UCHWALA NR XXVI1/249/2013
RADY POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 15 marca 2013 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tucholi

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, 7z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214,
poz. 1806, z 2003r. Nr 162, poz. 1568, z 2004+, Nr 102, poz. 1055, Nr 167 poz. 1759,
7 2007r. Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r.
Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230,
Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281)

Rada Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierzy¢ Zarzadowi Powiatu Tucholskiego.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr XVII/140/2012 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia
27 kwietnia 2012 r. w sprawic przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tucholi.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2013r. i podlega ogloszeniu na
tablicy ogloszefi Starostwa Powiatowego w Tucholi.




Uzasadnienie

Zgodnie z art, 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z2001, Nr 142 poz. 1592, z pdzn. zm.) Regulamin
Organizacyjny i jego zmiany na wniosek Zarzadu uchwalane s przez Radg Powiatu.

Uchwalenie nowego regulaminu ma na celu usprawnienie funkcjonowania
Starostwa oraz zaktualizowanie zadan, ktére ono wykonuje w stosunku do
mieszkancoéw powiatu.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly bylo uzasadnione.
Uchwala zostala przyjeta 10 glosami za, przy 5 glosach przeciwnych i braku glosow
wstrzymujgacych sie.

Przewodniczacy

Rm Powiatu
yichaﬂ\)fféz



Zalgcznik do Uchwaly

Nr XXV1/249/2013

Rady Powiatu Tucholskiego
z dnia 15 marca 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W TUCHOLI
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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin  Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi, zwany dalej
.Regulaminem”, okresla szczegblowa organizacje i zasady dzialania Starostwa
Powiatowego w Tucholi, zwanego dalej LStarostwem” oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne. ‘

§2

Tlekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

ok B

7.
8.
9.

Statucic Powiatu — nalezy rozumieé Statut Powiatu Tucholskiego,
Powiecic - nalezy przez to rozumieé Powiat Tucholski,

Radzie - nalezy przez. to rozumieé Radg Powiatu Tucholskiego,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tucholskiego,

Staro$cie lub Wicestaroécie- nalezy przez to rozumie¢ Starostg Tucholskiego
lub Wicestaroste Tucholskiego,

Crzlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czilonka Zarzadu Powiatu
Tucholskiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumicé Sekretarza Powiatu Tucholskiego,
Skarbniku - nalezy przez to rozumicé Skarbnika Powiatu Tucholskiego,
Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tucholi,

10. Komorce organizacyjnej Starostwa - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat,

samodziclne stanowisko pracy,

11.Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Starostwa

Powiatowego w Tucholi,

12.Kjerowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu Starostwa

Powiatowego w Tucholi,

13.Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne

powiatu, inne niz Starostwo.

§3

. Starostwo realizuje nastgpujace zadania Powiatu i Starosty:

1) wiasne wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym oraz innych ustaw,

2) zlecone 7 zakresu administracji rzgdowej,
3) powierzone, przyjgte do realizacji w drodze porozumien,
4) wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu.

Starostwo jest jednostka budzetowa z siedziba w Tucholi, przy ulicy Pocztowej
7 oraz przy ulicy Pocztowej 7a i 7b, Sepolenskiej 20 oraz Podgornej 3, przy
pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.
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§ 4
Starostwo dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001,
Nr 142 poz. 1592, z p6zn. zm,),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie nicktérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwiazku z reformg
ustrojows panstwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z pézZn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracj¢ publiczng (Dz. U Nr 133, poz. 872 7 poZn. zm.),

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

6) innych ustaw,
7) Statutu Powiatu Tucholskicgo,
8) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady kierowania dzialalno$cig Starostwa

Zasady ogéblne

§5
Starosta wykonuje zadania okreslone przepisami prawa, a takze zapewnia
wspéidziatanie Starostwa z organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§6
1. Starosta kieruje praca Starostwa bezposrednio lub za posrednictwem
Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw
i Kierownikow,
2. Graficzny schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§7
Wicestarosta dziata w zakresie kompetenciji udzielonych mu przez Starostg oraz
okreslonych w ninigjszym Regulaminie i odpowiada bezposrednio w tym zakresic
przed Starosts.




§8
Staroste w czasie nieobecnoéci zastgpuje Wicestarosta lub Czlonek Zarzadu i woéwczas
zakres zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

§9
W sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Starosty, Wicestarosta oraz
Czlonek Zarzadu moga podejmowaé decyzje i inne rozstrzygniecia tylko pod
nicobecnoéé Starosty w zakresie wynikajacym z upowaznienia.

§ 10
Sekretarz 1 Skarbnik dziataja w zakresie powierzonych im przez Starostg zadan
i ponosza przed nim w tym zakresic odpowiedzialnos¢.

§11
W zakresie powierzonych zadan Sekretarz zapewnia sprawne kierowanie Starostwem,
kompleksowe rozwigzywanie probleméw i koordynacj¢ wspolpracy wewnatrz
Starostwa.

Rozdziat 111

Struktura Organizacyjna Starostwa

§12
1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydzialy, Referaty
i Samodzielne Stanowiska.

2. W razie potrzeby moga by¢ powolywane zespoly micdzywydziatowe state lub
dorazne w celu wykonywania zadan natozonych na Powiat.

§13
1. W skiad Starostwa wchodza nastepujace Wydzialy, Referaty i Samodziclne
Stanowiska:

1) Wydzial Organizacyjny,
2) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy,
3) Wydzial Budzetu i Finansow,
4) Wydziat Budownictwa i Komunikacji, w nim:
a) Referat Budownictwa,
b) Referat Komunikacji,
5) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zasobami Przyrody,
6) Wydziat Oswiaty, Kultury i Zdrowia,
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7) Wydzial Promocji i Sportu,

8) Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j,

9) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
10)Przewodniczacy Zespohi Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j,
11)Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Pion Ochrony,
12)Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

13)Pelnomocnik ds. Kontroli Zarzadcze;j,

14)Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

Obstuge prawng Powiatu realizuje podmiot zewnetrzny.

§ 14

. Wydzialami kierujg Naczelnicy na zasadzic jednoosobowego kierownictwa,

zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie, a referatami kieruja Kierownicy.
Naczelnicy i Kierownicy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych im zadan, a w szczegdlnodci sprawujg bezpodredni nadzor
i koordynuja dzialalno$¢ podleglego im Wydziatu oraz Referatu a takze
czuwajg nad przesirzeganiem dyscypliny finanséw publicznych i w tym
zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ m.in. przed Starosta.

. Naczelnicy i Kicrownicy sprawujg kontrol¢ zarzadczg w podleglych im

komoérkach organizacyjnych.

W razie nieobecnosci Naczelnika, Wydzialem kieruje pracownik wyznaczony
przez Naczelnika po uvzgodnieniu ze Starosts.

W razie nicobecnosci Kierownika, Referatem kieruje pracownik wyznaczony
przez Kierownika po uzgodnieniu ze Starosta,

Rozdzial 1V

Podzial zadan i kompetencji kierownictwa Starostwa

§ 15

Starosta jest kicrownikiem Starostwa, zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw
Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem
powiatowych shuzb, inspekeji i strazy.

L.

2.

Starosta kieruje Starostwem w szczegOlnodci poprzez wydawanie zarzadzen,
pism okolnych i polecen stuzbowych.

Starosta nadzoruje pracg Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika
i Pelnomocnik6w.

. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla powiatu wymagajacych

wspolpracy  pracownikéw  réznych  wydziatéw, referatow, komérek,
samodzielnych stanowisk i jednostek organizacyjnych, powoluje si¢ zespoly
zadaniowe.




4, Do kompetencji Starosty nalezy w szczegélnoscei:
1) organizowanie pracy Starostwa,
2) zwolywanic i przewodniczenic posiedzeniom Zarzadu,
3) kierowanic biezacymi sprawami Powiatu, podejmowanie dziatan
zapewniajacych prawidlows realizacje zadafi Powiatu,
4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do whasciwosci Powiatu, chyba ze przepisy
szezegblne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad,

6) ustalanie polityki kadrowej i placowej Starostwa,

7) zatwierdzanie zakreséw czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnoSci
pracownikéw Starostwa lub upowaznienie do tych dziatan innych osob,

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych Starostwa,
9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Wydzialami Starostwa,

10)wykonywanie zadafi wynikajgcych dla Starosty z ustawy o samorzadzie
powiatowym i innych ustaw, jak réwniez zastrzezonych w uchwatach Rady
i Zarzadu oraz postanowien Statutu Powiatu,

11)upowaznianie Wicestarosty, Cztonka Zarzadu i pracownikow Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w pkt 5; kazde
upowaznienie winno okresla¢ zakres spraw objetych upowaznieniem;

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

13)dokonywanie okresowych ocen pracownikow, dla ktérych Starosta jest
bezposrednim przetozonym,

14)okresowe powierzanie pracownikom Starostwa innych zadan do realizacji
anizeli zadania okreslone ninicjszym Regulaminem i zakresem czynnosci,

15)wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec Czionka Zarzadu
na etacie i pracownikow Starostwa z zakresu prawa pracy.

5. Starosta bezposrednio nadzoruje dzialalnos¢:
1) Wydziatu O$wiaty, Kultury i Zdrowia,
2) Peomocnika ds. Kontroli Zarzadezej,
3) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
4) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niegjawnych — Pionu Ochrony
Informacji Niejawnych,
5) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
6) Inspektora ds. Ochrony Przeciwpozarowej.

6. Starosta sprawuje bezpo$redni nadzoér nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami
i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi.

7. Zarzadzenia Starosty sa podstawg wprowadzenia:
1) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi,

2) Regulaminu Wynagradzania Starostwa Powiatowego w Tucholi,
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3) Regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa
Powiatowego w Tucholi,

4) Regulaminu pracy komisji przetargowych,
5) Instrukeji, ktérych podstawa jest ustawa o finansach publicznych i ustawa
o rachunkowosci,

6) Regulaminéw wydanych na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych.

. Starosta Zarzadzeniem powoluje komisje przedmiotowe, o ile przepisy
szczegOtowe nie stanowia inaczej, a w szezegdlnoscei:

1) komisje przetargowe,
2) komisje w sprawie przeprowadzenia kontroli,

3) komisje do oceny przydatnosci skladnikéw majatku ruchomego Starostwa
do dalszego uzytkowania.

§ 16

. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie powierzonym przez
Staroste i okreslonych w niniejszym Regulaminie.

. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego
swej funkcji, Wicestarosta przejmuje zadania i kompetencje Starosty zgodnie z
przepisami prawa.

. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegolnosei:

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

2) zapewnienie realizacji zadan Zarzadu i Starosty oraz nadzér nad
dzialalnoscia podporzadkowanych Wydziatéw realizujacych te zadania,

3) proponowanie rozwiazan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
Jjednostek organizacyjnych Powiatu,

4) koordynowanie podstawowych zadan finansowych i gospodarczych,
5) wspoldziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,

6) zapewnianic kompleksowego rozwigzywania probleméw w zakresie
powierzonych zadan.

. Wicestarosta jednocze$nie pelni funkcje Naczelnika Wydzialu Budownictwa i
Komunikacji.

. Wicestarosta sprawuje  bezpodredni nadzér i koordynuje dziatalnosé
nastgpujacych Wydziatow:

1) Budownictwa i Komunikacji,

2) Geodezji, Gospodarki Nieruchomogciami i Zasobami Przyrody.

§17

. W czasie nicobecnosei Starosty i Wicestarosty, lub niemoznosci wykonywania

przez nich swych funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania
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Starostwem wykonuje Czionek Zarzadu.

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

3. Czlonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér i koordynuje dziatalnos¢
Wydziatu Promocji i Sportu.

§ 18
1. Do podstawowych zadan Sekretarza nalezy:

1) czuwanie nad przebiegiem i terminowodcia wykonywanych zadai
w Starostwie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow
regulujacych struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komorek
wewngtrznych,

3) nadzorowanie procesu przygotowywania projekiow uchwat Zarzadu oraz
zwigzanych z organizacja posiedzefi Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

5) przygotowywanie  projektow procedur  wynikajacych z  ustawy
o pracownikach samorzadowych,

6) nadzorowanie zakupow srodkéw trwalych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkow zajmowanych przez Starostwo,

7) nadzorowanie realizacji planu podnoszenia kwalifikacji i szkole
pracownikow Starostwa,

8) koordynacja pracy pomigdzy Wydziatami,

9) nadzér nad organizacjg pracy Starostwa, w tym inicjowanie usprawnien
organizacyjnych i technicznych,

10)zapewnienie sprawncj obstugi interesantow,

11ustalanie form i metod pracy Wydziatow Starostwa,

12)nadz6r nad wykonywaniem biezgcych zadan przez Wydzialy Starostwa,

13)nadz6r nad prawidlowym realizowaniem ustawy o zamowieniach
publicznych,

14)wdrazanie postepu informatycznego,
15)zapewnienie merytoryczngj | techniczno-organizacyjnej obshugi Rady
i Zarzadu,
16)uczestniczenie w posiedzeniach organéw kolegialnych Powiatu,
17)nadzor nad realizacja uchwat Rady 1 Zarzadu,
18)przygotowywanie odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski,
19)wspotpraca z mediami,
20)wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.
2. Sekretarz podlega bezposrednio Staroscie.
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3. Sekretarz pelni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

4. Sckretarz sprawuje bezpo$redni nadzér nad Wydzialem Administracyjno -
Gospodarczym.

§19
1. Do podstawowych zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnianie realizacji polityki finansowej Powiatu,

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

3) gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z budzetem Powiatu,

4) dokonywanic wstepnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument&w
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

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

7) zapewnicnie sporzadzania prawidtowe] sprawozdawczodci budzetowe;j,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych  skutkujacych  powstaniem
zobowiazan finansowych Powiatu,

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

10)organizacja i nadzér nad kontrola wewnetrzng finansow,

I1)powiadamianie Rady i wladciwej Regionalnej Izby Obrachunkowej
o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Starosty,

12)uczestniczenie w posiedzeniach organéw kolegialnych Powiatu,

13)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Skarbnik podlega bezposrednio Starodcie.
3. Skarbnik petni jednoczesnie funkcje Gtéwnego Ksiggowego Budzetu Powiatu

oraz Naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow.
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Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Starostwa

Zadania wspolne Wydzialow i ich Naczelnikow

§ 20

W  Starostwic  obowigzuje system kancelaryjny, sposdb  klasylikowania
i kwalifikowania dokumentacji oraz organizacja i zakres dzialania archiwum
zaktadowego okreslony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

I.

