Regulamin Organizacyjny
STAROSTWA POWIATOWEGO W WABRZEZNIE
TEKST UJEDNOLICONY stan na dzien 5 lipca 2022 r.
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje i1 zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie oraz zakresy spraw zalatwianych przez

wewngtrzne komorki organizacyjne.

§2.
1. Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie realizuje nastgpujace zadania Powiatu i Starosty Wabrzeskiego:

1) wlasne wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym oraz innych ustaw;
2) zlecone, z zakresu administracji rzagdowej;

3) powierzone, przyjete do realizacji w drodze porozumien;

4) wynikajace z uchwal Rady i Zarzadu Powiatu.

2. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg w Wabrzeznie, przy ulicy Wolnosci 44, przy pomocy ktorej Zarzad
wykonuje zadania Powiatu.

§3.
Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 814)

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektdrych ustaw okreslajacych kompetencje organow administracji
publicznej, w zwiagzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.—Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng
(Dz.U. Nr 133, poz.872, z p6zn. zm.);

4) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organéw samorzadu terytorialnego;

5) Statutu Powiatu Wabrzeskiego.

§ 4.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Statucie Powiatu — nalezy rozumie¢ Statut Powiatu Wabrzeskiego;
2) Starostwie—nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie;
3) Wydziatach-nalezy rozumie¢ Wydziaty Iub réwnorzedne stanowiska pracy;
4) Staro$cie, WicestaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wabrzeskiego 1 Wicestarostg;
5) Zarzadzie Powiatu—nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wabrzeznie;
6) Sekretarzu, Skarbniku—nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu;
7) Kierownikach Wydzialdow—nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatow Starostwa Powiatowego

w Wabrzeznie.



Rozdzial 2

Zasady kierowania dzialalno$cig Starostwa
zasady ogolne

§5.

Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji istrazy, z wylaczeniem uprawnien
nalezacych do kompetencji Zarzadu lub innych organow.

§ 6.

Starosta kieruje pracg Starostwa bezposrednio lub za posrednictwem Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Wydziatow, Zastepcow Kierownikow Wydziatow lub Gtownego Ksiggowego Starostwa.

§7.

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

§8.

Starosta organizuje pracg Starostwa, kieruje biezacymi sprawami oraz reprezentuje Powiat na zewnatrz.

§9.

Wicestarosta dziata w zakresie kompetencji udzielonych mu przez Starost¢ w niniejszym regulaminie i odpowiada
bezposrednio przed Starosta.

§ 10.

Staroste w czasie nieobecnosci zastgpuje Wicestarosta i wowczas zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie
zadania i kompetencje Starosty.

§ 11.

W sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Starosty, Wicestarosta moze podejmowac decyzje i inne
rozstrzygnigcia tylko pod nieobecnos¢ Starosty w zakresie wynikajagcym z upowaznienia.

§ 12.

Sekretarz i Skarbnik dziataja w zakresie powierzonych im przez Starost¢ zadah iponoszg przed nim
odpowiedzialno$¢.

§ 13.

W  zakresie powierzonych zadan Sekretarz zapewnia sprawne kierowanie Starostwem, kompleksowe
rozwigzywanie problemow i koordynuje wspolprace wewnatrz Starostwa.

§ 14.

Starosta podejmuje decyzje osobiscie, moze takze upowazni¢ Wicestaroste, pracownikow Starostwa, kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wiasciwosci Starosty.



Rozdzial 3
Struktura Organizacyjna Starostwa
§ 15.

1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sag Wydziaty, Biura, Zespoly i samodzielne stanowiska
pracy zwane dalej ,,Wydzialami”. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania
1 prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan powiatu.

2. W razie potrzeby moga by¢ powotywane zespoty miedzywydziatowe state lub dorazne w celu wykonywania
zadan nalozonych na powiat.

§ 16.

W sktad Starostwa wchodzg nastgpujace Wydzialy, ktoére przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydziat Organizacyjny OR:
a) Biuro Rady Powiatu BR;
2) Wydziat Finansowy FN;
3) Wydzial Komunikacji KM;
4) Wydziat Administracji Budowlanej i Architektury AB;
5) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej WR;
6) Wydzial Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii GG;
7) Wydzial Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu 0z;
8) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy AG;
9) Wydziatl d/s Funduszy Zewnetrznych i Promocji FZP;
10) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej OD;
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK;
12) Geodeta Powiatowy GP;
13) Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN;
14) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ;
15) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP;
16) Inspektor Ochrony Danych 10D;
17) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wabrzeznie PZOON.
§17.

