z usuwaniem zaniedban w okreSlonym terminie

w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktérej moze powstac stan zagrazajacy zyciu
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lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz $rodowiskuz wyjatkiem zaniedban, ktdre
dotycza wprowadzania $ciekéw do wod lub do ziemi przez zaklad;

przygotowywanie decyzji, okreslajacych wysoko$¢ i rodzaj $wiadczen ponoszonych
przez osoby, ktore bedac czlonkami spétek wodnych odnosza korzyéci z urzadzen
spoiki;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia sp6tek wodnych;

zatwierdzanie statutow spotek wodnych lub ich zmian, badZz odmowa ich
zatwierdzenia w przypadku niezgodnosci z prawem;

przygotowywanie decyzji, dotyczacych wlaczenia zaktadu do spoiki;

prowadzenie spraw, zwigzanych z rozwiazaniem spotki;

ustalanie szczegélowego zakresu i terminu utrzymania urzadzen melioracji wodnych
szczegblowych w przypadku nie wykonania obowiazku przez wiasciciela urzadzen

wodnych;

4/ w zakresie ustawy o rybactwie $roédladowym:

1.
2,
&

wydawanie kart wedkarskich;

wydawanie kart towiectwa podwodnego;

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej, nie zaliczanej do
srodladowych wod zeglownych;

wyrazanie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach srédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie;

rejestracja sprz¢tu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb;

przygotowywanie wnioskow o powolanie Spolecznej Strazy Rybackiej albo
o wyrazenie zgody na utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane
organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa;

prowadzenie prac zmierzajacych do uchwalenia regulaminu Spolecznej Strazy
Rybackiej;

wystawianie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej;

5/ zadania wynikajace z ustawy o lasach:
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. przygotowywanie zarzadzen o wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegéw,

zwalczajacych 1 ochronnych w lasach, w przypadku wystapienia organizmdéw
szkodliwych w stopniu grozacym trwatosci tych lasow;

prowadzenie spraw, dotyczacych przyznawania Srodkow z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow, w ktoérych
wystapily szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci

ustalenia winnego, wzglednie szkod spowodowanych klgskami zywiotowymi;

. przyznawanie dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntow

nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa;

pomiar, kubikowanie i cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach oraz wydawanie
dokumentu stwierdzajacego legalnosé jego pozyskania;

zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzania lasu i inwentaryzacji lasu
oraz rozpatrywanic wniesionych zastrzezen i wnioskdw;

wydawanie decyzji, zatwierdzajacych uproszczone plany urzadzania lasu
i inwentaryzacje stanu laséw ;

nadzor nad wykonywaniem zadan, zawartych w uproszczonych planach urzadzania
lasu;

kontrola wtasciwego wykonania odnowienia powierzchni, objetych rebnia catkowita;
wydawanie decyzji na podstawie inwentaryzacji stanu lasu, okreélajacej zadania
z zakresu gospodarki lesnej dla wlascicieli laséw niepanstwowych;

wydawanie decyzji, nakazujacych wykonanie zadan wlascicielom laséw w przypadku
nie wykonywania obowiazkoéw w zakresie trwalego utrzymanialasu lub
uproszczonego planu urzadzania lasu;

udzielanie instruktazu z zakresu wykonania zabiegu trzebiezy wczesnej 1 pdznej
wiascicielom oraz czyszczen laséw nie stanowiacych wilasnosdci Skarbu Panstwa;
wydawanie decyzji, zezwalajgcej na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzania lasu;

wydawanie decyzji na przedwczesny wyrab drzewostanu oraz przebudowe
drzewostanéw w przypadku gdy nie spelnia on zamierzonych w planach celow
hodowlanych;

ustalanie i zlecanie miesiecznej wyplaty ekwiwalentu za wylaczenie gruntu z upraw

rolnych i prowadzenie uprawy lesnej w latach 2002 — 2004,
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15. ocena zdatnosci upraw w przypadku, gdy zalesienia gruntu dokonano na podstawie

przepisdbw o wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich ze srodkéw pochodzacych

z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej;

16. wydawanie decyzji w zakresie zmiany lasu na uzytek rolny;

6/ zadania wynikajace z ustawy prawo lowieckie:

L,

wydawanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny;

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszaficow;
wydzierzawianie polnych obwodéw towieckich na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego ;

ustalanie wysokosci czynszu dzierzawnego dla dzierzawcéw polnych obwodow
lowieckich ;

wydawanie zezwolen na odlow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci

publicznej;

7/ zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody:

1.
2.
3.

wydawanie zezwolen gminom na wycinke drzew i krzewow ;

prowadzenie rejestru przetrzymywanych roslin i zwierzat chronionych ( CITES );
wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub
krzewéw, usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz
zniszczenie spowodowane niewlasciwa pielegnacjg terenow zieleni, zadrzewien,

drzew lub krzewdw na nieruchomosciach bedacych wiasnoscia gminy;

8/ zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

1.