2.

§21
Naczelnicy Wydzialow

Na czele Wydziatu stoi Naczelnik. Kieruje on Wydzialem na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa zapewniajac jego whasciwe funkcjonowanie.

Wspdlne zadania Naczelnikéw Wydzialéw to:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wydzialu poprzez:
a) planowanie i systemowe organizowanie pracy;
b) wyznaczanie biezacych zadan i analiza terminowosci ich realizacji,
¢) utrzymywanic wlasciwej dyscypliny pracy;
d) kontrola realizowanych zadan w zakresie legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnoscei, przejrzystodei i jawnosci realizowanych zadan;
¢) dokumentowanie pracy Wydziatu,

2) wstepna akceptacja pism w sprawach zastrzezonych dla Czlonkéw Zarzadu,

3) podpisywanie, na podstawie aktualnego upowaznienia Starosty, decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) okre$lenie, w zakresach czynnodci, rodzajéw pism do podpisywania, do
ktorych upowaznieni sg ich zastgpey i inni podlegli im pracownicy,

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

6) udzial w posiedzeniach Komisji i Rady Powiatu zgodnie z dyspozycija
Starosty,

7) reprezentowanic Starostwa podczas kontroli problemowych w zakresie
zadan Wydziah,

8) obowiazek przekazania Ksiazki Kontroli Zespolowi Kontrolujacemu w celu
dokonania wpisu w przypadku kontroli Wydziahu,

9) obowigzek przekazywania informaciji o wszystkich skargach i wnioskach do
Naczelnika Wydziatlu Organizacyjnego,
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9.

10)analiza planu urlopéw podleglych pracownikéw, wstepna akceptacja
wniosku urlopowego,

1 )planowanie, organizacja i realizacja szkolent wewngtrznych,

12)nadz6r nad rozliczeniem rozmow telefonicznych  wykonywanych
z telefondw stuzbowych,

13)wspdlpraca w postepowaniu dotyczacym naboru na stanowisko urzgdnicze
w Wydziale,

14)wspdlpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw, w tym
prowadzenie czg¢Sci merytorycznej,

15)przeprowadzanie oceny okresowej pracownikéw, dla  kiérych sa
bezposrednimi przetozonymi,

16)nadzér nad zakupami oraz ustugami dokonywanymi dla Wydziatu,

17)nadzor nad pieczatkami, ktére stosowane sg przez pracownikéw Wydziatu,
w tym realizacja obowigzku umieszczania ich w Rejestrze pieczatek,

18)organizowanie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu,
19)prowadzenie postepowatr w sprawach udostepnienia informacji publicznej
oraz w sprawach udostgpniania danych ze zbioru danych osobowych.

. Naczelnicy moga tworzy¢ zespoly zadaniowe skladajace si¢ z podleglych im

pracownikéw do realizacji konkretnych zadan.

W zakresic przyjmowania skarg, uwag i wnioskéw obywateli Naczelnicy

odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnicnia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego
wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia skarg i wnioskow
przez ten Wydzial.

Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprzet techniczno — biurowy

uzytkowany przez Wydzial.

Przygotowywanie biezqcych informacji do zamieszczania w prasie lokalnej

i mediach, Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa oraz na stronic

internetowej Starostwa.

Naczelnicy petnia nadz6r nad archiwizacja dokumentacji danego Wydzialu.

Naczelnicy, w zakresie powierzonych zadan, ponosza odpowiedzialno$¢ przed

Starosta lub przed osoba, ktorej powierzono merytoryczny nadzér nad

kierowanymi przez nich Wydziatami.

Zakres obowiazkéw ujety w ust. 1-7 realizujg réwniez Pelnomocnicy

wymienieni w § 13 Regulaminu.

10. Sktadanie do Wydzialu Budzetu i Finanséw biezacych informacji na temat

udzielania pomocy publiczne].
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| §22
Zastepey Naczelnikéw Wydzialow

. W Wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Naczelnikow.

. Zastepcy Naczelnikow Wydziatow realizujq zadania zgodnie z podzialem
obowigzkéw dokonanym przez Naczelnika.

§23

. Wydzialy podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Powiatu w zakresie okreslonym w przepisach prawa i niniejszym Regulaminie.

. Do wsp6lnych zadan Wydziatow nalezy:
1) wykonywanie zadan Powiatu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
2) przygotowywanie projektow uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz na
sesje Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,
3) realizacja zadafi wynikajacych z uchwal i stanowisk Rady oraz Zarzadu,
4) wspbluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

5) wspoldzialanic ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
Powiatu,

6) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym
interpelacji i wnioskow radnych,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach  indywidualnych oraz wykonywanie zadafn wynikajacych
7 przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialow oraz
podejmowanie dzialah na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

10) wspélpraca z Komisjami Rady w zakresic zadan realizowanych przez
Wydziaty,

11) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontow,

12) wykonywanie zadan w oparciu o ustawg Prawo zamowien publicznych,

13) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych,

14) wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j,

15) redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

16)redagowanie strony internetowej Powiatu oraz przygotowywanie biezacych
informacji do zamieszczenia w prasie lokalnej i mediach,

17) realizacja zadan obronnych,

18) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanic z funduszy zewngtrznych,
dotyczacych projektow zwiazanych z realizacja zadan Powiatu,
19) wspétuczestniczenie w czynnosciach inwentaryzacyjnych,
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20) wykonywanie na polecenie Starosty innych zadafi nie objetych zakresem
dzialania danego Wydziahi, Referatu lub Samodzielnego stanowiska pracy

Starostwa,
§24
1. Referatami kierujg Kierownicy podlegajacy Naczelnikowi Wydziatu, w ktérego
sktad wchodza.

2. Do zadan Kierownikow nalezy :
1} zapewnienie prawidtowego funkcjonowanie Referatu poprzez :
a) planowanie i organizowanie pracy Referatu,
b) dokumentowanic pracy Referatu,
2) dokonywanie okresowej oceny pracownikow Referatu.

3. Kierownik, w zakresie powierzonego zadania, ponosi odpowicdzialno$é przed
Naczelnikiem Wydziatu.

Rozdzial VI

Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow

§ 25
Wydzial Organizacyjny zapewnia: obshuge administracyjna Rady, Komisji Rady
i Zarzadu; sprawna organizacjc i funkcjonowanie Starostwa; organizacje
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow; zatatwianie spraw kadrowych
i szkoleniowych pracownikow.

Do zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady:
1) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbgdnych dla pracy Rady
1 jej komisji,
2) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady i komisji Rady,
3) protokolowanie sesji Rady i posiedzeni komisji Rady,
4) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskow i opinii komisji Rady,
¢) interpelacji i wnioskéw radnych,
5) przekazywanie do realizacji uchwal Rady, wnioskéw komisji Rady
i interpelacji radnych,
6) przedkiadanie organom nadzoru uchwal Rady,
7) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,
8) sporzadzanie dokumentacji dziatalnosci Rady, komisji Rady i radnych,
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9) udostgpnianic do wgladu radnym oraz osobom zainteresowanym
protokolow z sesji i uchwat Rady,

10)kalkulacja wydatkow na dziatalno$¢ Rady i radnych oraz przygotowywanie
informacji o potraceniach dict z tytutu nicobecno$ci na posiedzeniach.

. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) wspéldziatanie z Komisjg Statutowa w przygotowaniu zmian Statutu
Powiatu,

2) opracowywanic projektéw Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu
Pracy Starostwa oraz kontrola ich realizacji,

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych prace Starostwa,

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

5) prowadzenie zbioru upowaznief do zalatwienia spraw w imieniu Starosty,

6) przekazywanic materialtow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

7) obstuga posiedzen Zarzadu, sporzadzanie informacji z pracy Zarzadu
w okresie micdzysesyjnym, prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu,
przygotowywanie pisemnych odpowiedzi i wyjasnied w sprawach
rozstrzyganych na posiedzeniach Zarzadu,

8) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,

9) prowadzenie korespondenciji ze zwigzkami zawodowymi,

10)przekazywanic do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskow komisji Rady
i interpelacji radnych Naczelnikom oraz samodzielnym stanowiskom w

zakresic spraw im podleglym oraz czuwanie nad terminowym ich
zatatwicniem,

11)prowadzenie kontroli dziatania Wydziatow i jednostek organizacyjnych
powiatu,

12)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie analiz,

13)organizowanic przyjmowania interesantow zglaszajacych skargi i wnioski,

{4)prowadzenic rejestru umoéw i porozumief zawieranych z organami
administracji panstwowej isamorzadowej oraz dotyczacych zakresu
realizacji zadan powiatu,

15)obstluga zwigzana z prowadzeniem spraw socjalnych pracownikow
Starostwa,

16)koordynowanie szkolen, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa,

17)zalatwianic catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtowkowymi i tablicami,

18)prenumerata czasopism i wydawnictw specjalistycznych dla potrzeb
Starostwa,

19)zaopatrywanie Starostwa Powiatowego w materialy biurowe i prowadzenie
rejestru materiatow przekazywanych na stanowiska pracy oraz prowadzenie
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ewidencji odpadéw w tym zakresie i jej przekazywanie do Wydziah
Geodezji, Gospodarki Nieruchomogciami i Zasobami Przyrody w terminie
do 31 stycznia roku nastgpnego za rok miniony,

20)prowadzenie biblioteki zakladowej,

21ywykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

22)prowadzenie naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w warunkach otwartosei i konkurencyjnosci,

23)prowadzenie stuzby przygotowawczej i egzaminow, w tym szkolenia czedci
ogolne;j,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi,

25) udziat w akcjach zwiazanych 2z realizacja idei spoleczefstwa
obywatelskiego,

26) przygotowanie i przeprowadzenic ocen okresowych  pracownikow
Starostwa,

27) organizacja praktyk zawodowych w Starostwie,

28) prowadzenie  Kancelarii  Ogdlnej Starostwa i  Punktu  Obstugi
Interesantéw w zakresie:

a) przyjmowania i wysylania korespondenciji,
b} udzielania informacji o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,

¢) wydawanie przekazanych do Punktu Obstugi Interesantéw drukow
i formularzy,

d) udziclania pomocy w ich wypeinieniu,

€) przyjecic wniosku.
29)prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej,
30)realizacja zlecen na ogloszenia prasowe,

31)rozliczanie dotacji udzielonych Ochotniczym Strazom Pozarnym oraz
dotacji udzielonych Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi,

32)przygotowywanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan drogowych,
porozumiefl, umoéw partnerskich oraz uméw dotacji,

33)rozliczanie dotacji z zakresu drogownictwa w ramach zawartych umoéw.

. W zakresie spraw kadrowych:

1} prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych zatrudnianych lub powolywanych przez Zarzad,

2) prowadzenic spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniem
pracownikow Starostwa,

3) sprawy zwigzane z ustaleniem dodatkéw za wyshuge lat i nagrod
jubileuszowych dla pracownikéw Starostwa,
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4) sprawowanie nadzoru nad przesirzeganiem dyscypliny pracy,

5) nadzér nad wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych,

6) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow Starostwa,

7) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych i innych form aktywizacji zawodowe]j,

4. W zakresie przeciwdzialania bezrobociu:

1) wspolpraca w zakresie obstugi administracyjno-biurowej Powiatowej Rady
Zatrudnienia,

2) przygotowywanic dokumentow Starosty wynikajacych z realizacji ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5. ‘W zakresie pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych:

1) monitorowanie  programéw umozliwiajacych  absorpcje  $rodkow
finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet krajowych
i zagranicznych,

2) rozpowszechnianie informacji o dostgpnych $rodkach zewngtrznych,

3) pozyskiwanie $rodkéw zewnglrznych na finansowanie  projektow
inwestycyjnych, dotyczacych realizacji zadan wiasnych Powiatu,

4) analiza strategii i programéw rozwoju Powiatu pod katem mozliwosci ich
finansowania ze §rodk6w zewnetrznych,

5) pozyskiwanie informacji o srodkach finansowych dla jednostek podlegtych,

6) prowadzenic konsultacji projektow z innymi samorzadami, partnerami
prywatnymi,

7) udziat w szkoleniach i szkolenie pracownikéw Starostwa w zakresie
przygotowywania projektow,

8) koordynowanie i przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych, sktadanie
wnioskow aplikacyjnych, wdrazanie projektow, realizacja i rozliczanie
projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych,

9) zbieranie i gromadzenic w formie elektronicznej i tradycyjnej informacji
o funduszach zewnetrznych oraz ich udostgpnianie Zarzadowi,
odpowiednim  komorkom  organizacyjnym  Starostwa, powiatowym
jednostkom organizacyjnym, w tym informacji na temat:

a) mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego z funduszy zewngtrznych
dla planowanych projektow oraz zasad ich realizacji;

b) projektow remontow i inwestycji Starostwa oraz powiatowych jednosiek
organizacyjnych realizowanych ze wsparciem funduszy zewnetrznych;

¢) projektéw innych przedsigwzigé, ktére moga by¢ realizowane ze
wsparciem funduszy zewngtrznych;

10)prowadzenie doradztwa dla Wydzialow oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych,

1 Dudzielanie informacji na temat mozliwosci Kkorzystania z funduszy
zewnetrznych przez podmioty spoza samorzadu i organizacje pozarzadowe,
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12)rozliczanie uzyskanych dotacji, sprawowanie nadzoru nad rozliczeniem
dotacji uzyskanej w ramach projektu, przez kierownika projektu.

13)przygotowywaniec i sporzadzanic wnioskow o S$rodki z funduszy
zewnetrznych,

14)ustalanie potrzeb inwestycyjnych i opracowywanie projektéw planow
w zakresic zadan inwestycyjnych i przedkladanic ich Zarzadowi do
akceptacji.

. W zakresie zamoéwien publicznych:
1) planowanie zaméwien publicznych w Starostwie,

2) prowadzenic i dokumentowanic postepowan o udzielanie zamowieh
publicznych, kompletowanie i weryfikowanie materialéw zrodlowych
Wydzialéw, stanowiacych podstawe do wszezecia procedur okreslonych
w ustawie o zamdwieniach publicznych,

3) udzielanie wyjasnien Wydzialom przy opracowywaniu materialow
zrodlowych  stanowiacych podstawe udziclenia zaméwiefi na dostawy,
roboty i ushugi,

4) dokumentowanie i ewidencjonowanie udzielonych zaméwiefi publicznych
oraz przekazywanie ich do archiwum,

5) prowadzenie dla Starostwa rejestru udzielonych zaméwien publicznych
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty 14 tys. euro,

6) prowadzenie rejestru odwotan,

7) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym odwotan,

8) sporzagdzanie sprawozdan okreslonych w ustawie Prawo zamdwien
publicznych,

9) przygotowywanie projektéw Zarzadzen Starosty, uchwal Zarzadu oraz
uchwal Rady Powiatu w sprawach dot. zamowiefi publicznych.