1.Wydziatami kieruja Kierownicy Wydziatéw zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie. Dopuszcza si¢ tworzenie
stanowiska Zastepcy Kierownika Wydziatu.

2. Kierownicy Wydzialow zapewniaja zgodnie z prawem wykonywanie przypisanych im zadan i w tym zakresie
ponosza odpowiedzialnos¢ przez Starostg.

3. W razie nieobecnos$ci Kierownika Wydziatem kieruje Zastgpca Kierownika lub pracownik wyznaczony przez
Kierownika, uzgodniony ze Starosta.
Rozdzial 4
Podzial zadan i kompetencji kierownictwa Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie
§18.
1. Do kompetencji Starosty nalezy w szczegodlnosci:
1) organizowanie prac Zarzadu i Starostwa;

2) zwotywanie i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu;
3) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu;



4) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
6) ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej Starostwa;
7) wydawanie zarzadzen wewngtrznych Starostwa;
8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy wydziatami Starostwa;
9) wykonywanie zadan wynikajacych dla Starosty z ustawy o samorzadzie powiatowym i innych ustaw, jak
rowniez zastrzezonych w uchwatach Rady i Zarzadu oraz postanowien Statutu Powiatu;
10) zatwierdzanie zakresow czynno$ci, obowiazkoéw i odpowiedzialno$ci pracownikoéw Starostwa.

2. Starosta bezposrednio nadzoruje 1 koordynuje dziatalno$¢ nastepujacych Wydziatow:

1) Finansowego;

2) Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii;
3) Komunikacji;

4) Organizacyjnego.

3. Ponadto Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
jednostkami organizacyjnymi.

§ 19.
1. Wicestarosta wykonuje zadania wyznaczone przez Starostg i okreslone w niniejszym regulaminie.
2. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zapewnienie realizacji zadan Zarzadu Powiatu i Starosty oraz nadzor nad dziatalnoscia podporzadkowanych
Wydziatéw realizujacych te zadania;

3) proponowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych jednostek organizacyjnych
Powiatu;

4) koordynowanie podstawowych zadan finansowych i gospodarczych;

5) wspotdziatanie z Rada Powiatu oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

6) zapewnianie kompleksowego rozwigzywania problemow.

3. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje dziatalno$é nastgpujacych Wydziatow:

1) Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu;

2) Administracyjno-Gospodarczy;

3) Administracji Budowlanej i Architektury;

4) Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
5) ds. Funduszy Zewng¢trznych i Promocji.

§ 20.
Uchylony.
§ 21.
1. Do podstawowych zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) koordynacja pracy pomiedzy Wydziatami;

2) nadzor nad organizacja pracy Starostwa, w tym inicjowanie usprawnien organizacyjnych i technicznych;
3) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

4) ustalanie form i metod pracy Wydziatow Starostwa;

5) nadzér nad wykonywaniem biezgcych zadan przez Wydziaty Starostwa;

6) nadzor nad prawidtowym realizowaniem ustawy o zamoéwieniach publicznych;

7) wdrazanie postepu informatycznego;



8) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi Rady i Zarzadu;

9) uczestniczenie w posiedzeniach organdéw kolegialnych Powiatu;

10) nadzor nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;

11) przygotowanie odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski;

12) analizowanie dziatan na rzecz promocji powiatu;

13) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

14) w czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznos$ci wykonywania przez nich swoich funkcji
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Sekretarz Powiatu.

2. Sekretarz Powiatu peini jednocze$nie funkcj¢ Kierownika Wydzialu Organizacyjnego.

3. Sekretarz Powiatu kieruje Wydziatem Organizacyjnym przy pomocy Zastepcy Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 22.
1. Do wilasciwosci Skarbnika Powiatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu powiatu i zapewnienie biezacej kontroli
jego wykonania;

7) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych powiatu oraz
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) powiadamianie Rady Powiatu i Regionalnej Izby Obrachunkowej o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne
polecenie Starosty.

2. Skarbnik Powiatu pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego i Gléwnego Ksiggowego
Budzetu Powiatu.

3. Skarbnik Powiatu kieruje Wydziatem Finansowym przy pomocy Zastgpcy Kierownika Wydziatu Finansowego,
ktory jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym Starostwa.

Rozdzial 5

Zasady funkcjonowania Starostwa
zadania wspo6lne Wydzialéw i ich Kierownikow.