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych (>1 Mg odpadéw
niebezpiecznych rocznie) i innych niz niebezpieczne (>5 tysigey Mg odpad6éw innych
niz niebezpieczne rocznie), powstajacych w zwiazku z eksploatacjg instalacji;

wspolpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony $rodowiska w  zakresie
dotyczacym przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach i wydanych decyzji

administracyjnych;
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wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow (w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow);

wydawanie zezwolen na zbierania odpadéw oraz transportu odpadéw;

wspolpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony S$rodowiska w zakresie
dotyczacym przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach i wzywanie wytworcy
odpadéw,  ktory  narusza  przepisy ustawy lub  dziala  niezgodnie
z zezwoleniem na przetwarzanie, zbieranie lub transport odpaddéw do niezwlocznego
zaniechania naruszen;

wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia zezwolenia na przetwarzanie, zbieranie lub
transport odpaddw, jezeli mimo wezwania posiadacz odpadéw nadal narusza przepisy
ustawy lub dziata niezgodnie z posiadanym zezwoleniem;

wydawanie decyzji, odmawiajacej zezwolenia na zbieranie lub przetwarzanie
odpadow w przypadku gdy zamierzony sposéb gospodarowania odpadami modgiby
powodowac¢ zagrozenie dla zycia, zdrowia ludzi lub srodowiska;

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw 2z uwzglednieniem wymagan
przewidzianych dla zezwolenia na przetwarzanie lub zbieranie odpadéw (decyzje
taczne);

prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw lub prowadzacych transport odpadéw
zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen w zakresie zbierania, transportu,
odzysku 1 unieszkodliwiania odpadéw i1 przekazywanie marszatkowi wojewodztwa
lacznego zestawienia w/w rejestrow, za kazdy rok kalendarzowy;

wydawanie decyzji w sprawie zmian lub skreslenia z w/w rejestréw posiadacza
odpadow lub prowadzacego transport odpadow w przypadkach okreslonych w ustawie
o odpadach;

wspdlpraca z wojewodzkim inspektoratem ochrony Srodowiska, marszatkiem
wojewodztwa i policja w przypadku stwierdzenia naruszen prawa ochrony §rodowiska
lub przepiséw ustawy o odpadach podlegajacych przepisom karnym, oplatom
sanacyjnym lub karom pieni¢znym;

wspolpraca z wojewodzkim inspektoratem ochrony Srodowiska w  zakresie
dotyczacym przestrzegania prawa ochrony Srodowiska i wzywanie prowadzacego
instalacje, ktory eksploatuje jg z naruszeniem warunkoéw pozwolenia na wytwarzanie
odpadéw lub pozwolenie zintegrowanego do usunigcia naruszen w oznaczonym

terminie;
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14.

15;
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17

18.
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wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia pozwolenia na wytwarzanie odpadéw lub
zintegrowanego, jezeli mimo wezwania posiadacz odpadéw nadal narusza przepisy
ustawy lub dziata niezgodnie z posiadanym pozwoleniem;

wydawanie decyzji nakladajacej na sprawcg wypadku obowiazki dotyczace
gospodarowania odpadami z wypadkéw, w tym obowiazek przekazania ich
wskazanemu posiadaczowi odpadow;

gospodarowanie odpadami z wypadkow jezeli konieczne jest natychmiastowe
zagospodarowanie tych odpadéw ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi
lub zaistnienia nieodwracalnej szkody w srodowisku;

pozyskiwanie istotnych dla Starosty informacji z bazy danych o produktach,
opakowaniach oraz o gospodarce odpadami prowadzonej przez marszatka
wojewodztwa (BDO);

pomoc przedsigbiorcom 1 mieszkanicom powiatu Ww interpretacji przepiséw
dotyczacych gospodarki odpadami oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania
1 watpliwosci prawne w zakresie obowigzywania ustawy o odpadach;

prowadzenia bazy aktow wykonawczych, obowigzujacych w zakresie gospodarki

odpadami, w szczegdlnosci w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci odpadowej;

9/ zadania wynikajace z ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,

udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

1.
2.

udostgpnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie;
zapewnienie udziatu spoleczenstwa w prowadzonych postgpowaniach w przypadkach

przewidzianych ustawa o dostgpie do informacji o srodowisku;

. prowadzenie — za po$rednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa —

publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach podlegajacych udostepnianiu;
przeprowadzanie oceny oddzialywania przedsigwzigcia na $rodowisko w ramach
postgpowania w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji
o zatwierdzeniu projektu budowlanego, decyzji o pozwoleniu na zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci oraz decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej;

ocena oddziatywania na obszar Natura 2000 przedsiewzie¢ innych, niz mogace

znaczaco oddzialywaé na srodowisko, ktdre nie sg bezposrednio zwigzane z ochrong
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obszaru Natura 2000 lub nie wynikaja z tej ochrony w ramach postgpowan w sprawie

wydania decyzji wymaganej przed rozpoczgciem realizacji przedsigwziecia;

6. prowadzenie postgpowania w sprawach wydania decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntow;

10/ zadania w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1. prowadzenie spraw, zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produke;ji;

2. przygotowywanie decyzji, nakladajacej obowiazek zdjecia prochniczej warstwy gleby

oraz jej wykorzystania;

. przygotowywanie decyzji naktadajacych na osob¢ powodujaca utratg lub ograniczenie

wartosci uzytkowej gruntéw rolnych obowigzku ich rekultywacji;

. przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisOw ustawy o ochronie gruntdw

rolnych i leSnych w zakresie wylaczania gruntow rolnych z produkeji 1 rekultywacji

gruntéw rolnych o ustalonym rolnym lub lesnym kierunku rekultywacji;

5. prowadzenie spraw, zwiazanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie stwierdzenia
wylaczenia gruntéw z produkcji rolnej niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji,
zezwalajacej na wylaczenie;

6. prowadzenie spraw, zwiazanych z naktadaniem podwyzszonych oplat za nie zakonczenie
rekultywacji gruntow zdewastowanych o rolnym lub lesnym kierunku rekultywacji,
w okreslonym terminie;

7. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

8. uzgadnianie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy, pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych.