. W zakresie spraw obywatelskich:

1) przygotowywanie pozwolent na przeprowadzenie zbi6rek publicznych na
obszarze Powiatu lub jego czgsci obejmujacej wigcej niz jedna gming,

2) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

3) przygotowywanic zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obcego
panstwa,

4) organizowanie na wniosck wiasciwego organu przewozu zwlok o0séb
zmarfych lub zabitych w miejscach publicznych do najblizszego szpitala
majgcego proscktorium,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem  przepiséw  ustawy
o cmentarzach i chowaniu zmartych.
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§ 26
Wydzial Administracyjno - Gospodarczy realizuje zadania z zakresu spraw
obywatelskich, gospodarczych, zarzadzania kryzysowego, wojskowych i obrony
cywilnej.
Do zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie spraw administracyjnych:

1) prowadzenie archiwum zakladowego,

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

3) nadzor nad prawidtowym zabezpieczaniem posiadanych zbioréw danych
osobowych, zglaszanic i aktualizowanie zbiorow danych osobowych
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

4) nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego w Starostwie,

5) obstuga informatyczna i wdrazanie postgpu technicznego w tym zakresie,

6) ochrona systemow informatycznych, nadzoér nad przestrzeganiem instrukc;ji
ochrony systeméw informatycznych w Starostwie.

2. W zakresie spraw obywatelskich:
1) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

2) wspoldziatanie w organizowaniu na terenie powiatu obchodéw rocznic
w celu upamigtnienia walki o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci
ofiar wojny i okresu powojennego,

3) udziclanie pomocy repatriantom zgodnie z postanowieniami ustawy
o repatriacii,

4) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

5) obshuga administracyjna Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku,

6) wspotdziatanie przy realizacji Powiatowego Programu Zapobiegania
Przestepezosdei, Ochrony  Bezpieczefistwa Obywateli 1 Porzadku
Publicznego.

3. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie, organizowanie i aktualizacja planu Akcji Kurierskiej,
2) reklamowanie pracownikow i radnych bedgcych zolnierzami rezerwy
z obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
3) organizacja realizacji alarmowego uzupeknienia sit zbrojnych,

4) realizowanic zadafi w zakresie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

5) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Tucholi w warunkach zewngirznego zagrozenia
bezpicczenstwa pafistwa i w czasie wojny,
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0) opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Ochrony Zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji Kryzysowych dla Powiatu
‘Tucholskiego,

7) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tucholi na czas wojny,

8) opracowywanie i aktualizacja zakresu dzialania Starostwa Powiatowego
w Tucholi w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,

9) przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu
kierowania, w tym stanowiska kierowania,

10)przygotowanie komorek organizacyjnych Starostwa do funkcjonowania
w systemie kierowania,

11)opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru  Starosty
Tucholskiego,

12)opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Panstwa Gospodarza na
wypadek przemieszczania si¢ lub pobytu na terenie powiatu wojsk
sojuszniczych (HNS),

13)opracowywaniec 1 aktualizacja dokumentacji odtwarzania Ewidencji
Wojskowej,

14)opracowywanie i aktualizacja Planu przemieszczenia i funkcjonowania
Starostwa Powiatowego Tucholi na Gléwnym Stanowisku Kierowania
W Zapasowym migjscu pracy,

15)opracowanie i aktualizacja Planu przygotowan publicznej i niepublicznej
shuzby zdrowia Powiatu Tucholskiego na potrzeby obronne panstwa.

. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) nadzorowanic dzialaii zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Powiatu,

2) vaktualnianiec danych dotyczacych zagrozen $rodkami trujacymi,
promieniotworczymi i TSP oraz zakladéw posiadajacych niebezpieczne
substancje chemiczne na terenie Powiatu,

3) okreSlanie zasad funkcjonowania organow samorzgdowych, instytucji
i jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za ochrong ludnoéci,
zaktadéw pracy, urzadzen uzZyteczno$ci publicznej i débr kultury oraz
ratowanic i udzielanie pomocy poszkodowanym,

4) nadzorowanie systemu wczesnego ostrzegania ludnogci,

5) prowadzenie dokumentacji planistycznej dotyczacej zapobiegania sytuacjom
kryzysowym, przygotowania do podejmowania nad nimi kontroli w drodze
zaplanowanych dzialaf i reagowaniu w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowych oraz na odtwarzaniu infrastruktury lub przywréceniu jei
pierwotnego charakteru,

6) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (PCZK) w tym:
a) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego:

- opracowanie i przedlozenie wlasciwemu Wojewodzie do
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zatwierdzenia powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

—  realizacja zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

~  wydawanie organom gminy zalecef do gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

~  przedstawianie Staro$cie do zatwierdzenia gminnych plandw
zarzadzania kryzysowego,

- organizowanie szkolefi, ¢wiczen i treningow 7 zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenie,

- przeciwdziatanie skutkom zdarzef o charakterze terrorystycznym,
~ realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
7) koordynowanic dziatan w gminach Powiatu z zakresu przygotowania i
realizacji przedsigwzig¢ zarzadzania kryzysowego;
8) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych dla potrzeb ochrony ludnosci
Powiatu,

9) przygotowanic projektu wydatkow budzetowych Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego oraz realizowanic wydatkéw  zgodnie
z przyjetym projektem;

10)utrzymywanie W pelnej gotowosci 1 sprawno$ci technicznej sprzetu
radiotelefonicznego, komputerowego, radiowego bedacego na wyposazeniu
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

11)prowadzenie dokumentacji szkoleniowej z problematyki zarzadzania
kryzysowego;

12)opracowanie i nadzorowanie wykonania harmonogramu szkolefi z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej Starostwa;

13)opracowanie i nadzorowanie wykonania zadan zawartych w ,Planie
dziatania Starosty Tucholskiego w zakresie zarzadzania 1 reagowania
kryzysowego oraz ochrony ludnosci™;

14)koordynacja zadan W zakresie obronnodci, bezpieczefistwa panstwa
i w przypadku klgski zywiotowej,

15)prowadzenie kontroli wynikajacej z biezacej realizacji zadan.

. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) prowadzenie dokumentacji planistycznej zwigzanej z obrong cywilng
Powiatu na czas zagroZenia bezpieczenstwa i wojny;
2) opracowanic i aktualizowanie wymagana przepisami n/w dokumentacje
planistyczna:
a) Plan Obrony Cywilnej;
b) Instrukcja Rejonowego Osrodka Analiz Danych i Alarmowania;
¢) System Wczesnego Ostrzegania;
d) System Wykrywania i Alarmowania;
¢) Plan Ewakuacji (Przyjecia) Ludnosci;
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3) koordynowanie dziatan w Urzedach Gmin Powiatu
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzieé zwiazanych z obrong
cywilng;

4) opracowywanie corocznych harmonograméw szkolen z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej Starostwa oraz nadzorowanie jego
wykonywania;

5) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz éwiczen w zakresic ochrony
ludnosci oraz obrony cywilnej dla;

a) Zespohi Kierowania Obrong Cywilna;

b) Powiatowego Zespohu ds. Przygotowania i Prowadzenia Ewakuacji;
¢) Formacji Obrony Cywilnej;

d) ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

6) analizowanie i ocenianie stanu bezpieczefistwa oraz porzadku publicznego;

7) zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
prowadzenie miesigcznych (reningéw nastuchu sygnalow w  sieci
ostrzegania O.D.N.;

8) koordynowanie prac, nadzorowanie modernizacji i utrzymanie
w sprawnosci Centralne Systemy Alarmowe;

9} wspdlpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenistwa i porzadku
publicznego;

10) konsultowanie planéw zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury
technicznej w zakresie wymogow obrony cywilnej;

11) koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, realizowanych przez
miasto i gminy Powiatu;

12) decydowanic o konieczno$ci wprowadzenia obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych w przypadku nadzwyczajnych zagrozen zycia
i zdrowia ludzi i srodowiska;

13) wspolpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej
w zakresie obrony cywilnej;

14) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
a takze zapewnienic odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu, Srodkow
technicznych i umundurowania;

15) prowadzenie gospodarki materiatowej sprzetu obrony cywilnej zgodnie z
»Instrukeja o gospodarowaniu sprzgtem obrony cywilnej”;

16) prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozchodowe; sprz¢tu  obrony
cywilnej bedacego w dyspozycji Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego;

17) prowadzenie kontroli wynikajacej z biczacej realizacji zadan.

6. W zakresie spraw gospodarczych:

1) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Starostwa oraz gospodarka

lokalami biurowymi, w tym przygotowywanie uméw w zakresic korzystania

z medi6w, cieplo i odpady oraz czuwanie nad prawidlowym rozliczaniem
faktur w tym zakresie,
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2) prowadzenic ksiazek obicktow budowlanych 1 koordynowanie prac
zwiazanych z przeprowadzeniem okresowych kontroli obicktow,

3) przygotowywanie umowy w zakresie ustug porzadkowych i ochrony mienia
oraz nadzér nad jej realizacja, w tym stala kontrola stanu czystosci
w pomieszczeniach objetych umows,

4) przygotowywanic umow dotyczacych korzystania z pomieszczen Starostwa
przez jednostki zewngtrzne, ich akivalizacja oraz naliczanic czynszow,

5) sporzadzanie rocznych deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomoscei
dla obiektow objetych ksiazkami obiektéw budowlanych, z wylaczeniem
budynku przy ul. Kopernika 1, :

6) nadzér nad realizacjg umowy dot. monitoringu obiektéw i pot biwakowych,

7) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych
porzadku, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz
ochrong budynkéw Starostwa,

9) planowanie, organizacja i nadzér nad wykonywaniem biezacych napraw,
konserwacji i remontéw budynku,

10)przygotowywanie wieloletnich oraz rocznych planéw i zakresow remontow
budynkéw Starostwa oraz budynkéw jednostek organizacyjnych powiatu
i przedktadanie tych planéw i zakreséw do akceptacji przez Zarzad,

11)przygotowywanic niezbednych materiatow do opracowania dokumentacji
projekiowej i kosztorysowej poszczegodlnych zadan remontowych,

12)czynnosci zwigzane z eksploatacja samochod6éw stuzbowych,
13)zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow,
14)zakup i instalacja sprz¢tu teleinformatycznego oraz wyposazenia biurowego,

15)zabezpieczenie Iacznodci telefoniczne], teleinformatyczne]
i alarmowej,

16)prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem micnia Powiatu,

17)prowadzenie  ksicgi inwentarzowej pozostatych  $rodkéw  trwatych
w uzytkowaniu (przedmioty nictrwale) oraz nadzér nad pozostalymi
$rodkami trwatymi w uzytkowaniu w oparciu o prowadzong ewidencije.

18)prowadzenie ewidencji odpadéw i ich przekazywanie do Wydziatu
Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Zasobami Przyrody w terminie
do 31 stycznia roku nastgpnego za rok miniony.

§ 27

1. Wydzial Budzetu i Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem
projektu budzetu Powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowg Starostwa,
organizuje 1inadzoruje prawidtowosé prowadzenia rachunkowosci przez
powiatowe jednostki organizacyjne, sporzadza sprawozdania z realizacji zadaft
budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
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1) opracowywanie projektéw uchwal zwigzanych z trybem opracowania
budzetu Powiatu oraz aktéw prawnych, normujacych gospodarke finansows
w Starostwie,

2) nadzorowanie prawidlowo$ci opracowywania i zatwierdzania planéw
finansowych jednostek powiatowych i funduszy pomocowych,

3) koordynacja prac w trakcie przygotowania projektu budzetu Powiatu,

4) opracowywanie i przedkladanie Zarzadowi projektoéw uchwat budzetowych,
projektéw zmian budzetu, projektow uchwat w sprawie zaciagania kredytow
i pozyczek lub innych zobowiazan,

5) opracowywanie ukladow wykonawczych budzetu Powiatu i przekazywanie
podleglym jednostkom informacji o poziomie dochodéw i wydatkow
wynikajacych z podjetych uchwat,

6) prowadzenic ewidencji dochodéw i wydatkéw Powiatu w ukladzie
klasyfikacji budzetowej oraz jednostek budzetowych objetych budzetem
Powiatu,

7) prowadzenie wyodrgbnionych rachunkéw bankowych oraz wyodrebnione;
ewidencji ksiggowej na potrzeby wspolfinansowania projektéw z funduszy
strukturalnych,

8) analizowanie wnioskow sktadanych przez jednostki organizacyjne Powiatu
do Zarzadu o dokonanie zmian w budzecie,

9) ustalanie niezbgdnych wielkosci $rodk6éw finansowych dla poszczegélnych
jednostek i wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi oraz
prowadzenie ewidencji przekazanych $rodkéw budzetowych i otrzymanych
dochodéw,

10)wspolpraca z dysponentami $rodkéw budzetowych w zakresie prawidtowe;j
realizacji budzetu, organizacji rachunkowosci i statystyki budzetowe;,
1T)opracowywanie planu finansowego Starostwa,

12)sprawowanie ogolnej kontroli nad prawidfowoscia wykonywania budzetu
Powiatu,

13)przedkladanie propozycji do projektu kontroli w zakresie kontroli
finansowej w podleglych jednostkach,

14)przeprowadzanie kontroli finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
kontroli,

15)analiza ustalen kontroli i przygotowanie na podstawie protokohi kontroli
wnioskow i zalecen pokontrolnych,

16)prowadzenie rachunkowodci Starostwa Powiatowego i budzetu powiatu
poprzez:
a) dokonywanie wstepnej kontroli operacii gospodarczych i finansowych;
b) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie =z obowigzujacymi
przepisami,
¢) dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie =z klasyfikacja
budzetowa i obowigzujacym Zakladowym Planem Kont;
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d) prowadzenia kartotek dochodéw i wydatkéw budzetowych w ukiadzie
klasyfikacji budzetowej;

e) prowadzenie kartotek zaangazowania wydatkow  budzetowych
w ukladzie klasyfikacji budzetowe;;

f) rozliczanie i kontrola kwitariuszy przychodowych, migdzy imnnymi
z tytutu optat komunikacyjnych;

g) prowadzenie ewidencji wartodciowej i ilo§ciowo wartosciowej srodkow
trwatych i naliczanic umorzenia $rodk6éw trwatych;

h) rozliczanie inwentaryzacji majatku Starostwa i Powiatu oraz rozliczanie
r6znic inwentaryzacyjnych;
i) rozliczanie udzielonych dotacji;

i) wystawianie faktur VAT dotyczacych czynszow i innych obciazen,
dokonywanie rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT;