§ 23.

System kancelaryjny, sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz organizacj¢ i zakres dziatania
archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 24.
1. Do podstawowych obowigzkéw Kierownikow Wydziatow nalezy:
1) kierowanie pracag Wydzialow zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi Starosty;

2) prawidlowe organizowanie pracy Wydzialow, efektywne wykorzystanie umiejetnosci i czasu pracy podlegtych
pracownikow;



3) opracowywanie zakreso6w czynno$ci pracownikow;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajgcym z upowaznienia Starosty;
5) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;
6) informowanie Starosty o0 realizacji zadan;
7) informowanie Sekretarza Powiatu 0 potrzebach zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu;
8) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow i wlasciwe zatatwianie skarg i wnioskow;
9) uczestniczenie w pracach Rady i jej Komisjach;
10) opracowywanie dla potrzeb Starosty i organow Powiatu sprawozdan, informacji, ocen i analiz z dziatalnosci
Wydziatu;
11) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioskow Komisji Rady, wnioski i postulaty
mieszkancow;
12) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w zakresie ich dziatania;
13) opracowywanie materiatdw bedacych przedmiotem obrad Sesji, Zarzadu i komisji Rady;
14) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, decyzji) i uzgadnianie ich z Radcg Prawnym;
15) przygotowywanie projektow uméw zawieranych z innymi podmiotami.

§ 25.

1. Zatatwiane sprawy w Starostwie Powiatowym sa zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego,
Instrukcja Kancelaryjng i innymi przepisami prawa.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan ponoszg Kierownicy Wydziatow.

3. W zakresach czynno$ci poszczegdlnych pracownikow Wydziatu Kierownicy ujmuja szczegotowe zadania
i obowigzki oraz ustalajg zasady zastepstwa w czasie ich nieobecnosci.

4. W zwigzku ze zmiang zakresu, charakteru zadan Wydzialu Kierownicy dokonujg odpowiednich zmian
w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§ 26.
1. Wydziaty prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan wynikajace z niniejszego regulaminu.
2. Do zadan wspdlnych Wydzialéw nalezy w szczegolnosci:

1) wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu;
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;
3) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego realizacji,
4) rozpatrywanie i zatatwianie, w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu, interpelacji i wnioskoéw radnych;
5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania
pracy;
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
8) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w jednostkach organizacyjnych
Powiatu;
9) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;
10) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j;
11) przygotowywanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdzial 6
Podstawowe zakresy dzialania Wydziatow
§ 27.

1.Wydzial Organizacyjny zapewnia obsluge administracyjng Rady Powiatu i Komisji Rady, a takze sprawng
organizacj¢ i funkcjonowanie Starostwa, Zarzadu, organizuje przyjmowanie obywateli w sprawie skarg i wnioskow,

6



zatatwianie spraw kadrowych, szkoleniowych pracownikow, realizuje zadania z zakresu spraw obywatelskich,
nicodplatnej pomocy prawnej, dzialalnosci stowarzyszen, fundacji, wojskowych, obrony cywilnej i obstugi prawne;j
Starostwa.

2. Do zadan Wydziahu nalezy:

1) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

a) obstuga posiedzen Zarzadu,

b) sporzadzanie informacji z pracy Zarzadu w okresie miedzysesyjnym,

c¢) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

d) przygotowywanie pisemnych odpowiedzi iwyjasnien w sprawach rozstrzyganych na posiedzeniach
Zarzadu,

e) udostgpnianie do wgladu radnym oraz osobom zainteresowanym protokotéw z posiedzen Zarzadu i Uchwat
Zarzadu Powiatu,

f) przygotowywanie materialdow do wyplaty diet i kosztow przejazdu;

2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) obstuga Sekretariatu Starostwa Powiatowego,

b) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

c¢) prowadzenie zbioru porozumien w zakresie spraw powierzonych innym organom,

d) obstuga administracyjno-biurowa narad, spotkan z udziatem Starosty oraz cztonkéw Zarzadu,

e) prowadzenie dokumentacji dot. rozpatrywanych skarg i wnioskow przez Wydziaty Starostwa,

f) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

g) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow ze Starosta
1 Wicestarosta,

h) wnioskowanie do prokuratury o podanie informacji o stanie przestepczosci,

i) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku powotanej przez Staroste
Wabrzeskiego,

j) udostepnianie postom i senatorom wszelkich informacji i materialdow oraz umozliwienie wgladu
w dzialalno$¢ organow Powiatu,

k) udzielanie postom i senatorom wszechstronnej pomocy w wykonywaniu swoich obowiazkow,