ROZDZIAL IX

Geolog Powiatowy

Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy:

1

przygotowywanie  dokumentéw, zwigzanych z  wydawaniem  koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie z16z kopalin pospolitych na
powierzchni do 2 ha i wydobyciu do 20 000 m’ rocznie bez uzycia materialow

wybuchowych;
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przygotowywanie decyzji, zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktére nie
wymagaja konces;ji;

przygotowywanie decyzji, naktadajacych na podmioty wykonujace prace geologiczne
obowiazek wykonania dodatkowych prac geologicznych;

wydawanie decyzji, zatwierdzajacych dokumentacjg geologiczna, hydrogeologiczng

i geologiczno-inzynierska i przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej;
udostepnianie dokumentacji geologicznej;

przygotowywanie decyzji, ustalajacych wysoko$¢ oplaty eksploatacyjnej dla
podmiotéw nie posiadajacych koncesji lub naruszajacych warunki koncesji;
przyjmowanie kwartalnych informacji z wydobycia kopalin;

przygotowywanie decyzji ustalajacych oplat¢ eksploatacyjna dla podmiotéw, nie
wywigzujacych si¢ z obowigzku przedlozenia informacji, zlozenia informacji
nasuwajacej zastrzezenia, nie wniesienia optaty eksploatacyjne;j;

prowadzenie Powiatowego Archiwum Geologicznego i udostepnianie dokumentacji;
sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcéw
obowiazkow i uprawnien z tytutu uzyskanej koncesji;

nadzor nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowym
sporzadzeniem dokumentacji geologicznej;

opiniowanie projektéw technicznych z zakresu geologii;

przygotowywanie decyzji o cofnigciu koncesji lub stwierdzajacych wygasniecie
konces;ji;

przygotowywanie decyzji o przeniesieniu koncesji na rzecz innego podmiotu;
uzgadnianie, w ramach prowadzonego postgpowania, projektéw decyzji o warunkach
zabudowy terenow zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska, w tym wstrzymywanie
dziatalno$ci i nakazywanie podjecia czynnosci w celu doprowadzenia srodowiska do
stanu pierwotnego w razie wykonywania dziatan bez wymaganej koncesji, bez

zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub niezgodnie z nim.
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ROZDZIAL X

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/ w zakresie Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j:

1.

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w tym ewidencji gruntéw 1 budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow
i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
przyjmowanie i obstuga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, weryfikacja
opracowan przyjmowanych do zasobu;
koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
zaktadanie osnow szczegotowych;
przeprowadzanie  powszechnej taksacji nieruchomosci oraz  opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwiazanych ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych;
tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie:
1) baz danych, obejmujacych zbiory danych infrastruktury informacji
przestrzennej, dotyczacych:
a) ewidencji gruntoéw 1 budynkow ( katastru nieruchomosci ),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
¢) rejestru cen i wartosci nieruchomoscei,
d) szczegdtowych osnow geodezyjnych,
e) bazy danych obiektéw topograficznych o odpowiedniej szczegdtowosci,
zharmonizowanych z bazami danych wymienionymi w punktach a—d,
2) standardowych opracowan kartograficznych, ktérymi sa:
a) mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000,
b) mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000;

2/ w zakresie Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1. tworzenie powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu nieruchomo$ci Skarbu

Panstwa;
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2. prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomos$ci powiatu
i Skarbu Panstwa;

3. prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych;

4. naliczanie i aktualizacja opfat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu;

5. opiniowanie podzialow nieruchomosci stanowiacych wilasno$¢ powiatu i Skarbu
Panstwa dokonywanych z urzedu;

6. prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego;

7. przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciagéw drenazowych, przewodow i urzadzen, stuzacych do przesytania lub dystrybucji
plynoéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw
1 urzadzen niezbednych do wykorzystania tych przewodéw i urzadzen, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomogci nie wyraza na to zgody;

8. przygotowywanie decyzji dotyczacych zobowiazania wlasciciela, uzytkownika
wieczystego lub osoby, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomoséci do
udostgpnienia nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacia,
remontami oraz usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen,
nienalezacych do czedci sktadowych nieruchomosci, stuzacych do przesylania lub
dystrybucji pltynow, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznodci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzadzen niezbgdnych do korzystania z tych przewoddw i urzadzen, a takze
usuwaniem z gruntu tych ciagéw, przewoddw, urzadzen i obiektow, jezeli whasciciel,
uzytkownik wieczysty lub osoba, ktérej przystuguja inne prawa rzeczowe do
nieruchomo$ci nie wyraza na to zgody oraz decyzji o zobowigzaniu do udostepnienia
nieruchomoéci w celu zapewnienia dojazdu umozliwiajacego wykonanie tych
czynnosci;

9. przygotowywanie zezwolei na prowadzenie dzialalno$ci, polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu lub sktadowaniu kopalin stanowigcych
wiasno$¢ Skarbu Panstwa, jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na
to zgody;