17)rozliczanie i windykacja nalezno$ci Skarbu Pafistwa i Starostwa,
18)prowadzenie ewidencji i zmian nalezno$ci Skarbu Panstwa,
19)rozliczanie 1 wyplata ekwiwalentow,

20)naliczanie i wyplata wynagrodzef z tytutu uméw o pracg, umoéw zlecef,
honorariow, diet radnych, oraz prowadzenic rozliczen z tytulu podatku
dochodowego od osob fizycznych i obowigzkowych ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

2 )rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych,

22)prowadzenie obshugi kasowej Starostwa,

23)przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

24)administrowanie i obstuga systemu teleinformatycznego ESOBIG,

25)sporzadzanie miesiecznych, okresowych i rocznych statystycznych
sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu powiatu oraz sprawozdan
dotyczacych dochodéw Skarbu Pafistwa,

26)przyjmowanie i weryfikacja miesigcznych, okresowych i rocznych
sktadnych przez jednostki sprawozdan finansowych oraz bilansow,

27)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych oraz bilansu,

28)opracowywanie poélrocznych informacji o przebiegu realizacjii budzetu
powiatu oraz rocznych sprawozdaf o wykonaniu budzetu Powiatu
przedktadanych Radzie oraz wlasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

29)opiniowanie pod wzgledem finansowym projektow, przedsigwzigé
wywolujacych skutki finansowe,

30)przesylanic  wlasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
budzetowych, uchwal w sprawie absolutorium dla Zarzadu oraz innych
uchwat objetych nadzorem izby,

31)wspdldziatanic 7z bankami i organami skarbowymi,

32)wspoldziatanie z organami kontrolnymi w zakresic wykonania budzetu
Powiatu,
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33)opracowywanie  projektéw  przepisbw  wewnelrznych  dotyczacych
rachunkowosci w Starostwie,

34)przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w sprawach nalezacych do
zakresu dzialania Wydziahu.

§28

Wydzial Budownictwa i Komunikacji — Referat Komunikacji zajmuje sie
realizacjg zadafh zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem, wydawaniem
licencji i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego, nadzorem nad stacjami
diagnostycznymi oraz os$rodkami szkolenia kierowcow.

Do zadan Referatu nalezy w szczegélnosci :

1. W zakresie rejestracji pojazdow:

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych
lub dokumentéw czasowo dopuszczajacych do ruchu oraz tablic
rejestracyjnych,

2) przyjmowanie od wlasciciela pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub zbyciu
pojazdu, zmianie stanu faktycznego wymagajacej zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i dokumentowanie tych
zdarzen w karcie pojazdu,

3) wyrejestrowanie pojazdu — na wniosek wiadciciela i z urzedu,

4) zwrot dowodow rejestracyjnych lub odpowiadajacych im dokumentéw,

5) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego rejestrowanego pojazdu terminu
badania technicznego,

6) potwierdzanie zarejestrowania pojazdu wydaniem dowodu rejestracyjnego,
tablic rejestracyjnych, karty pojazdu, znakéw legalizacyjnych i nalepki
kontrolnej,

7) rejestrowanie pojazdu czasowo i wydanie pozwolenia czasowego,

8) zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym
zastrzezenn dotyczacych uzywania pojazdu, gdy jest to uzaleznione od
szczegOlnych warunkow okreslonych przepisami prawa,

9) dokonywanie na wniosek wiadciciela pojazdu na podstawie odpisu z rejestru
zastawOw prowadzonego przez sad — adnotacji o ustanowieniu na pojezdzie
zastawu rejestrowego,

10)skreslenie na wniosek wiasciciela pojazdu adnotacji o zastawie rejestrowym
na podstawie odpisu prawomocnego postanowienia sadu,

11)wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,
12)wydawanie decyzji w sprawie czasowego wycofania pojazdow z ruchu,
13)pobieranie oplaty ewidencyjnej,

14)kierowanie na dodatkowe badania techniczne pojazdéw w razic

uzasadnionego przypuszczenia, ze zagrazajg one bezpieczenstwu w ruchu
lub naruszaja wymagania ochrony $rodowiska,
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15)zamawianie dokumentéw komunikacyjnych ti. dowody rejestracyjne
pozwolenia czasowe, karty pojazdu, nalepki kontrolne na szybg oraz znaki
legalizacyjne na tablice rejestracyjne itd. w Polskicj Wytworni Papierdw
Wartosciowych S.A w Warszawie,

16)zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta.
. W zakresie wydawania praw jazdy:

1) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

2) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy oraz pozwolef
do kierowania tramwajami),

3) przyjmowanie od Kicrowcoéw zawiadomien o utracie, zniszczeniu
dokumentu uprawniajacego do kierowania pojazdem i wydawanie
witornikow,

4) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy (pozwolenia do kierowania
tramwajem) w przypadku uplynigcia terminu waznosci lub przekroczenia
przez kierujacego odpowiedniej liczby punktow za naruszenic przepisow
ruchu drogowego,

5) zwrot zatrzymanych praw jazdy, po ustaniu przyczyn zatrzymania,

6) wydawanic decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdami
silnikowymi i tramwajami w razie utraty przez kierowceg warunkéw zdrowia
i kwalifikacji, na wniosek Komendanta Wojewddzkiego Policji oraz
w przypadku nie poddania si¢ sprawdzeniu kwalifikacji,

7) przywracanic cofnigtych uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi
i tramwajami,

8) wydawanie decyzji w sprawie poddania badaniom sprawnosci fizycznej
i psychicznej kierujacych pojazdami w przypadkach nasuwajacych
zastrzezenia co do stanu zdrowia,

9) kierowanie na kontrolne sprawdzenic kwalifikacii,

10)przyjmowanie zawiadomiefi o zatrzymaniu uprawniefi do kierowania
pojazdami,

I1)zamawianic  dokumentoéw komunikacyjnych  tj. prawo  jazdy,
migdzynarodowe prawo jazdy oraz pozwolenia do kicrowania tramwajem
w Polskie] Wytworni Papierow Wartosciowych S.A w Warszawie.

. W zakresie wspéldzialania z organami celnymi:

1) przckazywanie informacji o podejrzeniu lub zagrozeniu naruszenia
przepiséw prawa celnego oraz innych przepisow dotyczacych przywozu
towar6w na polski obszar celny,

2) niezwloczne przekazywanie informacji o osobach, w stosunku do kiérych
zostaly podjete dziatania przez organy celne, w tym przez udostgpnianie
odpisow lub wypiséw z prowadzonych rejestrow, a takze kopii dokumentow
dotyczacych takich oséb,
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3) zapewnianie nalezytego przeprowadzania Kkontroli skoordynowanych
z dzialaniem organow celnych w sprawach zwigzanych z naruszeniem
przepiséw, o ktérych mowa w pkt 1.

. W zakresie badan technicznych:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacie kontroli
pojazdow oraz wydawanie zadwiadczeni potwierdzajacych wpis do rejestru,

2) sprawowanie nadzoru nad stacjami diagnostycznymi,

3) prowadzenie kontroli stacji kontroli pojazdéw,

4) wydawanic i cofanie uprawnief diagnostom do wykonywania badan
technicznych,

5) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi sprawujacymi nadzér nad
stacjami kontroli pojazdéw MSWiA i MON.

. W zakresie przewozu osé6b i rzeczy:

1) zamawianie licencji, zezwolen, wypiséw do licencji oraz wypisow do
zezwolefi w Polskiej Izbie Gospodarczej Transportu Samochodowego
i Spedycji w Warszawie,

2) wydawanie licencji i zezwolei na wykonanie transportu drogowego,

3) udzielenie, odmowa, zmiana lub cofniecie decyzji w zakresie krajowego
transportu drogowego,

4) wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych
i przewozow regularnych specjalnych,

5) wydawanie  zadwiadczenia  potwierdzajacego  zgloszenie  przez
przedsigbiorce prowadzenia przewozéw drogowych jako dziatalno$ci
pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dzialalnosci gospodarczej,

6) przedstawianie ministrowi whasciwemu do spraw transportu, co najmnicj
dwa razy do roku w terminach do dnia 15 stycznia oraz do dnia 15 lipca
informacji dotyczacych liczby i zakresu udziclonych licencji i zezwolen,

7) dokonywanie kontroli przedsigbiorcy, ktoremu udzielono licencji lub
zezwolenia w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub
przewozOow na potrzeby wlasne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej
licencji tub zezwolenia.

. W zaKkresie prawa przewozowego:

1) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy
przewdz o0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym,

. W zakresie nadzoru nad osrodkami szkoleniowymi kierowcow:
1) zamawianie legitymacji instruktora w Wydawnictwie Akcydensowym,
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2) prowadzenie tejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow oraz wydawanie za§wiadczen potwierdzaj acych wpis do rejestru,

3) dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw, wydawanic legitymacji
instruktorow oraz skreslanie instruktorow z ewidencii,

4) kontrolowanie dokumentacji i dziatalnosci o$rodka szkolenia,

5) kierowanie instruktorow na egzamin.

. W pozostalym zaKkresie:

1) wspoldziatanie z policjaq w zakresie usuwania na koszt wiasciciela pojazdow
pozostawionych w miejscu, gdzie jest to zabronione i utrudnia ruch lub
w inny sposéb zagraza bezpieczenstwu albo pojazdow, ktoére byly
prowadzone przez osoby znajdujgce si¢ W stanie nietrzezwosci lub w stanie
po uzyciu alkoholu albo podobnie dziatajacego $rodka,

2) zamawianie formularzy kart patkingowych,

3) wydawanic kart parkingowych uprawniajacych osoby niepelnosprawne do
nieprzestrzegania niektérych znakow drogowych,

4) przygotowywanic uchwat Rady Powiatu w sprawie ustalenia stawek oplat
za usuwanie pojazdéw z drég i ich przechowywanie na parkingach
strzezonych oraz wysokodci kosztow w przypadku odstapienia od
dyspozycji usunigeia pojazdu,

5) wyznaczanie jednostki uprawnionej do usuwania pojazdow z drogi oraz
wyznaczanie parkingu strzezonego do umieszczania pojazdu,

6) powolywanie komisji egzaminacyjnej  przeprowadzajacej egzamin
w zakresie transportu drogowego taksoéwka,

7) wydawanie zezwolen na ruch pojazdu lub zespotu pojazdéw, ktorego masa,
naciski osi lub wymiary wraz z fadunkiem lub bez tadunku sg wigksze od
dopuszczalnych, przewidzianych dla danej drogi w przepisach okreslajacych
warunki fechniczne,

8) przygotowanie projektu uchwaly w sprawic zaliczania do kategorii drég
powiatowych i ustalanie ich przebiegu,

9) przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych,
wojewoOdzkich, gminnych,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolef na wykorzystanie
drog w sposéb szczegdlny,

11)wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na drogach,

12)opiniowanie inwestycji drogowych prowadzonych na drogach gminnych
i powiatowych w zakresie organizacji ruchu.
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§ 29

Wydzial Budownictwa i Komunikacji —~ Referat Budownictwa zapewnia nadzor
ikontrolg nad przestrzeganiem przepisow Prawa budowlanego oraz wydaje
postanowienia i decyzje administracyjne w sprawach okre$lonych ustawa Prawo
budowlane i innymi wiasciwymi przepisami prawa.

Do zadan Referatu Budownictwa, jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej nalezy nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa
budowlanego, realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli nad
przestrzeganiem prawa budowlanego, a w szczeg6lnoéci sprawdzanie:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)
8)

9)

w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi

z micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego albo decyzji

o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu, a takze

wymaganiami ochrony §rodowiska, w szczeg6lnodei okreslonymi w decyzji

o Srodowiskowych uwarunkowaniach, o ktérej mowa w ustawic z dnia 3

pazdziernika 2008r. o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego

ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach

oddzialywania na $rodowisko,

w zakresie zgodnoSci projektu zagospodarowania dzialki lub terenu

7 przepisami, w tym techniczno-budowlanymi, zgodnosci rozwigzan

architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi,

w zakresie kompletnoéei projektu budowlanego i posiadanie wymaganych

opinii, uzgodnief, pozwolen i sprawdzefi oraz informacji dotyczgce]

bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

w zakresic wykonania - w przypadku obowiazku sprawdzenia projektu

budowlanego, takze sprawdzenie projektu - przez osobg posiadajaca

wymagane uprawnienia budowlane i legitymujaca sie aktualnym na dzief

opracowania projektu - lub jego sprawdzenia — zaswiadczeniem,

w razie stwicrdzenia naruszen w projekcie budowlanym, nakladanie

obowigzku usunigcia wskazanych nieprawidlowosci, okreslajac termin ich

usunigcia, a po ich bezskutecznym uplywie wydawanic decyzji o odmowie

zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe,

przyjmowanie, sprawdzanic i wydawanie aktow zgodnic z ustawsa Prawo

budowlane, dotyczacych zgloszen budéw i robét budowlanych

niewymagajacych pozwolenia na budowe,

przyjmowanie wnioskéw o pozwolenie na budowe,

prowadzenie rejestréw wnioskow o pozwolenie na budowe i decyzji

0 pozwoleniu na budowg i przekazywanie ich do organu wyzszego stopnia,

przekazywanie bezzwlocznie organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz
z zatwierdzonymi projektami budowlanymi;

b) kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego wraz z projektami budowlanymi;

¢} kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z Prawa
budowlanego;
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10)uczestnictwo na wezwania organdéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpniania wszelkich dokumentow

i informacji zwiazanych z tymi czynnosciami,

11) nakladanie obowiazku ustanowienia inspekiora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

12)przygotowywanic pozwolen na budowe,

13)przyjmowanie zgloszefi o rozbibree nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

14)naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

15)wydawanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

16)w razic nieuzgodnienia warunkéw dot. niezbednodci wejscia do sasiedniego
budynku, lokalu lub sasiedniej nieruchomosei - wydawanie decyzji,

o niezbedno§ei wejécia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren

sasiedniej nieruchomosci, w przypadku uznania wniosku inwestora za

zasadny,

17)wydawanie dziennikow budow,

18)prowadzenie rejestru wnioskow i rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe
oraz. przechowywanie zatwicrdzonych projektéw budowlanych, a takze
innych dokumentéw objgtych pozwoleniem na budowe, przez okres
istnienia obiektu budowlanego,

19)prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniach na budowg i przechowywanie
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe,

20)przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz
innej osoby,

21)nakladanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonywania
geodezyjnej inwentaryzaciji powykonawczej w stosunku do obiektow
wymagajacych zgloszenia,

22)przyjmowanie zgloszen o planowanej zmianie sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci,

23)uzgadnianie rozwigzaf projektowych obiektéw usytuowanych na terenach

zamknietych w zakresie: .

a) linii zabudowy oraz clewacji obiektow budowlanych projektowanych od
strony drog, ulic, placoéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz
sieci uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granic¢ terenu
zamknietego, a takze podlaczen tych obiektéw do sieci uzytku
publicznego,

24)prowadzenic analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru Powiatu i zagadnief jego rozwoju,
25)opiniowanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego gmin

i wojewodztwa,

26)potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego
i uzytkowego dla celow ustanowienia odrebnej wlasnogci lokali,

27)potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego,
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28)poswiadczanic  o$wiadcze  zamawiajacego na  wykonanie  robét
budowlanych dotyczacych infrastruktury towarzyszacej budownictwu
micszkaniowemu, dla celéw podatku od towar6w i ustug,

29)wydawanic postanowien o udzieleniu, badz odmowie zgody na odstepstwo
od przepisow techniczno-budowlanych, po uzyskaniu upowaznienia
ministra, ktéry ustanowit te przepisy,

30)wydawanie postanowien dotyczacych przebiegu i charakterystyki
technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu,
wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, portéw morskich
i przystani morskich, a takze podiaczen tych obiektéw do sicci uzytku
publicznego,

3Duczestnictwo ~ w  pracach  Powiatowej Komisji ~ Urbanistyczno-
Architektonicznej,

32)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami,

33)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o szczegélnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

34)prowadzenic systemu RWD-2 dot. rejestracji elektronicznej wnioskéw
o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na budowe z terenu gmin
Powiatu Tucholskiego.