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej,

m) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu,

n) przygotowywanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem imprez masowych,

0) udzielanie informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

p) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikéw Starostwa i Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powotywanych przez Staroste,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniem pracownikow Starostwa,

¢) prowadzenie spraw ptacowych, racjonalne wykorzystanie funduszu ptac,

d) sprawy zwiazane z ustalanie dodatkéw za wystuge lat i nagrod jubileuszowych,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

f) nadzor nad wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych,

g) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

h) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robdt publicznych, prac
interwencyjnych i innych form zapobiegania bezrobociu;

4) w zakresie obstugi prawne;j:

a) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym,



b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu, Starosty,
Wydziatow Starostwa, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w
Ksigzkach,

c¢) udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie projektow
tych umow i porozumien,

d) wykonywanie zastepstwa procesowego przed Sadem w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej (w sprawach
przekraczajacych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom),

¢) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz wspotdziatanie w podejmowaniu
czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

f) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikdéw wydziatow o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
dziatalno$ci organow Powiatu;

5) w zakresie spraw obywatelskich:

a) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen, w tym stowarzyszen
kultury fizycznej i fundacji,

b) wykonywanie zadan powiatu i Starosty zzakresu ustawy o zaopatrzeniu inwalidow wojennych
1 wojskowych oraz ich rodzin,

c¢) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o kombatantach i osobach represjonowanych,

d) przygotowanie decyzji na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze powiatu lub jego czesci
obejmujacej wiecej niz jedna gmine oraz wykonywanie kontroli ich przebiegu,

e) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi i1 organizacjami spotecznymi,

f) udzielanie pomocy repatriantom zgodnie z postanowieniami ustawy o repatriacji,

g) wnioskowanie do sadu o zbadanie zgodnos$ci dziatania fundacji z przepisami prawa i statutem oraz z celem
w jakim fundacja zostala ustanowiona;

6) w zakresie realizacji zadan obronnych:

a) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

b) organizowanie akcji kurierskiej,

c) opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,

d) przygotowanie zarzadzenia przymusowego doprowadzenia przez Policje do jednostki wojskowe;j
powotanego do czynnej stuzby wojskowe;j,

e) reklamowanie pracownikéw i radnych bedacych zotnierzami rezerwy z obowigzku petienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) nadzor nad realizacja alarmowego uzupetnienia sit zbrojnych,

g) realizowanie zadan w zakresie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

h) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny,

i) planowanie oraz realizowanie przedsiewzig¢ organizacyjno-rzeczowych zwigzanych z przygotowaniem
gtéwnego stanowiska kierowania do funkcjonowania w dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy
w przypadku wszelkich zagrozen,

J) przygotowanie komorek organizacyjnych starostwa do funkcjonowania w systemie kierowania,

k) zorganizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem stalego dyzuru w starostwie
i jednostkach organizacyjnych nadzorowanych i podlegtych staroscie,

1) planowanie zadan obronnych,

m) planowanie oraz organizowanie szkolenia obronnego,

n) dokonanie podziatu zadan obronnych w czasie pokoju oraz na czas wojny poprzez opracowanie zakresu
dziatania wydziatow i stanowisk pracy w starostwie w dziedzinie obronnosci w czasie pokoju oraz
regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego na czas wojny,

0) koordynowanie opracowania, w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych i podlegtych staroscie,
zakresow dziatania w dziedzinie obronno$ci w czasie pokoju oraz regulamindéw organizacyjnych na czas
wojny,

p) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa,



1) opracowanie harmonogramow oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

s) realizowanie zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz z obowigzkow panstwa
gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

t) koordynowanie i kontrolowanie realizacji zadan obronnych przez jednostki nadzorowane i podlegte
staro$cie oraz przez wydzialy starostwa powiatowego,

u) opracowanie rocznego planu zabezpieczenia medycznego dzialan ratowniczych,

w) decydowanie o koniecznosci wprowadzenia obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen zycia i zdrowia ludzi i §rodowiska;

7) w zakresie przewozu zwlok:

a) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obcego panstwa,
b) organizowanie na wniosek wtasciwego organu przewozu zwlok oso6b zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych do najblizszego szpitala majgcego prosektorium;

8) w zaKkresie spraw obrony cywilnej:

a) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie powiatu,

b) opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej oraz opiniowanie planow obrony cywilnej gmin oraz
jednostek organizacyjnych nadzorowanych i podleglych staroscie,