10. przygotowywanie zezwolefi na czasowe zajgcie nieruchomodci w przypadku sity

wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody;
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prowadzenie spraw, zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowan, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz z rozliczeniem z
tytulu zwrotu i terminami zwrotu;

zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zas’wiadczeﬁ o splaceniu wierzytelnosci;

podejmowanie czynnosci, zwiazanych z regulacja prawna nieruchomosci Skarbu
Panistwa, bedacych w posiadaniu oso6b fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomosci;

prowadzenie spraw, zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw, stanowiacych wlasnosé Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty
rocznej;

przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czgSci pozostajacej
w zarzadzie organéw wojskowych, uznanej za zbgdng na cele obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;

prowadzenie spraw, zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe;
przygotowywanie decyzji, ustalajacej wysokos¢ odszkodowania za nieruchomosci,
ktore staly sie wlasnodcig powiatu lub gminy, na skutek wydania decyzji
o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci Skarbu Panstwa oraz wlasnosci
powiatu;

obcigzanie nieruchomosci na rzecz przedsigbiorcy, ktory zamierza wybudowaé lub
ktorego wlasnosé stanowig urzadzenia stuzace do doprowadzania ptynéw, pary, gazu,
energii elektrycznej oraz inne urzgdzenia podobne nie nalezace do czesci sktadowych
nieruchomosci, wchodzace w sklad przedsigbiorstwa, prawem polegajacym na tym, ze
przedsiebiorca moze korzysta¢ w oznaczonym zakresie z nieruchomosci obcigzone;j,

zgodnie z przeznaczeniem tych urzadzen ( stuzebno$¢ przesytu).

3/ w zakresie gospodarki gruntami rolnymi:

5.

skladanie wnioskow o wpis do ksiggi wieczystej prawa wilasnosci nieruchomoéci,

przejetych na cele reformy rolnej;

36



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie

6. prowadzenie spraw, zwigzanych z nabyciem wlasnosci na podstawie przepisow
dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwlaszczeniu i uregulowaniu innych spraw,
zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym;

7. prowadzenie spraw, zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosci;

8. prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazania Lasom Panstwowym
gruntow, wchodzacych w sklad =zasobu, przeznaczonych do zalesienia
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

9. przygotowywanie decyzji w sprawie przej$cia stanowiacych wlasnos$¢ Skarbu Pafstwa
wod oraz gruntéw pokrytych wodami, w trwaly zarzad m.in. regionalnego zarzadu
gospodarki wodnej oraz marszatka wojewddztwa.

10. prowadzenie spraw, zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem na wlasnoséé dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne paristwu
W zamian za rentg;

11. ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspélnote gruntowa badZ mienie gromadzkie;

12. ustalenie wykazu 0sob uprawnionych do udzialu we wspélnocie gruntowej oraz wykazu
obszaroéw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci, przystugujacych im udziatéw
we wspolnocie;

13. przeprowadzanie postgpowania w sprawie scalenia i wymiany gruntéw;

ROZDZIAL XI

Geodeta Powiatowy

Geodeta Powiatowy wykonuje zadania Starosty z zakresu wlasciwosci organu

administracji geodezyjnej i kartograficznej okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne

i kartograficzne i innych aktach prawnych. Jednocze$nie pelni funkcje dyrektora Wydziatu

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.
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ROZDZIAL XII
Wydzial Komunikacji i Drog

Wydzial zatatwia sprawy zwigzane 2z rejestracja pojazddéw, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentow, stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
realizuje zadania zwigzane z krajowym transportem drogowym i organizacja zbiorowego
transportu publicznego, zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych i gminnych oraz
oérodkami szkolenia kierowcé4w 1 stacjami kontroli pojazdéw, a takze parkingami

strzezonymi i bezpieczefistwem ruchu drogowego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

I. w zakresie Referatu Rejestracji Pojazdow:
1/ zadania w zakresie rejestracji pojazdow:

1. prowadzenie spraw, zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow
i tablic rejestracyjnych oraz kart pojazdéw, nalepek kontrolnych i znakow
legalizacyjnych;

2. prowadzenie spraw, zwigzanych z czasowa rejestracja pojazdow, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

3. wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu;

4. dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu dotyczacych zmiany wlasciciela lub zmiany
danych technicznych oraz wyposazenia pojazdu,

5. dokonywanie zmian danych w dowodzie rejestracyjnym;

6. wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku: demontazu pojazdu, trwalej 1 zupelnej
utraty pojazdu, kradziezy pojazdu oraz w przypadku wywozu z kraju i zarejestrowania
£0 zagranicg;

7. czasowe wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek wiasciciela;

8. kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska;

9. pobieranie optaty ewidencyjnej od wydawanych dokumentéw i przekazywanie jej na

konto whasciwego osrodka specjalnego;
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przyjmowanie od policji oraz innych upowaznionych organéw zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego (pozwolenia czasowego);
zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego), po ustaniu przyczyny

uzasadniajgcej jego zatrzymanie;

. wydawanie decyzji na nabicie tabliczki znamionowej w pojezdzie zarejestrowanym;

13

wydawanie wtérnikéw dowoddw rejestracyjnych (pozwolen czasowych) w przypadku
utraty lub zniszczenia dokumentu;

wydawanie wtdrnikéw znakéw legalizacyjnych na tablice rejestracyjne i nalepek
kontrolnych na szybe w przypadku ich zniszczenia lub utraty;

wydawanie zaswiadczen, potwierdzajacych dane zawarte w dowodzie rejestracyjnym
lub karcie pojazdu w przypadku ich zagubienia;

wydawanie wtormikow tablic rejestracyjnych w przypadku utraty lub zniszczenia;
wydawanie decyzji o nadaniu pojazdom cech identyfikacyjnych w pojezdzie;

przekazywanie informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowywanych pojazdach do
organu podatkowego wilasciwego w sprawach podatku od $rodkéw transportowych
i naczelnika urzedu skarbowego, wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub
siedzib¢ nabywcy pojazdu;

przeprowadzanie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych;

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu;

2/ zadania w zakresie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drogi:

1.