§30

Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Zasobami Przyrody zajmuje
si¢ sprawami z zakresu geodezji i kartografii, gospodarki nieruchomogciami Powiatu
iSkarbu Panstwa, gospodarki le$ngj, prawa lowieckiego, ochrony $§rodowiska,
postgpowania z odpadami, udostgpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie,
ochrony przyrody, prawa geologicznego i gérniczego, rybactwa srodladowego
i gospodarki wodnej. Wydzialem kieruje Naczelnik peniacy jednoczesnie funkcje
Geodety Powiatowego.

Do podstawowych zadan Wydziah nalezy:

1.

W zakresie geodezji i kartografii:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow
i geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sicci uzbrojenia terenu,

3) zakladanic osndw szczegotowych,

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) tworzenie, prowadzenic i udostgpnianie baz danych ewidencji gruntéw
i budynkéw, geodezyjnej sicci uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci
nieruchomodci, szczegoélowych osnéw geodezyjnych oraz obiektow
topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach od 1:500 do 1:5000.
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Zadania powyzsze nalezg do kompetencji Geodety Powiatowego, ktory wykonuje je
przy pomocy: Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne]
oraz Przewodniczacego Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe].

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Pafstwa,

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Powiatu i Skarbu Panstwa, w tym dzierzawa, najem, sprzedaz, zamiana,
trwaly zarzad nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

3) prowadzenic spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i tferminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

4y naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego 1 trwalego
zarzadu,

5) opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowigcych wiasno§¢ Skarbu
Panstwa dokonywanych z urzedu,

6) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego,

7) przygotowywanie zezwolen na zakiadanic 1 przeprowadzanie na
nieruchomosci ciagéw drenazowych, przewodow i urzadzen shuzacych do
przesylania plynow, pary, gazow i energii elekirycznej oraz urzadzen
laczno$ci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych Iub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do
kotzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazit na to zgody,

8) przygotowywanie zezwolefi na prowadzenie dzialalno$ci polegajace] na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych
wlasnoéé Skarbu Panstwa, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazil na to zgody,

9) przygotowywanie zezwoleil na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku
sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znaczne
szkody,

10)prowadzenie ~ spraw  zwigzanych ze  zwrotem wywlaszezonych
nieruchomogéci, zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci
zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach zwrotu,

11)zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze
wieczyste] hipoteki oraz  wydawanie zagwiadczen o  splaceniu
wierzytelnoscei,

12)podejmowanie czynnosci zwiazanych z regulacja prawng nieruchomosci
Skarbu Pafistwa bedacych w posiadaniu osob fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

13)zaliczanic wattosci mienia nieruchomego pozostawionego za granica na
pokrycie oplat za uzytkowanie wicczyste lub ceny sprzedazy dzialki
budowlanej i polozonych na niej budynkéw lub lokali stanowigcych
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wiasnogei Skarbu Panstwa osobom, ktére w zwigzku z wojng roZpoczety
1939 1. pozostawily nieruchomodci na terenach nie wchodzacych w skiad
obecnego obszaru panstwa,

14)skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa whasnosci
nieruchomosci przejgtych na cele reformy rolne;j,

I5)prowadzenic spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnogé
nieruchomosci,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwigzkowi Drziatkowcow gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze
ogrody dziatkowe,

I7yprowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania Lasom
Pafstwowym gruntéw wchodzacym w sklad Zasobu przeznaczonych do
zalesienia w miejscowym planie zagospodarowanie przestrzennego albo
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

18)wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych
budynkow i budowli bedacych w zarzadzie Lasow Panstwowych,
a nieprzydatnych dla gospodarki lesne;,

19)wystgpowanie do Agencji Nieruchomosci Skarbu Panstwa o przekazanie
nicodplatnie  nieruchomo$ci na cele zwigzane z  inwestycjami
infrastrukturalnymi stuzacymi wykonywaniu zadah whasnych,

20)przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksziatceniu
prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo
wiasnosci,

21)prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przyznawaniem na
whasnod¢ dziatki gruntu i dzialek pod budynkami osobie, ktéra przekazala
gospodarstwo rolne Pafistwu w zamian za rente,

22)prowadzenie  spraw zwigzanych z wylaczaniem  gruntow rolnych
z produkcji, w tym uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

23)przygotowywanie decyzji nakladajacej obowigzek zdjecia prochniczej
warstwy gleby oraz jej wykorzystania,

24)prowadzenie spraw zwiazanych z nakazaniem wlasciciclowi gruntow
zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych
uzytkow zielonych ze wzgledu na ochrong gleb przed erozja,

25)przygotowywanie decyzji naktadajacej na osobg powodujgcq utrat¢ lub
ograniczenic warto$ci uzytkowej gruntéw obowiazku ich rekultywacii,

26)przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie
gruntoéw rolnych i le$nych,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem podwyzszonych oplat
w razie stwierdzenia wylaczenia gruntow =z produkcji niezgodnie
z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na wyltaczenie,

28)prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych oplat za nie
zakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okre$lonym terminie,
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29)prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych,

30)prowadzenie spraw zwiazanych z porzadkowaniem stanu prawnego
nieruchomosci pod drogami powiatowymi,

31)prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomo$ci pod
inwestycje drogowe.

. 'W zakresie gospodarki lesnej:

1) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym
trwatosci tych laséw,

2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z budzetu pafistwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Pafistwa, w ktérych wystapity szkody
spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane kieskami zywiotowymi,

3) wykonywanie czynno§ci zwiazanych ze zmiana lasu na uzytek rolny
w odniesieniu do laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Pafistwa,

4) przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czgdciowe lub
catkowite pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

5) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nic stanowiacych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

6) sktadania do wiadciwego Wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny,

7) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla whadcicieli laséw nie
posiadajacych planow urzadzenia lasow,

8) zlecanie wykonania planow urzadzenia laséw nalezacych do oséb
fizycznych i rozpatrywanic zastrzezef wnoszonych w stosunku do tych
planéw po ich wykonaniu,

9) kontrolowanic wykonywania zadafi okre§lonych w planach urzadzenia
laséw nie stanowiacych wiasno$ci Skarbu Panstwa,

10)przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem
urzadzenia lasu, w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela lasu,

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach.

. W zakresie prawa lowieckiego:

1) przygotowywanie zezwolen, W szczegOlnych przypadkach, na odstgpstwa
od zakazu ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania
Zwierzyny,

2) przygotowywanie zezwolefi na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub
ich mieszancow,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow
towieckich na wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

4) przygotowywanie zezwoleft na odiéw lub odstrzal redukeyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw
produkeyjnych i uzytecznosei publicznej.

. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na jednostke organizacyjng
obowiazku prowadzenia pomiaréw stezen substancii w powiectrzu
w  przypadku  przekroczenia  dopuszezalnych  stezen  substancii
zanieczyszczajacych,

2) prowadzenic spraw dotyczgcych ustalen rodzajow i ilosci substancji
zanicczyszezajacych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza dla
inwestycji mogacych pogorszy¢ stan $rodowiska, z whaczeniem inwestycji
szezegolnie szkodliwych dla srodowiska,

3) wykonywanie odrgbnych obowiazkéw wynikajacych z potrzeb ochrony
powietrza,

4) przechowywanie danych o rodzajach i ilosci substancji zanieczyszczajacych
dopuszezonych do wprowadzenia do powietrza w publicznie prowadzonym
rejestrze,

5) opracowywanie zalozefi planéw i programéw dotyczacych ochrony
srodowiska dla Powiatu,

6) opracowywanic projektéw opinii zarzadu powiatu dotyczacych planow
i programéw w zakresie Srodowiska opracowywanych przez organy
samorzadow,

7) opracowywanie projektow uchwat Rady:

a) zatwierdzajacych powiatowe programy ochrony $rodowiska z prognoza
oddzialywania tego programu na $rodowisko;

b) ustanawiajacych obszary ograniczonego uzytkowania;

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

8) sporzadzenic mapy akustycznej powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
terenow narazonych na negatywne oddziatywanie akustyczne spowodowane
cksploatacjg obiektow typu droga o nasilonym ruchu pojazdéw silnikowych,
linie kolcjowe,

9) prowadzenic rejesiru zawierajacego informacje o terenach, na ktérych
stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby Iub ziemi,

10)naktadanie obowiazku przeprowadzania dodatkowych pomiaréw wielkosci
emisji w przypadku stwierdzenia przekroczenia standardéw emisyjnych
oraz przyjmowanie fych pomiarow,

I)nakladanie  obowiazku  sporzadzenia i przedlozenia  przegladu
ekologicznego,

36




12)naktadanie obowiazku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko lub
przywrocenie do stanu poprzedniego,

13)przyjmowanie wynikow pomiaréw dokonywanych przez prowadzacego
instalacje lub urzadzenia, ktore ze wzgledu na szezegélne znaczenie dla
zapewnienia systematycznej kontroli wielkodci emisji powinny by¢
przekazywane wlasciwemu organowi ochrony $rodowiska,

14)ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dla instalacji, z ktorych
emisja nie wymaga pozwolenia,

15)przyjmowanie do rejestru zgloszenia instalacji nie wymagajacej pozwolenia
cmisyjnego;

16)zobowigzanic podmiotu korzystajacego ze érodowiska do uiszczenia na
rzecz whasciwego gminnego funduszu ochrony Srodowiska kwoty pienigzne;
odpowiadajacej wysokosci szkod wynikajacych z naruszenia stany
srodowiska;

17)przygotowywanie decyzji ustalajace] rodzaje i ilosei pylow i gazow
wprowadzanych do powietrza,

18) przygotowywanie decyzji dotyczacych pomiaru zanieczyszczef,

19)ocena warunkow akustycznych,

20)ustalanie obszaré6w ograniczonego uzytkowania,

21)opiniowanie projektow wojewddzkich planéw gospodarki odpadami oraz
gminnych i wojewodzkich programow ochrony $rodowiska wraz z prognoza
ich oddziatywania na $rodowisko,

22)opiniowanie wnioskow wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska
o wstrzymanie dzialalno§ci powodujacej naruszenie warunkow  decyzji
ustalajacej wprowadzenie do powietrza substancji zanieczyszczajacych lub
niewykonywanie dodatkowych obowiazkow wynikajacych z ochrony
atmosfery,

23)opiniowanie wspolnego wniosku wojewodzkicgo inspekfora ochrony
srodowiska 1 wojewodzkiego inspektora sanitarnego w zakresie okreslania
alarmowych poziomow stezef ograniczajacego emisje zanieczyszczen do
atmosfery,

24)przygotowywanie decyzji dla jednostek organizacyjnych w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego poziomu halasu w $rodowisku,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem dla jednostek organizacyjnych
i osob fizycznych obowiazkéw usunigcia przyczyn szkodliwego
oddziatywania na $rodowisko i przywrocenia srodowiska do stanu
wladciwego. W razie braku mozliwosci wykonania tego obowiazku ustala
sic wysoko$¢ kwoty pieni¢znej na rzecz Narodowego i Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

26)opiniowanie wniosku wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska przy
podejmowaniu przez niego decyzji nakazujacej wstrzymanie dziatalnosei
pogarszajacej stan Srodowiska,
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27)udzial w konfrolach z zakresu przestrzegania przepisu o ochronie
srodowiska,

28)wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenie przeciw przepisom o ochronie Srodowiska,

29)wystgpowanie do  wojewoOdzkiego inspektora schrony  srodowiska
w przypadkach podejrzenie o naruszenie przepiséw o ochronie $rodowiska,

30)opracowywanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu
powiatu pochodzacymi z oplat i kar $rodowiskowych przeznaczonych na
{inansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej

31)opracowywanic zbiorczego zestawienia informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska oraz wysoko$ci naleznych oplat a takze wykazu zawierajacego
informacje o iloSci i rodzajach gazéw lub pyléw wprowadzanych do
powietrza, itp. z eksploatacji instalacji w budynkach Starostwa
Powiatowego.

