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Zadania wydziatu

Zadania wydziatu

Wydziat Organizacyjny zapewnia: obstuge administracyjng Rady, Komisji Rady i
Zarzadu; sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa; organizacje przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw; zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych
pracownikéw; realizacje zadan z zakresu promocji, kultury i budowy spoteczenstwa
obywatelskiego.

Do zadah Wydziatu nalezy:
1.W zakresie obstugi Rady:

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady i jej
komisji;

2) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady i komisji Rady;

3) protokotowanie sesji Rady i posiedzen komisji Rady;

4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskéw i opinii komisji Rady,

c) interpelacji i wnioskéw radnych;

5) przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskow komisji Rady i interpelacji
radnych;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

7) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu;

8) sporzgdzanie dokumentacji dziatalnosci Rady, komisji Rady i radnych;

9) udostepnianie do wglgdu radnym oraz osobom zainteresowanym protokotéw z ses;ji
i uchwat Rady;

10) kalkulacja wydatkéw na dziatalnos¢ Rady i radnych oraz przygotowywanie
informacji o potraceniach diet z tytutu nieobecnosci na posiedzeniach;

11) przygotowywanie informacji zbiorczej o dziataniach podejmowanych przez
podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnos¢ lobbingowag w terminie do konca lutego
roku nastepujgcego po roku, ktérego dane dotyczg i udostepnianie jej w Biuletynie
Informacji Publicznej;
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12) przygotowywanie informacji zbiorczej o rozpatrzonych petycjach w terminie do
konca czerwca roku nastepujgcego po roku, ktérego dane dotyczg i udostepnianie jej w
Biuletynie Informacji Publicznej.

2. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) wspétdziatanie z Komisjg Statutowg w przygotowaniu zmian Statutu Powiatu;

2) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji;

3) inicjowanie dziatah usprawniajgcych prace Starostwa;

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

5) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Starosty;

6) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

7) obstuga posiedzeh Zarzadu, sporzadzanie informacji z pracy Zarzadu w okresie
miedzysesyjnym, prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu, przygotowywanie pisemnych
odpowiedzi i wyjasnien w sprawach rozstrzyganych na posiedzeniach Zarzadu;

8) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu;

9) prowadzenie korespondencji ze zwigzkami zawodowymi;

10) przekazywanie do realizacji wnioskéw komisji Rady i interpelacji radnych
Naczelnikom oraz samodzielnym stanowiskom w zakresie spraw im podlegtym oraz
terminowe ich zatatwienie;

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z zapisow Ustawy o nieodptatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej;

12) prowadzenie kontroli dziatania Wydziatdw i jednostek organizacyjnych powiatu;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie analiz;

14) organizowanie przyjmowania interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski;

15) prowadzenie rejestru umoéw i porozumien zawieranych z organami administracji
panstwowej i samorzgdowej oraz dotyczacych zakresu realizacji zadah powiatu;

16) obstuga zwigzana z prowadzeniem spraw socjalnych pracownikéw Starostwa;

17) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa;

18) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtéwkowymi i tablicami;

19) prenumerata czasopism i wydawnictw specjalistycznych dla potrzeb Starostwa;

20) zaopatrywanie Starostwa Powiatowego w materiaty biurowe i prowadzenie
rejestru materiatéw przekazywanych na stanowiska pracy oraz prowadzenie ewidencji
odpaddéw w tym zakresie i jej przekazywanie do Wydziatu Geodezji, Gospodarki
Nieruchomosciami i Zasobami Przyrody w terminie do 31 stycznia roku nastepnego za
rok miniony.



21) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa;
22) prowadzenie naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w warunkach otwartosci i konkurencyjnosci;
23) prowadzenie stuzby przygotowawczej i egzaminéw, w tym szkolenia czesci
ogdlnej;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi;
25) udziat w akcjach zwigzanych z realizacjg idei spoteczenstwa obywatelskiego;
26) organizacja praktyk zawodowych w Starostwie;
27) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Starostwa i Punktu Obstugi Interesantéw w
zakresie:

a) przyjmowania i wysytania korespondencji,

b) udzielania informacji o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,

c) wydawanie przekazanych do Punktu Obstugi Interesantéw drukow

i formularzy oraz pomoc w ich wypetnianiu,

d) przyjmowanie podan, wnioskow i petycji;
28) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej;
29) realizacja zlecen na ogtoszenia prasowe;
30) przygotowywanie umoéw z zakresu spraw realizowanych przez Wydziat;
31) rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych z zakresu spraw realizowanych przez
Wydziat poprzez merytoryczne sprawdzenie dokumentacji i dostarczenie do Wydziatu
Budzetu i Finanséw stosownych dokumentow;
32) przygotowywanie dokumentdédw dotyczgcych realizacji zadah inwestycyjnych.

3. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych zatrudnianych lub powotywanych przez Zarzad;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniem
pracownikéw Starostwa;

3) sprawy zwigzane z ustaleniem dodatkéw za wystuge lat i nagrdd jubileuszowych dla
pracownikow Starostwa;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

5) nadzér nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych;

6) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Starostwa;

7) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych i innych form aktywizacji zawodowe;j.

4. W zakresie przeciwdziatania bezrobociu:

1) przygotowywanie dokumentéw Starosty wynikajgcych z realizacji ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.



5. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) planowanie zamdéwien publicznych w Starostwie;
2) prowadzenie i dokumentowanie postepowah o udzielanie zamdwien publicznych,
kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych Wydziatéw, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych

w ustawie Prawo zamoéwien publicznych;
3) udzielanie wyjasnien Wydziatom przy opracowywaniu materiatéw zrédtowych
stanowigcych podstawe udzielenia zamdwien na dostawy, roboty i ustugi;
4) dokumentowanie i ewidencjonowanie udzielonych zaméwien publicznych oraz
przekazywanie ich do archiwum;
5) prowadzenie dla Starostwa rejestru udzielonych zaméwien publicznych o wartosci
przekraczajgcej kwote 130 tys. ztotych;
6) prowadzenie rejestru odwotan;
7) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego, w tym odwotan;
8) sporzadzanie sprawozdan okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych;
9) przygotowywanie projektéw Zarzgdzen Starosty, uchwat Zarzadu oraz uchwat Rady
Powiatu w sprawach dot. zamdwien publicznych.

6. W zakresie spraw obywatelskich:

1) przygotowywanie zezwoleh na sprowadzenie zwtok i szczatkédw z obcego panstwa;
2) organizowanie na wniosek wtasciwego organu przewozu zwtok oséb zmartych lub
zabitych w miejscach publicznych do najblizszego szpitala majgcego prosektorium;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmartych'

4) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;

5) wspétdziatanie w organizowaniu na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu
upamietnienia walki o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu
powojennego;

6) udzielanie pomocy repatriantom zgodnie z postanowieniami ustawy o repatriacji;
7) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

7. W zakresie spraw administracyjnych:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa;

3) nadzdér nad przestrzeganiem prawa autorskiego w Starostwie;

4) obstuga informatyczna i wdrazanie postepu technicznego w tym zakresie;
5) ochrona systemoéw informatycznych w Starostwie.



8. W zakresie spraw gospodarczych:

1) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Starostwa oraz gospodarka lokalami
biurowymi, w tym prawidtowe rozliczanie faktur w zakresie korzystania z medidéw i
odpaddéw jak rowniez przygotowywanie uméw w zakresie ustug porzgdkowych, ochrony
i zabezpieczenia mienia oraz nadzdér nad jej realizacjg oraz stata kontrola stanu
czystosci w pomieszczeniach objetych umowag;

2) przygotowywanie umoéw dotyczacych korzystania z pomieszczen Starostwa przez
jednostki zewnetrzne, ich aktualizacja oraz naliczanie czynszéw;

3) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczehstwa i higieny pracy;

4) planowanie, organizacja i nadzér nad wykonywaniem biezgcych napraw,
konserwacji i remontéw budynku;

5) wspétpraca z Powiatowym Zaktadem Obstugi w Tucholi w zakresie budynkéw
Starostwa oraz budynkow jednostek organizacyjnych powiatu i przedktadanie tych
planéw i zakreséw do akceptacji przez Zarzad;

6) wspoétpraca z Powiatowym Zaktadem Obstugi w Tucholi w zakresie
przygotowywania niezbednych materiatéw do opracowania dokumentacji projektowej i
kosztorysowej poszczegdlnych zadah remontowych;

7) czynnosci zwigzane z eksploatacjg samochoddw stuzbowych;

8) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantéw;

9) zakup i instalacja sprzetu teleinformatycznego oraz wyposazenia biurowego;

10) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleinformatycznej i alarmowej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu;

12) prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu
(przedmioty nietrwate) oraz nadzér nad pozostatymi srodkami trwatymi w uzytkowaniu
w oparciu o prowadzong ewidencje;

13) prowadzenie ewidencji odpadéw i ich przekazywanie do Wydziatu Geodezji,
Gospodarki Nieruchomosciami i Zasobami Przyrody w terminie do 31 stycznia roku
nastepnego za rok miniony.