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw zwiazanych
z wyznaczaniem jednostek — przedsigbiorcow do usuwania pojazdéw z drogi;
przygotowanie spraw zwiazanych z wyznaczaniem jednostek — przedsiebiorcéw do
prowadzenia parkingéw strzezonych do czasu uiszczenia przez wilasciciela pojazdu
oplaty za jego usunigcie i parkowanie;

przygotowanie projektow uchwal Rady Powiatu Ztotowskiego w sprawie ustalenia
wysokosci oplat za usuwanie z drogi i parkowanie pojazdéw na parkingu strzezonym
oraz kosztoéw zwiazanych z wydaniem dyspozycji o usunigciu pojazdu z drogi;
przygotowanie informacji z realizacji uchwat Rady Powiatu Ztotowskiego;
prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z przejeciem pojazdéw nieodebranych

z parkingu strzezonego na wiasno$¢ Powiatu Ztotowskiego;
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przygotowanie pozwoéw do Sadu w sprawie przejecia na wiasno$¢ Powiatu pojazdow
nieodebranych z parkingu strzezonego przez ich wladcicieli w terminie 3 miesigcy od
dnia ich usuniecia z drogi;

przygotowanie wnioskéw o udzielenie dofinansowania z Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie zbierania pojazdéw

wycofanych z eksploatacji.

II. W zakresie Referatu Praw Jazdy i Transportu:

1/ w zakresie praw jazdy:

1. generowanie Profilu Kandydata na Kierowce (PKK) w systemie teleinformatycznym,

2. udostepnianie PKK, za posrednictwem systemu teleinformatycznego o$rodkom
szkolenia kierowcdw oraz wojewodzkim osrodkom ruchu drogowego;

3. wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, wydawanie wiémikéw oraz
wymiana praw jazdy;

4. dokonywanie w prawach jazdy wpiséw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
kierowcow;

5. wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;

6. wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, w przypadku, gdy:

1) uplynat termin waznosci prawa jazdy,

2) osoba posiadajaca prawo jazdy nie przedstawila w wymaganym terminie
orzeczenia o  istnieniu lub  braku  przeciwwskazan  zdrowotnych
lub/i psychologicznych do kierowania pojazdami,

3) organ wiasciwy diuznika alimentacyjnego wystapil z wnioskiem o zatrzymanie
prawa jazdy kierowcy uznanego za dluznika alimentacyjnego uchylajacego sig¢
od zobowigzan alimentacyjnych;

4) kierowania pojazdem z predkoscia przekraczajaca dopuszczalna o wigcej niz
50 km/h na obszarze zabudowanym,

5) przewozenia os6b w liczbie przekraczajacej liczbe miejsc okreslong w dowodzie
rejestracyjnym lub wynikajaca z konstrukcyjnego przeznaczenia pojazdu
niepodlegajacego rejestracji.

7. wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami w przypadku:

1) orzeczenia przez Sad zakazu prowadzenia pojazdow,
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2) stwierdzenia na podstawie orzeczenia lekarskiego lub/i psychologicznego,
istnienia przeciwwskazan zdrowotnych lub/i psychologicznych do kierowania
pojazdem,

3) utraty kwalifikacji na podstawie wyniku egzaminu kontrolnego,

4) niezgloszenia si¢ w wyznaczonym terminie na pafnstwowy egzamin kontrolny;

wydawanie decyzji o przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami w przypadku

ustania przyczyny cofnigcia uprawnien;

wydawanie decyzji, kierujacych na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji kierowcéw,

ktérzy przekroczyli dopuszczalng liczbe punktéw otrzymanych za naruszenia

przepiséw ruchu drogowego;

wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie lekarskie, jezeli:

1) kierowat pojazdem w stanie nietrzeZwosci, w stanie po uzyciu alkoholu Iub $rodka
dzialajacego podobnie do alkoholu,

2) stwierdzono u kierowcy uzasadnione zastrzezenia co do stanu zdrowia;

wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie psychologiczne, jezeli:

1) kierowat pojazdem w stanie nietrzeZwos$ci, w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka
dzialajacego podobnie do alkoholu,

2) przekroczyl liczbe 24 punktdw, otrzymanych za naruszenia przepisow ruchu
drogowego,