. W zaKresie postepowania z odpadami:

1) przygotowywanic pozwolen na wytwarzanie odpadéw, ktore powstaja w
zwiazku z cksploatacja instalacji jezeli wytworca odpadéw wytwarza
powyzej 1 tony (Mg) odpadéw niebezpiccznych rocznie lub powyiej 5
tysigcy ton (Mg) odpadéw innych niz niebezpieczne,

2) przygotowywanie zezwolen na zbieranie odpadéw 1 zezwolen na
przetwarzanie odpadéw oraz zezwolen na laczne zbieranic i przetwarzanie
odpadow,

3) przygotowywanie zezwolen na transport odpad6éw i dokonywanie wpisu do
rejestru  transportujacych odpady, ktére zwolnione sa z obowiazku
podmiotéw posiadania zezwolenia na transport odpadéw, do czasu
utworzenia rejestru  gospodarujacych odpadami prowadzonego przez
Marszalka Wojewodztwa, nie dtuzej jednak niz w terminie 36 miesiecy od
dnia wejscie w Zycie ustawy o odpadach tj. od 23 stycznia 2013 r.

4) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych,

5) sprawowanie kontroli i nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem
odpadami zgodnie z wydanymi pozwoleniami, zezwoleniami i przepisami
ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony $rodowiska,

6) sporzadzanic rocznego sprawozdania z gospodarowania odpadami
powstajacymi w zwiazku z dziatalno$cia Starostwa Powiatowego.

. W zakresie udostgpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie:

1) prowadzenie publicznic dostgpnych wykazéw danych dotyczacych
informacji o ochronie Srodowiska, zgodnie z art. 21 ustawy o udostepnianiu
informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

2) udostepnianie posiadanych informacji o $rodowisku i jego ochronie, w tym
zawartych w:

a) powiatowym programie ochrony $rodowiska,
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b) prognozach oddziatywania na srodowisko,
¢) analizach porealizacyjnych, dotyczacych:
_ stanu elementéw przyrodniczych i ich wzajemnego oddzialywania,
— ecmisji oraz dziatan i Srodkow wplywajacych lub mogacych wplywacd
negatywnie na srodowisko,
— wplywu stanu $rodowiska na zdrowie i warunki zycia ludzi oraz na
zabytki,
_ dzialah oraz Srodkéw, w szczegdlnosei  administracyjnych
i ekonomicznych, majacych na celu ochrong srodowiska,

— planéw, programéw oraz  analiz finansowych, zwigzanych
7 podejmowaniem rozstrzygnig¢ istotnych dla ochrony $rodowiska.
8. W zakresie ochrony przyrody:
1) popularyzowanic ochrony przyrody w spoleczenstwie,
2) opiniowanie zamierzeh utworzenia parku krajobrazowego,

3) opiniowanie zmian przeznaczenia teren6éw, na ktorych znajduje si¢
starodrzew,

4) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

5) przygotowywanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnief
spolecznych opickunéw przyrody,

6) wydawanie decyzji w sprawie usuwania drzew i krzewow z nieruchomosci
bedacych wilasnoscia gmin,

7) dokonywanie wpisu lub skreslen do rejestru zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie umow miedzynarodowych.

9. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanic kopalin pospolitych na powierzchni nic
przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 10000 m3,

2) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty robot geologicznych,
kt6re nie wymagaja uzyskania koncesji,

3} przygotowywanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych,

4) wykonywanie nadzoru i kontroli nad robotami geologicznymi
prowadzonymi przy wydobywaniu kopalin pospolitych,

5) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczng oraz
gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia robdt
geologicznych,

6) wyrazanie zgody na przenicsienie przez przedsiebiorce przystugujacych mu
praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych robdt
geologicznych,
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10.

11.

7) uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
dla terenu gérniczego,

8) przygotowywanie nakazéw przeprowadzenia pomiaréw oraz sporzgdzenia
albo uzupetnienia dokumentacji na koszt przedsi¢biorcy w przypadku gdy
przedsigbiorca nie prowadzi uaktualniancj dokumentacji mierniczo-
geologiczne;j,

9) realizacja zadani zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
ruchem zaktadu gérniczego wydobywajacego kopaliny pospolite,

10) opracowywanie ~ zestawienia  udokumentowanych  zasobéw  woéd
podziemnych i wynikow prac hydrogeologicznych.

W zakresie rybactwa $rédladowego:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

2) rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb,

3) przygotowanie wniosku o powotanie Spofecznej Strazy Rybackiej (SSR),
wydawanic legitymacji straznikom SSR, przyjmowanie sprawozdah
z dzialalnoscei i udzielanie pomocy poprzez zakup wyposazenia dla SSR,

4) ograniczanie lub wprowadzanie zakazn uzywania jednostek plywajacych,

5) przygotowywanie zezwolen na odléw ryb za pomocy przegradzania
sicciowymi rybackimi narzgdziami polowowymi wiccej niz polowy
szerokosci tozyska wody plyngcej nie zaliczanej do $rédladowych waod
zeglownych.

W zakresie gospodarki wodnej:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wod
zeglownych i pozostalych oraz rozstrzyganie sporéw o rozgraniczenic
gruntow pokrytych wodami powierzchniowymi z gruntami przylegtymi do
tych wad,

2) przygotowywanie propozycji przyznawania odszkodowan dla wiascicieli
gruntdw za zajecia tych gruntéw przez wody stanowiace wlasno$é Panstwa
oraz za szkody zwigzane ze zmiang zagospodarowania gruntéw w wyniku
ustanowicnia strefy [ub obszaru ochronnego,

3) zalatwianic spraw zwigzanych z ustalaniem za odszkodowaniem przejscia,
przejazdu oraz micjsc przeznaczonych do statego korzystania z gruntéw dla
celow dostgpu do wody, swobodnego ruchu wzdluz waéd, wykonywania
rybactwa i wedkarstwa, przybijania i przymocowywania do brzegow
statkéw i tratew, ustanawiania znakow zeglugowych oraz wykonywania
robét konserwacyjnych w stosunku do wéd zeglownych,

4) opiniowanie projektéw warunkéw korzystania z wod dorzecza,

5) przygotowywanie pozwolefi wodnoprawnych na szczegdlne korzystanic
z wod oraz rozstrzyganie sporéw powstatych w zwiazku z wydawaniem
tych pozwolen,

6) przygotowywanie pozwolei wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen
wodnych, ktére nie shiza do szezegdlnego korzystania z wod,
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7) przygotowywanie pozwoleii wodnoprawnych na regulacje oraz zmiang
uksztattowania terenu na gruntach przylegajacych do wéd, majaca wplyw na
warunki przeplywu wody,

8) przygotowywanie spraw zwigzanych z rolniczym wykorzystaniem $ciekow,
w zakresie nicobjetym zwyklym korzystaniem z wod,

9) przygotowywanie spraw zwiazanych z dhugotrwatym obnizeniem poziomu
zwierciadta wody podziemnej,

10)przygotowywanie spraw zwiazanych z pigtrzeniem wody podziemnej,

11)przygotowywanie spraw zwiazanych z gromadzeniem Scickéw oraz
odpadéw w obrgbie obszar6w gorniczych utworzonych dla  wod
leczniczych,

12)przygotowywanie spraw zwiazanych z odwodnieniem obicktow lub
wykopéw budowlanych oraz zaktadow goérniczych,

13)przygotowywanie spraw zwiazanych z wprowadzaniem do wod
powierzchniowych substancji hamujacych rozwéj glonéw,

14)przygotowywanie spraw zwiazanych z wprowadzaniem do wurzadzen
kanalizacyjnych, bedacych wlasnodcia innych podmiotéw, $ciekow
przemystowych zawierajacych substancje szczeg6lnie szkodliwe dla
srodowiska wodnego okreslone w przepisach wydanych na podstawic art.
45 a ust. 1 ustawy Prawo wodne,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnym korzystaniem z wod, dla
ktérych nie obowigzuje to korzystanie z mocy ustawy,

16)przygotowywanie ~ propozycjii o  ograniczeniu  prawa wlasno$ci
nieruchomosci za odszkodowaniem lub wykupie nieruchomos$ci zwiazanych
z wydawaniem pozwolefi wodnoprawnych na szczegolne korzystanic z wod,

17)przygotowywanie czasowych ograniczen w korzystaniu z wod,

18)prowadzenie spraw dotyczacych ustalania miejsca wydobywania Zwiru,
piasku i innych materialéw w ramach powszechnego korzystania z wad,

19)przygotowywanie decyzji o wykonaniu przez panstwowe jednostki
organizacyjne koniecznych robét i urzadzen, wykonanie ktérych spowoduje
trwale polepszenie stosunkéw wodnych na gruncie,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem o wysokosci partycypacii
w kosztach utrzymania wod lub urzadzen wodnych, przez podmioty ktore
poprzez wprowadzanie S$cickow przyczyniaja si¢ do wzrostu koszitow
utrzymania tych woéd i urzadzen,

21)zatatwianic spraw zwigzanych =z  przyznawaniem odszkodowan
poszkodowanym w zwiazku realizacja inwestycji melioracyjnych,

22)przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spotek
wodnych, nadz6r nad dziatalno$cia spotek wodnych,

23)przygotowywanie decyzji w sprawach §wiadezen na rzecz spotek wodnych,

24)ywykonywanie czynnosci zwiazanych z ustanawianiem strefy ochronnej
zrodet oraz ujeé wody.
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25)przygotowywanie umdw dotacji dla spotek wodnych dzialajacych na terenie
powiatu na biezace utrzymanie wod i urzadzeni wodnych oraz innym
podmiotom z przeznaczeniem na finansowanie ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej ze $rodkow budzetu powiatu pochodzacych z
wplywow z tytubu oplat 1 kar za korzystanie ze $rodowiska.

§31
Wydzial O$wiaty, Kultury i Zdrowia zajmuje si¢ organizacja szkot iplacoéwek
o$wiatowych, powiatowych bibliotek publicznych, ochrong zdrowia oraz nadzorem
nad stowarzyszeniami.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1. W zakresie oswiaty:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych
szk6t  podstawowych  specjalnych, gimnazjow  specjalnych, szkol
ponadgimnazjalnych, w tym z oddzialami integracyjnymi oraz placowek
o$wiatowo-wychowawczych, placowek pracy pozaszkolnej, placoéwek
ksztalcenia ustawicznego, poradni psychologiczno-pedagogicznych i innych
poradni  specjalistycznych ~w  zakresie pomocy  psychologiczno-
pedagogicznej oraz osrodkdéw szkolno-wychowawczych,

2) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opicki w szkotach i placéwkach,

3} przygotowywanie projektu  planu  sieci  publicznych szkot
ponadgimnazjalnych oraz szkot specjalnych z uwzglednieniem szkoét
ponadgimnazjalnych i specjalnych majacych siedzibg na obszarze Powiatu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalno$cia szkoly lub placowki w zakresic spraw finansowych
i administracyjnych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora

szkoly lub placowki oraz spraw zwigzanych z odwolaniem z ww.
stanowiska,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przez organ prowadzacy
propozycji dyrektora szkoly (placowki) dotyczacych powierzenia badz
odwolania osoby ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego
stanowiska kierowniczego,

7} przygotowanie propozycji skladu rady os$wiatowej dziatajacej przy Radzie,
ustalenie regulaminu dziatania rady o$wiatowej,

8) prowadzenie ewidencji szkol i placéwek niepublicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadaniem (i cofaniem) szkolom
niepublicznym uprawnien szkoly publiczne;j,

10)przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkolom
i placowkom oswiatowym,

11)przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora, w =zakresie i trybie
okreslonym obowigzujacymi przepisami,

42



12)ustalanie w porozumieniu z dyrektorami szkot — profili i zawodow,
w ktorych ksztatei szkola,

13)nadzér nad realizacja porozumien dotyczacych doksztalcania uczniow klas
wielozawodowych w osrodkach doksztatcania zawodowego,

14)zapewnicnie dziecku na wniosek rodzicow (opickunow) odpowiedniej
formy ksztalcenia specjalnego,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na
stopien nauczyciela mianowanego,

16)przygotowanie propozycji regulamin6w i zasad:

a) wynagradzania i nagrod dla nauczycieli zatrudnionych w szkolach
i placowkach dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat,

b) rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiary godzin zajgé
nauczyciela, dla ktérych ustalony plan zajeé jest rézny W
poszczegOlnych okresach roku szkolnego, rodzaju i zasad udzielania
znizek  tygodniowego obowiazkowego ~wymiaru godzin  zajec
nauczycielom  zajmujacym  stanowiska kierownicze, ustalenie
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli szkoét
niewymienionych w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela oraz zasad
zaliczania do wymiaru godzin poszczegOinych zaje¢ w ksztalceniu
zaocznym i w systemie ksztalcenia na odlegtosc,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztalcaniem
nauczycieli oraz z doradztwem metodycznym,

18)zaplanowanie i zabezpieczenic W budzecie $rodkéw finansowych
z przeznaczeniem na pomoc zdrowotng dla nauczycieli korzystajacych
z opieki zdrowotnej,

19)prowadzenie bazy danych w zakresie Systemu Informacji O$wiatowej
obegjmujacej:
a) szkoly i placowki o§wiatowe prowadzone przez Powiat,

b) szkoly i placowki o$wiatowe publiczne i niepubliczne prowadzone przez
osoby prawne i fizyczne, dla ktorych Powiat jest organem wiasciwym do
wydawania zezwolenia, o ktérym mowa w art. 58 ust. 3 ustawy
o systemie o$wiaty albo organem prowadzacym ewidencje, o ktorej
mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemic o$wiaty,

20)prowadzenie  spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom szkot
ponadgimnazjalnych i studentom stypendiow.