9. W zakresie spraw zwiazanych z wyborami:

1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
powszechnych na obszarze powiatu;

2) wspétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym i organami wyborczymi,
urzednikami wyborczymi powotanymi w gminach na obszarze powiatu oraz z tymi
gminami i wojewdédztwem w sprawach zwigzanych z organizacjg wybordw;

3) rozliczenie finansowe wyboréw i archiwizacja dokumentacji wyborczej.

10. W zakresie promocji:



1) przygotowywanie materiatéw promocyjnych o Powiecie i innych opracowan
dotyczgcych Powiatu oraz wspoétpraca z podmiotami opracowujgcymi lub wydajgcymi
materiaty dotyczgce regionu Boréw Tucholskich;

2) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu w
kraju i za granicg, w tym poprzez:

a) organizowanie imprez o charakterze promocyjnym, targowym i wystawienniczym,
w tym imprez masowych,

b) udziat w tego typu imprezach,

c) rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych;

3) wspomaganie réznorodnych form promocji Powiatu;

4) koordynowanie dziatah zwigzanych ze wspétpracg z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w kraju i za granica;

5) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej;

6) biezaca aktualizacja strony internetowej Powiatu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie zadah Wydziatu;

7) opracowywanie biezgcych informacji dla mediéw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Powiatu w zwigzkach i
stowarzyszeniach w zakresie promocji, turystyki i rozwoju spoteczenstwa
obywatelskiego;

9) przygotowywanie projektéw Zarzgdzen Starosty, uchwat Zarzgdu Powiatu, uchwat
Rady Powiatu oraz innych materiatdw wnoszonych pod obrady Zarzadu i Rady w
zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

10) wydatkowanie srodkédw budzetowych w oparciu o uchwalony budzet zgodnie z
wytycznymi i instrukcjami udzielanymi przez Zarzad Powiatu.

11. W zakresie kultury:

1) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych do ochrony débr
kultury, w tym:

a) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw i napiséw,

b) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

c) zawiadomienie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,

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

e) ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkéw;

2) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalna;

3) prowadzenie edukacji kulturalnej, promocja lokalnego dziedzictwa materialnego i
niematerialnego;

4) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i tworzeniem powiatowych



bibliotek publicznych;

5) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

6) wspédtdziatanie w organizacji Swiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych i
rozrywkowych.

12. W zakresie budowy spoteczenstwa obywatelskiego:

1) monitorowanie aktualnych uwarunkowah prawnych w zakresie dotyczgcym budowy
spoteczehstwa obywatelskiego i propagowanie wiedzy o nich;

2) opracowywanie projektu Programu wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
realizacja procesu konsultacji spotecznych tego dokumentu oraz koordynacja i nadzér
nad jego wdrazaniem;

3) przeprowadzanie i rozliczanie konkurséw dotacyjnych ujetych w Programie
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

4) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia
stowarzyszen i fundacji, w tym wnioskowanie do sgdu o zbadanie zgodnosci dziatania
fundacji z przepisami prawa i statutem fundacji oraz celem w jakim fundacja zostata
ustanowiona oraz prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;

5) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

6) obstuga Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

7) wspieranie przejawdéw aktywnosci obywatelskiej oraz przedsiebiorczosci spotecznej
na terenie powiatu;

8) cztonkostwo w gremiach oraz udziat w targach, konferencjach iinnych
wydarzeniach z zakresu budowy i rozwoju spoteczehstwa obywatelskiego, zwiekszania
zaangazowahia obywateli w proces tworzenia i realizacji polityk publicznych, rozwoju
przedsiebiorczosci spotecznej i ksztattowania postawy prospotecznej, w tym rozwoju
wolontariatu;

9) inicjowanie, organizacja i wspieranie organizacji imprez i wydarzeh z zakresu
budowy i rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego.
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