3) byt sprawca wypadku drogowego, w nastgpstwie ktérego inna osoba poniosta
Smier¢ lub doznata obrazen, o ktérych mowa w art. 156 § 1 Iub art. 157 § 1
Kodeksu karnego;

przekazywanie informacji sadom o wykonaniu orzekanych przez sady s$rodkow

karnych zakazu prowadzenia pojazdéw wobec 0s6b posiadajacych uprawnienia do

kierowania pojazdami oraz os6b bez uprawnien;

udost¢pnianie uprawnionym organom informacji o posiadanych przez kierowcow

uprawnieniach do kierowania pojazdami;

przyjmowanie i przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcow w przypadku zmiany

wlasciwodci miejscowej organu, wydajacego uprawnienia do kierowania pojazdami;

wspoélpraca z zagranicznymi organami wlasciwymi w sprawach wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami - w szczegblnosci potwierdzanie danych zawartych

w prawach jazdy oraz przekazywanie wymienionych praw jazdy;

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
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przewozacym wartosci pienigzne;

17. pobieranie i rozliczanie oplaty ewidencyjnej, pobieranej za wydane dokumenty

oraz przekazywanie jej na konto wlasciwego srodka specjalnego;

2/ w zakresie sprawowania nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow:

L.

dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcow, prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow na wniosek przedsigbiorcy spelniajacego wymagania wynikajace
Z przepisow prawa;

sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcdw w zakresie zgodnosci
prowadzenia szkolenia oséb, ubiegajacych si¢ o uzyskanie uprawnien do kierowania
motorowerem lub pojazdami silnikowymi, kursu dla kandydatow na instruktoréw
i kandydatow na wyktadowcéw oraz dla instruktoréw i wykladowcow zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi w przepisach prawa;

prowadzenie, co najmniej raz w roku kontroli o§rodkow szkolenia kierowcow;
wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce
dziatalnosci gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow,
skreslajac przedsigbiorce z rejestru w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
prowadzenie dokumentacji o$rodkéw szkolenia kierowcow; '

nadawanie osrodkom szkolenia numeréw ewidencyjnyéh;

sprawowanie nadzoru nad terminowym przedstawianiem przez przedsigbiorcéw listy
uczestnikow kursu oraz informacji o terminie, czasie i miejscu rozpoczecia
pierwszych zajeé teoretycznych prowadzonych kursow;

sprawdzanie, skfadanej przez przedsigbiorcéw do 31 stycznia kazdego roku
dokumentacji ~ zawierajacej  informacje o  przeprowadzonych  kursach
w poszczegolnych OSK;

sporzadzanie, co najmniej raz w roku, analizy statystycznej w zakresie informacji,
dotyczacych wynikéw egzaminu pafnstwowego, uzyskiwanego przez osoby, ktdre

ukonczyly szkolenie w poszczegdlnych osrodkach z terenu powiatu;

3/ w zakresie krajowego transportu drogowego

1

wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego na zasadach
okre§lonych w  rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE)
nr 1071/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 roku;
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wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku odmowy udzielenia, zmiany oraz
zawieszenia lub cofnigcia zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego.

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob:

- samochodem osobowym,

- pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej

7 i nie wigcej niz 9 0s6b tacznie z kierowca,

- taksowka;
wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku odmowy udzielenia, zmiany lub
cofnigcia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu o0sob;
wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa
PIrZy przewozie rzeczy;
wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku odmowy udzielenia, zmiany lub
cofnigcia licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy;
wydawanie decyzji administracyjnej wyrazajacej zgode na wykonywanie uprawnien
wynikajacych z zezwolenia lub licencji przez okres nie dtuzszy niz 18 miesiecy od daty
$mierci posiadacza zezwolenia lub licencji na wniosek osoby, ktéra zlozyta wniosek
o stwierdzenia nabycia spadku;
wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu;
wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie odstgpstwa od warunkéw okreslonych
w zezwoleniu w przypadku wystapienia niezaleznych od przedsigbiorcy okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie przewozéw zgodnie z okreslonym w zezwoleniu
przebiegiem trasy przewozow;
wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie odmowy udzielenia, zmiany zezwolenia
cofnigcie zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie
drogowym i przewozu regularnego specjalnego w przypadkach okreslonych przepisami

prawa;
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dokonywanie co najmniej raz w roku analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego
przewozu o0sob w przypadkach podejmowania decyzji w sprawie wydania nowego lub
zmiany istniejacego zezwolenia na linie komunikacyjne o diugosci do 100 km,
w szczegblnodci w zakresie zwigkszenia pojemnosci pojazdow, czestotliwosci ich
kursowania lub zmiany godzin odjazdéw z poszczeg6lnych przystankow;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z uzgadnianiem zezwolen na prowadzenie
regularnych przewozéw 1 przewozoéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar co najmniej jednego powiatu, jednakze
nie wykraczajacych poza obszar wojewodztwa;
wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz drogowy - na przewozy
drogowe na potrzeby wlasne;
wydawanie wypisow do zezwolen, licencji 1 zaswiadczen;
wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie stwierdzenia niewaznosci zaSwiadczenia
w przypadkach wykonywania krajowego niezarobkowego przewozu drogowego
niezgodnie z wydanym zaswiadczeniem;
prowadzenie kontroli przedsigbiorcéw, na podstawie odrgbnego upowaznienia Starosty
Ztotowskiego, ktorym udzielono licencji, zezwolenia lub zaswiadczenia o wykonywaniu
przewozow na potrzeby wilasne w zakresie:

a) spelnienia wymogdéw bedacych podstawa do wydania tych dokumentow,

b) spelnienia przez przewoznikow obowiazku zglaszania na piSmie wszelkich zmian

danych dotyczacych przedsigbiorcy i uzytkowanych pojazdow,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdem nienormatywnym w kategorii II 1 III.