21)pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych — projekty migkkie.
. W zakresie kultury:
1) prowadzenic Muzeum Boréw Tucholskich,

2) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych do
ochrony débr kultury,

3) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub
napisow,
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4) przyjmowanie informacji od 0s6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne
w razie ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

5) zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,

6) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie
ustanowienia tymczasowego zajecia,

7) ustanawianie spolecznego opiekuna zabytkéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem powiatowej instytucji
filmowe;j,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja i rozpowszechnianiem
filmow,

10)sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscia kulturalna,

1T)ustanawianie i przyznawanie nagréd za osiagnigeia w dziedzinie kultury,

12)okreslenie zasad, trybu przyznawania i wysoko$ci nagrdd,

13)okreslenie zasad i trybu przyznawania stypendiow,

14)tworzenie powiatowych instytucji kultury,

15)wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury, okreslenic nazwy, siedziby,
przedmiotu jej dzialania,

16)nadawanie statutu instytucji kultury,

17)prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

18)prowadzenie spraw zwiazanych z powolaniem i odwolaniem dyrektora
‘powiatowej instytucji kultury,

19)powierzenie zarzadzania instytucji kultury osobie fizycznej lub prawnej na
zasadzie kontraktu menedzerskiego,

20)1aczenie lub podziat powiatowych instytucji kultury,

21)przekazywanie sktadnikéw mienia zlikwidowanej instytucji kultury osobie
fizycznej Iub prawnej w celu prowadzenia dziatalnosci kulturalnej,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedéw, nadawaniem im
statutow,

23)powolywanie rady muzeum oraz powolywanie i odwolywanie jej czlonk6w,

24)okreslenie zasad zwigzanych 2z nabywaniem muzealibw oraz zasad
postgpowania z muzealiami w razie likwidacji muzeum,

25)zatatwianie spraw zwigzanych 2z organizowaniem 1 tworzenicm
powiatowych bibliotek publicznych,

26)prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

27ywspoldzialanic w organizacjii $wigt i innych uroczystodci, imprez
artystycznych i rozrywkowych,

28)wykonywanic zadah z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnodcig
stowarzyszen oraz wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

29)wnioskowanie do sadu o zbadanic zgodno$ci dziatania fundaciji z przepisami
prawa i statutem fundacji oraz celem w jakim fundacja zostata ustanowiona,
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30)prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych i kiubow
sportowych,

31)prowadzenie dziatalnogci zwiazanej ze sprawowaniem nadzoru nad
dzialalno$cia stowarzyszeh kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych,

32)przygotowywanie umow z zakresu spraw realizowanych przez Wydziatl.

. 'W zakresie ochrony zdrowia:

1) tworzenie warunkéw do realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o zwalczaniu gruzlicy, ustawy o zwalczaniu chor6b zakaznych i ustawy
o zakladach opieki zdrowotne;j,

2) przygotowywanie projektow decyzji o powolaniu osoby do pracy przy
zwalczaniu epidemii,

3) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkolom wyzszym,

4) analiza potrzeb zdrowotnych spoleczenstwa Powiatu na podstawie danych
statystycznych i epidemiologicznych,

5) zglaszanie Zarzadowi uwag na temat funkcjonowania jednostek ochrony
zdrowia,

6) stala wspolpraca z organami zarzadzajacymi spotka Szpital Tucholski.

7) wspblpraca z samorzadami wojewodzkimi, w tym przede wszystkim
7 samorzadem Wojewddztwa Kujawsko -Pomorskiego oraz z samorzgdami
gmin, w tym przede wszystkim z samorzadami gmin Powiatu, a takze
7 innymi samorzadami powiatowymi w zakresie ochrony zdrowia,

8) koordynowanie zadafi z zakresu promocji zdrowia realizowanych na terenie
Powiatu,

9) realizowanie celow Narodowego Programu Zdrowia,

j0)opracowywanie, realizacja oraz ocena efekiéw wlasnych programow
zdrowotnych, wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu
zdrowia mieszkancoéw Powiatu,

11)wspoldziatanie w realizacji programéw zdrowotnych z innymi jednostkami
dzialajacymi na terenie Powiatu.

§ 32

Wydzial Promocji i Sportu zapewnia promowanie Powiatu oraz kultury fizycznej,
w sprawach okreslonych ustawa o samorzadzie powiatowym oraz przepisami innych
aktéw prawnych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie promocji:

1) przygotowywanie materialow promocyjnych o Powiecie, tj. informatorow,
folderébw i innych opracowan dotyczacych Powiatu oraz nadzér nad
przekazywaniem ich do druku,
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2) wspdlpraca z podmiotami wydajacymi materialy dotyczace regionu Borow
Tucholskich,

3) rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informatycznych,

4) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego
Powiatu w kraju i zagranica,

5) organizowanie imprez o charakterze promocyjnym oraz udzial w innych
tego typu imprezach,

6) udzial w imprezach targowych i wystawienniczych,

7) wspomaganie réznorodnych form promocji Powiatu,

8) koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w kraju i zagranica,

9) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej,

10)dbalo$¢ o biezgeq aktualizacje strony internetowej Powiatu,

11)przygotowywanie biezacych informacji do zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronic internetowej Starostwa i wspdlpraca

przy opracowywaniu biezacych informacji do zamieszczania w prasie
lokalnej i mediach,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Powiatu w zwiazkach
i stowarzyszeniach w zakresie promocji i turystyki,

13)przygotowywanie projektow Zarzadzen Starosty, uchwat Zarzadu Powiatu,
uchwal Rady Powiatu oraz innych materialéw wnoszonych pod obrady
Zarzadu i Rady w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,

14)wspolpraca z Wydzialem Budzetu i Finanséw w zakresie tworzenia budzetu,

15)wydatkowanie S$rodkéw budzetowych w oparciu o uchwalony budzet
zgodnie z wytycznymi i instrukcjami udzielanymi przez Zarzad Powiatu lub
Sckretarza,

16)koordynacja prac w zakresie opracowania i aktualizacji Strategii Rozwoju
Powiatu oraz monitorowanie jej realizacji,

17)wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi partnerami
w zakresie realizacji wspdlnych przedsigwzieé finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

18)przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw o $rodki z funduszy
zewngtrznych,

19)wspotudzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i opracowywaniu
projektow planéw w zakresie zadan inwestycyjnych i przedkiadanie ich
Zarzgdowi do akceptacii,

20)przygotowywanie niezbednych materialow do opracowania dokumentacji
projektowej 1 kosztorysowej poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
realizowanych przez Wydzial.

. W zakresie sportu:

1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej,
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2) organizowanic dziatalnodci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,

b) organizowanie zajg¢, zawodow 1 imprez sportowo-rekreacyjnych,

¢) szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zajec
rekreacyjnych,

d) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej,

3) przyznawanie stypendiow sportowych zawodnikom osiagajacym wysokic
wyniki sportowe we wspdtzawodnictwie migdzynarodowym lub krajowym
ze §rodkow budzetu Powiatu,

4) przyznawanie nagrod i wyréznien ze Srodkow Powiatu zawodnikom, kiorzy
osiagneli wysokie wyniki sportowe na szczeblu miedzynarodowym
i krajowym,

5) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjuymi powiatu, organizacjami
i stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie organizacji imprez
sportowo-rekreacyjnych,

6) koordynacja w zakresie ustalania kalendarza imprez sportowych.

§33
1. Do zadan Inspektora ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologiczaych,

2) wyposazenie budynku w sprz¢t pozarniczy i ratowniczy oraz S$rodki
gasnicze,

3) zapewnienie osobom  przebywajacym W budynkach  Starostwa
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacii,

4) przygotowanie budynkéw do prowadzenia akcji ratowniczej,

5) zaznajamianie pracownikow Starostwa z przepisami przeciwpozarowymi,

6) ustalanie sposobow postgpowania na wypadek powstania pozaru,

7) prowadzenie i  aktualizacja dokumentacji  dotyczacej  ochrony
przeciwpozarowej,

8) sporzadzanie planow i protokotow kontroli wewnetrznych,

9) przekazywanie Starodcie dokumentacji majacych wptyw na bezpieczenstwo
w zakresic ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczegblnodci protokolu
7. przeprowadzonej kontroli wraz z wnioskami.

2. Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega bezposrednio Staroscie.
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§34
Powiatowy OsSrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
Do zadan nalezy :

1) gromadzenie i prowadzenic pafistwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu oraz
udostgpnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom
prawnym i fizycznym,

2) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego
systemu informacji o terenie,

3) zapewnienie uprawnionym jednostkom nieodptatnego dostepu do baz
danych ewidencji gruntéw i budynkéw.

§35
Przewodniczacy Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
1. Do zadaf nalezy:
1) rejestrowanie wnioskéw o uzgodnienie, sprawdzanie ich kompletnoci,

2) dokonywanie uzgodniefi usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,

3) przewodniczenie zespolowi,
4) wydawanie pisemnych opinii z upowaznicnia Starosty,

5) naliczanie oplat za czynnosci zwiazane z uzgadnianiem i wystawianic faktur
VAT,

6) gromadzenie dokumentacji i nadawanie jej numeréw ewidencyjnych,

7) nanoszenie na mape zasadnicza lub jej kopi¢ uzgodnionego usytuowania
projektowanej sieci,

8) wykonywanie innych czynnosdci przewidzianych w regulaminie Zespoh:
Uzgodnien Dokumentacji Projektowej.

§ 36
Pion Ochrony Informacji Niejawnych
1. Struktura organizacyjna:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania przy
pomocy wyodrgbnionej i podlegltej mu komorki organizacyjnej do spraw
ochrony informacji niejawnych zwanej ,,Pionem Ochrony”. Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Staroscie.

2) W skiad Pionu Ochrony wchodza:

3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,
4) pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych,

5) Administrator Systemu,

6) Inspektor Bezpieczefistwa Teleinformatycznego.
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2. Do zadan nalezy:

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

2) zapewnienic ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne,

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentdw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razic wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nicjawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postgpowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub wykonujacych
czynnodci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz o0sob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpicczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie do ewidencji ABW danych os6b uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula: ,,poufne”, a takze osob,
ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjgto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa, na
podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8,

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

§ 37
1. Do zadaf Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdinosel:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesow,

2) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

3) w uzasadnionych przypadkach wytaczanie powodztwa na  rzecz
konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumenta,

4) skladanie wnioskOw w sprawic stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,
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5) wspéldziatanic z wiasciwymi micjscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow, organizacjami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi,

6) wykonywanie innych zadain okre§lonych w ustawie Iub w przepisach
szczegolnych,

7) wystgpowanie z zadaniem wszczgeia posigpowania antymonopolowego,

8) wystepowanie w sprawach przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji,

9) skiadanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci w roku poprzednim,

10)archiwizacja dokumentacji realizowanych zadan.

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw podlega bezposrednio Staroscie.

§ 38
Pelnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej

- Starostwo Powiatowe realizuje kontrole zarzadcza, ktérej celem jest

zapewnienie:

1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznodci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad efycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

Kontrolg zarzgdezg realizuje sie dwupoziomowo, w Starostwic Powiatowym
w Tucholi oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu.

Kontrola zarzadcza jest wykonywana poprzez:

1) kontrole wewnetrzng instytucjonalna,

2) kontrolg¢ wewngtrzng funkcjonalna.

Przy rocznej ocenic konfroli zarzadezej uwzglednia si¢ wyniki kontroli
zewngtrznej,

System kontroli zarzadczej tworza wewngtrzne regulaminy, procedury,
instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw, a takze inne dokumenty wewngtrzne, wyznaczajace sposoby
postgpowania w Starostwie.

Wynikiem przeprowadzonej kontroli zarzadczej jest ocena stopnia realizacji
celéow i zadafi, prawidlowo$ci i legalnodci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i $rodkéw, a takze doskonalenie metod pracy Starostwa
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

Jeden z elementéw kontroli zarzadcezej stanowi kontrola finansowa.

Sposdb organizacji i zasady dokonywania kontroli zarzadczej w Starostwic oraz
Jednostkach organizacyjnych Powiatu, jak réwniez. zasady koordynaciji kontroli
zarzadezej okreslaja odrgbne zarzadzenia Starosty.

Do zadan Petnomocnika ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:
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1) koordynacja prac przy opracowywaniu, zatwierdzaniu, weryfikacji,

aktualizacji 1 rozpowszechnianiu dokumentacji kontroli zarzadczej,

2) przygotowanie materialbw z przebiegu realizowanych dzialafi na
posiedzenia Zarzadu,

3) inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

4) przedstawianie sprawozdan Staroscie,

5) reprezentowanie Starostwa w sprawach dotyczacych kontroli zarzadczej,

6) nadzér nad strukturg kontroli zarzadcezej,

7) przypisywanie odpowiedzialnosci, podzial zadan, ustalanie terminéw ich
realizacji.

10.Pelnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej jest bezposrednio podporzadkowany
Staro$cie.

§39
Pelnomocnik ds. organizacji wyborow samorzadowych
Do zadan Pelnomocnika nalezy wykonywanie spraw zwigzanych z wyborami m. in.:
1) pelnienie funkcji urzednika wyborczego,
2} koordynowanic prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych na obszarze Powiatu,

3) wspoldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym,
4) rozliczenie finansowe wybor6éw i archiwizacj¢ dokumentacji wyborczej.

§ 40
Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

1. Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, zwany dalej
Zespolem, powotuje i odwoluje Starosta po uzyskaniu zgody wlasciwego
Wojewody.

2. Przewodniczacego Zespotu powotuje i odwoluje Starosta.

3. Czlonkoéw Zespolu powoluje i odwoluje Starosta na wniosek Przewodniczacego
Zespohu.

4. Bezposredni nadzor nad Zespolem pelni wlasciwy Wojewoda.
5. Zadania Zespolu fo:

1) przyjmowanie wnioskow W sprawic wydania orzeczenia
o niepelnosprawnoéci oraz dokonywanie szczegélowej analizy e
dokumentacji,

2) prowadzenie rejestru zlozonych wnioskéw 1 wydanych orzeczen
zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu,

3) zawiadamianic czionkéw Zespolu o terminach posiedzen oraz
protokotowanie ich przebiegu,
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4) zawiadamianie stron o posiedzeniach skiadéw orzekajacych, przesyltanie
stronom orzeczefi o niepeinosprawnodci,

5) wydanie odpowiedniego orzeczenia o:

a) niepelnosprawnosci osob, ktore nie ukoficzyly 16 roku Zycia;

b) stopniu niepetnosprawnosci osob, ktore ukoniczyly 16 rok zycia;
6) wydawanic legitymacji osobom niepetnosprawnym,

7) wydawanie orzeczen do ulg i uprawnien osobom posiadajacym orzeczenic
o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy,

8) opracowywanic  niezbednej  informacji  statystycznej — zwiazanej
z dzialalnos$cia merytoryczng Zespotu.

§ 41
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Realizuje zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, bezpieczefistwa i porzadku
publicznego, obronnosci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpowodziowej
i przeciwpozarowej, w tym zwigzane z opracowywaniem i aktualizowaniem
dokumentacji planistycznej oraz zapobieganiem innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska.

Rozdzial VII
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

przez Staroste 1 Zarzad

§ 42
Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - w sprawach organizacyjnych Starostwa,
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

3) obwieszczenia - w odniesieniu do uchwat Rady lub Zarzadu, w celu ich
ogloszenia.