4/ w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

1.

prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazkow organizatora publicznego transportu
zbiorowego w zakresie:

- planowania rozwoju transportu,

- organizowania publicznego transportu zbiorowego,

- zarzadzania publicznym transportem zbiorowym,

- finansowania przewozow o charakterze uzytecznosci publicznej;

prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem procedury, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, w zakresie uchwalenia ,,Planu zrownowazonego
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rozwoju publicznego transportu zbiorowego dla powiatu ztotowskiego na lata 2016 —

2026” zwanego dalej ,,Planem” oraz wprowadzenia jego zmiany;

. dokonywanie okresowych analiz realizacji Planu w zakresie potrzeb przewozowych

oraz przygotowywanie wnioskéw w zakresie jego realizacji oraz propozycji zmiany;
przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wysokosci cen biletéw, oplat za przew6z
oraz innych opfat w publicznym transporcie zbiorowym oraz sposobu dystrybucji

biletow;

. przygotowanie projektu uchwaly w sprawie ulg obowiazujacych na terenie powiatu

w publicznym transporcie drogowym:;

przygotowanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia sposobu oznakowania $rodkow
transportu  wykorzystywanych w publicznym transporcie zbiorowym na terenie
powiatu;

przygotowanie i wspétudzial w przeprowadzeniu postgpowania prowadzacego do

zawarcia umowy o $wiadczenia ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

. przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonywania przewozu oséb w zakresie

publicznego transportu zbiorowego nie bedacych przewozem o charakterze
uzytecznosci publicznej;

wydawanie potwierdzenia zgloszenia przewozu os6b w publicznym transporcie
zbiorowym nie bedacym przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej oraz jego

zmiany;

. zatwierdzanie rozkladow jazdy oraz dokonywanie ich aktualizacji w przypadku

przewozow wykonywanych na podstawie potwierdzenia zgloszenia przewozu;
wydawanie decyzji administracyjnej w zakresie odmowy wydania potwierdzenia
zgloszenia przewozu;

wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie cofnigcia potwierdzenia zgloszenia
przewozu 0sob;

wydawanie decyzji administracyjnych o nalozeniu kary pienieznej zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa;

14. przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Przewoznikow wzgledem ktérych

12

zostata wydana ostateczna decyzja o cofnigeiu potwierdzenia zgloszenia przewozu;
prowadzenie kontroli w zakresie realizacji przez operatora i przewoznika ustug

w zakresie publicznego transportu zbiorowego;
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16. prowadzenie kontroli nad przestrzegania przez operatora i przewoznika zasad

funkcjonowania przewozow o charakterze uzyteczno$ci publiczne;j;

5/ w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przystankow autobusowych:

L

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem w zakresie funkcjonowania przystankdéw
komunikacyjnych, udostepnianiu ich przewoZnikom lub operatorom na warunkach
i zasadach korzystania z tych obiektéw, okreslonych w uchwalach rad jednostek
samorzadu terytorialnego;

koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu nadawania numeracji i nazwy

przystankom komunikacyjnym;

. prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych usytuowanych przy drogach

powiatowych;

przygotowywanie rozkladéw jazdy oraz ich aktualizacji dla operatoréw publicznego
transportu zbiorowego;

prowadzenie informacji dla pasazerow o rozkladach jazdy operatoréw publicznego

transportu zbiorowego.

6/ w zakresie zarzadzania ruchem drogowym:

1.

sprawdzanie zlozonych projektéw organizacji ruchu oraz wnioskoéw dotyczacych
Zmian organizacji ruchu;
przedkiadanie do zatwierdzenia zmiany organizacji ruchu na podstawie zlozonych

projektow;

. prowadzenie ewidencji i przechowywanie zatwierdzonych projektéw organizacji

ruchu;

. sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cia zastosowania i funkcjonowania znakow

drogowych oraz urzadzen ruchu drogowego;

. wspdlpraca w zakresie organizacji ruchu jego bezpieczenstwa z innymi organami

zarzadzajgcymi ruchem;
prowadzenie dzialalno$ci informacyjno-edukacyjnej w zakresie bezpieczenstwa ruchu

drogowego.
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III. W zakresie zadan realizowanych przez Dyrektora Wydziatu:

1/ w zakresie sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:

L

dokonywanie wpisoéw do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli

pojazddow;

. sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw, w ramach ktérego co najmniej

raz w roku przeprowadza kontrole stacji kontroli pojazdow;

. wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli

pojazdow, skreslajac  przedsigbiorce z rejestru  dzialalnosci regulowanej
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;

wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych pojazdow;

. cofanie uprawnien diagnostom w przypadkach przewidzianych w przepisach prawa;

prowadzenie ewidencji diagnostow.

2/ w zakresie spraw instruktoréw i wyktadowcow:

I

= Bl O

10.
11.

wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji instruktoréw
spetniajacych wymagania wynikajace z przepisow prawa;

prowadzenie ewidencji instruktoréw;

nadawanie instruktorom numeréw ewidencyjnych;

prowadzenie akt instruktoréw oraz ich weryfikacja;

wydawanie legitymacji instruktorom;

skreélanie instruktoréw z ewidencji w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
sktadanie wnioskéw do przewodniczacego komisji egzaminacyjnej o wyznaczenie
terminu egzaminu na wyktadowce lub instruktora nauki jazdy;

wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji wykladowcdw spelniajacych wymagania
wynikajgce z przepisOw prawa;

wydawanie zaswiadczen dla wyktadowcow o wpisie do ewidencji;

nadawanie wyktadowcy numeru ewidencyjnego;

skreslanie wyktadowcy z ewidencji wykladowcow w przypadkach przewidzianych

przepisami prawa.
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3/ w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:

1. wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zawodow sportowych, rajdow, wyscigéw
oraz innych imprez, ktére powoduja utrudnienia w ruchu drogowym lub wymagaja
korzystania z drogi w sposob szczegdlny;

2. wydawanie uzgodniefi na organizowanie procesji, pielgrzymek lub innych imprez
o charakterze religijnym na drogach publicznych;

3. inicjowanie wspdlpracy z administracja rzadowa i wiasciwymi organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi w kwestiach zwiazanych z bezpieczenstwem ruchu

drogowego.

ROZDZIAL XIII

Glowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej

Glowny Specjalista ds. kontroli wewngtrznej prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych
z kontrola zarzadcza w Starostwie 1 powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w innych

jednostkach w zakresie udzielonych dotacji na realizacj¢ zadan powierzonych i zleconych.

Do podstawowych zadan Glownego specjalisty ds. kontroli wewngtrznej nalezy:

1. wykonywanie czynnosci doradczych, ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

2. sporzadzanie rocznych planéw kontroli;

3. przeprowadzanie kontroli w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych,
w tym kontroli w zakresie wykonania zalecen pokontrolnych;

4. opracowywanie wnioskdéw pokontrolnych i projektéw wystapien pokontrolnych;

5. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong Kkontrola i1 postgpowaniem
pokontrolnym;

6. wspolpraca z dyrektorami Wydzialow Starostwa w zakresie wspolnych kontroli
prowadzonych w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

7. prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych korzystajacych z dotacji
i dofinansowan udzielanych przez powiat;

8. sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznego planu kontroli;

9. wspoélpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.
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ROZDZIAL X1V

Audytor Wewngtrzny

Audytor prowadzi caloksztalt spraw, zwiazanych z przygotowywaniem planu

i przeprowadzeniem audytu wewngtrznego w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych

powiatu.

Do zadan Audytora Powiatowego nalezy w szczegolnosci:

1
2,

opracowywanie planu audytu oraz dokumentacji audytu;
prowadzenie audytu wewnetrznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

w szczegOlnosci ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych;

3. opracowywanie dokumentacji audytu w Starostwie;

. prowadzenie biezacych i statych akt audytu w celu rzetelnego udokumentowania

przeprowadzonych czynnosci;

5. analiza obszarow ryzyka;

6. opracowywanie rocznego planu audytu, uwzgledniajacego czynnosci doradcze
i sprawdzajace;

7. wykonywanie czynnosci doradczych;

8. wykonywanie audytu wewnetrznego zleconego przez Ministra Finanséw lub
Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej;

9. przeprowadzanie oceny kontroli zarzadczej pod katem jej adekwatnosci, skutecznoscei
i efektywnosci wynikajacej z wykonywanych zadan audytowych, zapewniajacych
opracowanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu.

ROZDZIAL XV

Radca Prawny

Radca Prawny zapewnia obstuge prawna Starostwa, w szczegolnosci:

1. udziela porad, konsultacji prawnych oraz sporzadza opinie prawne na rzecz organow
powiatu, Sekretarza Powiatu, Wydzialéw i pracownikéw, zajmujacych samodzielne

stanowiska pracy w Starostwie;
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2. sprawdza pod wzgledem prawnym projekty decyzji administracyjnych Starosty,
projekty uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
3. pelni zastepstwo prawne i procesowe powiatu zlotowskiego oraz pracodawcy na
podstawie odrebnie udzielonego pelnomocnictwa;
4. dokonuje interpretacji przepiséw prawnych.
ROZDZIAL XVI

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje zadania powiatu w zakresie ochrony praw

konsumenta, w szczegdlnosci:

1. zapewnia konsumentom bezptatne poradnictwo i informacj¢ prawna w zakresie
ochrony ich intereséw;

2. wytacza powodztwa na rzecz konsumentdw oraz wstepuje, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow;

3. sklada wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

4. wspoéldziata z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow;

5. prowadzi edukacje¢ konsumencka;

6. wystepuje do przedsiebiorcoéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw;

7. przedklada Staroscie do zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci
w roku poprzednim oraz przekazuje je wilasciwej miejscowo delegaturze Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow, do dnia 31 marca kazdego miesiaca.

ROZDZIAL XVII

Glowny Specjalista ds. BHP

Do zadan Gtownego Specjalisty ds. BHP nalezy m.in.:

L.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,

na ktorych sg zatrudnione kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersig, mtodociani,
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niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkdw pracy,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny

pracy,

. udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo

jego czeéci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czegéci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskdéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oso6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznoéci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz

w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
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wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikoéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang
praca,

doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwiasciwszych srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
wspOlpraca z  wihasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi lub  osobami,
w szezegOlnosci  w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspOlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badann i pomiarow oraz sposobéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnego przepisach,

wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnoscei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem

chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
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21. inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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