§43
1. Projekty aktéw prawnych Starosty przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym Wydzialy i jednostki organizacyjne powiatu.
2. Projekty aktéw prawnych przed przckazaniem do podpisu Starocie powinny
by¢:
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1) zaparafowane przez Naczelnika lub kierownika jednostki organizacyjnej,
2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego,
3) zaparafowane przez Skarbnika, o ile powoduja powstanie zobowiazan
majatkowych.
§ 44
1. Projekt aktu prawnego zawiera w szezegolnosci :
1) tytut aktu, ktory sktada si¢ z nastepujacych czedei
a) oznaczenie rodzaju aktu;
b) numeru aktu;
¢) oznaczenie organu wydajacego akt;
d) daty wydania lub podjecia aktu;
¢) okreSlenie przedmiotu aktu prawnego;
2) podstawg prawna,
3) tresé aktu,
4) okreslenie podmiotéw zobowigzanych do jego realizacji i nadzoru nad jego
realizacja,
5) date wejécia w zycie i w miarg potrzeby datg jego obowiazywania,
6) klauzulg o ogtoszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa przewiduja
wymog ogloszenia,
2. Projekt aktow prawnych przedkiada sig Staroscie do podpisu.
3. Ewidencje i zbior aktow prawnych Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 45
Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa udostepnia sig:
1) Dziennik Ustaw,
2) Monitor Polski,
3) Dzienniki Urzgdowe Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego.

§46
1. Zarzad przygotowuje projekty uchwat i przedktada je Radzie
2. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
1) Uchwatly,

2) powiatowe przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najbliZszej
sesji Rady.

§ 47

I. Projekty aktéow prawnych Rady i Zarzadu przygotowuja wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym Wydziaty i jednostki organizacyjne powiatu.
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. Projekty aktow prawnych, przed wniesieniem na posiedzenia Zarzadu powinny

by¢:

1} zaparafowane przez Naczelnika lub kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu,

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

3) zaaprobowane przez Skarbnika, o ile powoduja powstanie zobowigzan
majatkowych,

§ 48

. Uchwaly Rady przekazywane sg wiasciwemu Wojewodzie przez Wydziat
Organizacyjny w terminie 7 dni od dnia podjecia.

. Uchwaly Zarzadu, w zakresie spraw finansowych, przekazywane sa wlasciwej
Regionalnej Izbie Obrachunkowej przez Wydzial Budzetu i Finanséw,
w terminie okre§lonym w ust, 1,

§ 49

. Uchwaly Rady wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego Wydzial Organizacyjny przekazuje do redakeji
Dziennika.

. Ogloszenia uchwaly wymagajacych publikacjii w formie obwieszezen lub
podania do wiadomosci w inny sposob zapewnia Wydziat Organizacyijny.

Rozdzial VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 50

. Celem kontroli jest:

1) zapewnienic Staroscie i Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego
kierowania gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosei dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu,

. Zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznej i zewnetrznej okreslaja odrebne

Zarzadzenia Starosty w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej oraz

Regulaminu kontroli instytucjonalnej.
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Rozdzial IX

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw. Obsluga interesantow

§51
1. Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw we wtorki w godzinach pracy urzedu od 7:30 do 16:00.
W przypadku, gdy wtorek przypada na dzien ustawowo wolny od pracy
Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz przyjmuja interesantoéw w nastgpnym dnin
roboczym.

2. Naczelnicy oraz Kierownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy
Starostwa.

3. Informacje o dniach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
umieszcza sie na tablicy ogloszen Starostwa.

§ 52
1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Rejestr prowadzi i nadzoruje Wydziat QOrganizacyjny.

3. W rejestrze ewidencjonowane sg skargi i wnioski kierowane do Starosty,
Wicestarosty i Naczelnikow w ramach osobistej interwencji interesanta lub
sktadane na pi$mie.

§53

1. W Starostwie stosuje sig typowe rejestry skarg i wnioskow, oznaczajac
poszczegoblne rodzaje spraw symbolami:

1) S-Skarga;
2) W-Whniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw Iub radnych opatruje si¢
dodatkowo literg ,,8”, ,,p”s »I -

§ 54
1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Rady rozpatruje wlasciwy Wojewoda,
a w zakresie spraw finansowych whasciwa Regionalna Izba Obrachunkowa.

2. Skargi dotyczace zadaf lub dziatalnosci Zarzadu w sprawach nalezacych do
zadaf zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje wladciwy
Wojewoda.

3. Skargi dotyczace dziatalnosci Zarzadu, Starosty, a takze kierownikow jednostek
organizacyjnych, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy rozpatruje Rada.

§55
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:
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1) w sprawach dotyczacych zadafh i dzialalno$ci Zarzadu oraz Starosty -
Przewodniczacy Rady,

2) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnodci Naczelnikéw, Kierownikow
i pracownikow Starostwa - Starosta.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych

§ 56
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa;

1) korespondencja kicrowana do:
a) Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i senatoréw;
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow;
¢) ministréw i kierownikéw urzedéw centralnych;
d) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego;
¢) Marszatka Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
f) starostow;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

3) wystapienia pokontrolne do kierownikéw jednosiek organizacyjnych
powiatu,

4) pisma i decyzje kadrowe pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu,

5) wnioski o nadanie odznaczef pafstwowych, resortowych i wojewddzkich,

6) pisma skierowane do Przewodniczacego Rady o przekazanie projektéw
uchwat pod obrady Rady,

7) pisma skierowane do organéw nadzoru o przekazanie uchwal organow
powiatu,
8) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania

administracyjnego, o ile Starosta nie upowazni do ich wydawania w swoim
imieniu innych pracownikéw Starostwa,

9) informacje o pracy Zarzadu,
10)odpowiedzi na interpelacje radnych,
11)odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski.

2. W czasie nicobecnosci Starosty pisma i inne dokumenty okreslone w ust, 1,
z zastrzezeniem ust. 1 pkt 4 podpisuje Wicestarosta, stosujac pieczeé imienng;

»Z up. Starosty
Imig i nazwisko
Wicestarosta Tucholski”
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§ 57
1. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowanych
i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty,

2) interpelacje i zapytania radnych,
3) odpowiedzi na pisma imiennc do niego skierowane stosujac pieczgé
imienng:

., Wicestarosta Tucholski
Imig i nazwisko"

2. Przy wydawaniu postanowic i decyzji w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego, w sprawach zatatwianych z upowaznienia
Starosty, Wicestarosta stosuje pieczg¢ imienna:

»Z. up. Starosty
Imig¢ i nazwisko
Wicestarosta Tucholski"

§ 58
1. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez nicgo
nadzorowanych ikoordynowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu
przez Staroste stosujac pieczeé imienna:

»Sekretarz Powiatu
Imi¢ i nazwisko"

2. Postanowienia i decyzje w  rozumieniu Kodeksu  postgpowania
administracyjnego, w sprawach zatatwianych z upowaznienia Starosty, stosujac
pieczeé imienng:

»Z up. Starosty

Imig i nazwisko
Sekretarz Powiatu"

57



§ 59
1. Naczelnicy Wydzialdw podpisuja postanowienia i decyzje administracyjne
w rozumieniu  przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego na
podstawie upowaznienia Starosty, stosujac pieczeé imienng:

»Z up. Starosty

Imieg i nazwisko
Naczelnik Wydziahu............ »

2. Kierownicy podpisujg postanowienia i decyzje administracyjne w rozumieniu
przepisow  Kodeksu postgpowania  administracyjnego na  podstawie
upowaznienia Starosty, stosujac pieczeé imienna:

»Z: up. Starosty

Imig i nazwisko
Kierownik Referatu............ »

3. Upowaznieni pracownicy Starostwa podpisuja postanowienia i decyzje
administracyjne  wrozumieniu  przepisow  Kodeksu  postgpowania
administracyjnego na podstawie upowaznienia Starosty, stosujac pieczeé
imienna;

»Zi up. Starosty

Tmie i nazwisko
Inspektor”

»Z up. Starosty

Imi¢ i nazwisko
Podinspektor”

§ 60

Oswiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu skladajg dwaj
czionkowie Zarzadu lub jeden czlonek zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad.
Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowiazan majatkowych do jej
skutecznoéci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
UpOWazZNione;j.

§ 61

Protokoly z posiedzen Zarzadu oraz uchwaly podpisujg wszyscy Czlonkowie Zarzadu
obecni na posiedzeniu.
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Rozdzial X1

Zasady klasyfikowania spraw i aktéw prawnych Zarzadu, Starosty oraz
protokolow z sesji Rady i posiedzen Zarzadu

§ 62
Zasady klasyfikowania dokumentacji tworzacej akta spraw reguluje § 4 instrukcji
kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 20,

§ 63

1. Uchwaly Zarzadu znakuje si¢ poprzez okreslenic numern protokotu
z posiedzenia Zarzadu, numeru porzadkowego uchwaly i roku podjecia
uchwatly, np.: 29/10/2012, gdzie:
»29" - oznacza numer kolejnego protokohu, ,,10" - kolejny numer uchwaly,
»2012" - rok podjecia uchwaly.

2. Zarzadzenia Starosty znakuje si¢ poprzez okreSlenie numeru porzadkowego
aktu prawnego i roku wydania aktu, np.: 7/2012, gdzie:
»7" - numer kolejny aktu w danym roku, ,,2012" - rok wydania aktu.

3. Pozostale akty prawne, w tym decyzje Zarzadu i Starosty w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej oznacza sie wedlug zasad
okreslonych przy klasyfikowaniu spraw.

§ 64
Protokoly z posiedzen Zarzadu znakuje si¢ wedtug wzoru: 15/2012, gdzie:
»15" - oznacza numer protokolu w danej kadencji, ,,2012" - rok sporzadzenia
protokohu.

§ 65

1. Protokoly z posiedzen organéw powiatu (Rady, Komisji, Zarzadu) oraz ich
uchwaly ofrzymuja w ciagu kadencji kolejne numery, poczawszy od numern
jeden.

2. Protokoly sesji numerowane s cyframi rzymskimi, lamanymi przez cztery
cyfry roku (np. nr 1/2012), za§ protokoty Komisji i Zarzadu — cyframi
arabskimi, tamanymi przez cztery cyfry roku (np. nr 1/2012).

Rozdzial XII
Organizacja narad

§ 66
Ilekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach, nalezy przez to rozumieé
zebrania pracownicze, narady Naczelnikéw i Kierownikéw, narady wydzialow i
referatow.
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§ 67
Narady zwotuja: Starosta, Wicestarosta Sekretarz, Naczelnik Wydziatu lub Kierownik.

§ 68
Organizatorzy narady zobowiazuja si¢ do okreglenia daty i miejsca narady.

§ 69
1. 7 narady sporzadza si¢ protokél, ktéry powinien zawieraé takie zasadnicze
elementy, jak: sentencja wystapienia, wnioski zgtoszone podczas dyskusii,
ustalenia i wnioski koficowe.

2. Protokét sporzadza pracownik wyznaczony przez organizatora narady.
3. Protokoél sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty narady.

Rozdziat X1II
Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci pracownikow

Starostwa

§70
Obowiazki i prawa pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie
okre$laja m.in.:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458 7z p6dzn. zm.);
2 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.1998, Nr 21, poz. 94 z
pézn. zm.).

§ 71

Pracownik Starostwa powinien spehia¢ swoje obowiazki w sposéb zapewniajacy
sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan Wydzialu, w ktorym jest zatrudniony.

1. W szczegolnosei pracownik zobowiazany jest:
1) przestrzegaé Konstytucji RP, ustaw i innych przepiséw prawa,
2) strzec autorytetu Paistwa oraz dazy¢ do poglebienia zaufania obywateli do
jego organow,
3) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
4) reagowaé w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi,
whnioski i listy dotyczace dzialania Starostwa,

5) dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie,
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6) czuwaé przy wykonaniu swoich obowigzkéw, aby obywatel nie poniost
szkody wskutek nieznajomosci prawa, udzielaé niezbednych informacji oraz
wyjasnien tresci przepisow prawnych,

7) poglebia¢ wiedzg¢ 1 podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

8) przestrzegac tajemnicy prawnie chronionej,

9) przestrzega¢ dyscypliny pracy,

10)dcisle przestrzega¢ obowiazujace w Starostwie zasady organizacji pracy,
a zwlaszcza niniejszego regulaminu oraz instrukcji kancelaryjnej,

11)przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,

12)wykaza¢ szczeg6lng trosk¢ o ochrong mienia oraz utrzymywaé w nalezytym

porzadku i uzywaé zgodnie z ich przeznaczeniem oddane do uzytku
shuzbowego przedmioty i urzadzenia.

. Pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosi¢ bez uprzedniego zezwolenia
Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza, przedmiotow, materialéw, dokumentow
i urzadzen z pomieszczen Starostwa.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie urzadzenia lub
zaginigeic 7 jego winy mienia znajdujacego si¢ w micjscu pracy.

§72
. Starosta jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Starostwa,

. Bezposrednim przelozonym pracownika jest kierownik jego komorki
organizacyjnej.

§73
. Pracownik zobowigzany jest dokltadnie i sumiennie wypelnia¢ polecenia
stuzbowe.

. Pracownicy otrzymujg polecenia stuzbowe od bezposrednich przetozonych.
Pracownik, ktéry otrzymal polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej
kolejnosci  powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposrednio
przetozonego.

. Jezeli polecenie sluzbowe, w przekonaniu pracownika, jest niezgodne
z prawem, godzi w interes spoleczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik
zobowigzany jest przedstawi¢ swoje zastrzezenia przetozonemu, w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé, a jezeli nadal nie
zgadza si¢ z poleceniem, zawiadomié o tym niezwlocznie Staroste.

. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajeé, kidre pozostawatyby
w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywolaé podejrzenia
0 stronniczo$¢ lub interesowno$é.
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§74
Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez Naczelnika Wydzialu w zakresie
czynnosci odpowiedzialny jest za

1) dokiadng znajomos$¢ przepiséw prawnych, dotyczacych zalatwianych spraw;
2) przestrzeganie ustalonych terminéw zatafwiania spraw,
3) nalezyte przechowywanie akt, rejestrow i ewidencji.

Rozdzial XTIV

Przepisy koncowe

8§75
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla ,,Regulamin pracy" wprowadzony Zarzadzeniem Starosty.
§ 76
1. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku dzialalnosci Starostwa oraz
kategoric archiwalne i okresy ich przechowywania okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolite rzeczowe wykazy akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, wprowadzone
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.
2. Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie reguluje
instrukcja wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Starosty.

8§77
Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nastepuja w irybie 1 na zasadach
whasciwych dla jego uchwalenia. :

RALY
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Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi

STAROSTA
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