¢) opracowanie rocznego planu dziatania oraz uzgadnianie rocznych planéw dziatania gmin,

d) organizowanie ¢wiczen, trening6éw i konkursow z zakresu obrony cywilnej i obronnosci,

e) organizowanie i koordynowanie szkolenia w zakresie obrony cywilnej, w tym szkolenie ludnosci,

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz sytemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

g) organizacja systemu tacznosci dla potrzeb starosty w sytuacjach kryzysowych,

h) konsultowanie planu zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury technicznej w zakresie wymogow
obrony cywilne;j,

i) gromadzenie 1iuaktualnienie bazy danych dla potrzeb obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
1 obronnosci,

j) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i wojskowej w zakresie obrony cywilnej
1 obronnosci,

k) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,

1) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbgdne
do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu, Srodkow technicznych i umundurowania,

m) zabezpieczenie logistyczne dziatan obrony cywilne;j,

n) opracowywanie informacji i sprawozdawczosci dotyczacych realizowanych zadan,

0) opracowanie powiatowego planu ochrony dobr kultury oraz sprawowanie nadzoru nad opracowaniem
gminnych planéw ochrony doébr kultury,

p) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
1 zdrowia mieszkancow,

r) realizowanie zadan w zakresie upowszechniania obrony cywilnej,

s) prowadzenie dziatalnos$ci kontrolnej realizacji zadan obrony cywilnej;

9) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego,
prowadzenie dokumentacji oraz ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen zgodnie z opracowanym rocznym
planem pracy zespotu,

b) prowadzenie szkolen i ¢wiczen powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego,

¢) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

d) realizowanie zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego oraz wydawanie organom gminy
zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

¢) zapewnienie wspotdziatania organéw samorzadu powiatowego 1samorzagdow gmin z organami
administracji rzadowej i wojskowej w zakresie zapobiegania zagrozeniom i dotyczacym realizowanych
zadan,



f) stata wspotpraca z Komenda Powiatowa Policji, Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej,
Pogotowiem Ratunkowym oraz pozostalymi stuzbami i instytucjami wspodtdzialajacymi w przypadku
wystapienia klgski zywiolowej lub zdarzenia o charakterze terrorystycznym,

g) dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

h) monitorowanie stanu bezpieczenstwa w powiecie, dyspozycyjnosci sit i sSrodkow ratowniczych oraz stuzb
wspomagajacych dziatania ratownicze,

i) gromadzenie, weryfikacja i aktualizacja bazy danych (mapa cyfrowa) w celu zabezpieczenia koordynacji
dziatan ratowniczych,

J) zapewnienie dziatania oraz kontrola wykorzystania Sieci Zarzadzania Starosty,

k) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol ,,OR”.
4. W zakresie Biura Rady Powiatu jest:

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady i jej Komisji;
2) przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Rady i Komisji;

3) protokotowanie Sesji Rady i posiedzen Komisji;

4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,
b) wnioskow i opinii Komisji,
¢) interpelacji i wnioskow radnych;

5) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji radnych zainteresowanym
Kierownikom Wydzialow oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

7) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu

8) przekazywanie materialtbw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

9) sporzadzanie dokumentacji z dziatalnosci Rady, Komisji 1 radnych;

10) przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol ,,BR”.

§ 28.

1. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia obstuge
finansowo-ksiegowa Starostwa, organizuje inadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowo$ci przez
powiatowe jednostki organizacyjne, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu, wieloletniej prognozy finansowej oraz dokonywanie analiz
wykonania budzetu;

2) nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych powiatowych jednostek
organizacyjnych;

3) windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Budzetu Panstwa;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

5) prowadzenie gospodarki finansowej powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

6) prowadzenie wspolnej obstugi w zakresie rachunkowo$ci i sprawozdawczo$ci oraz obstugi placowej
pracownikéw Starostwa Powiatowego i jednostek obstugiwanych (Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, w
Wabrzeznie, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wabrzeznie, Specjalny Osrodek Szkolno-
Wychowawczy we Wroniu, Zarzad Drog Powiatowych w Wabrzeznie, Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w
Wabrzenie, Zespot Szkot w Wabrzeznie, Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w Ksigzkach);

7) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

8) obstuga finansowo-ksiggowa Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

9) prowadzenie kontroli finansowej w podlegtych jednostkach;

10) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi;
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11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

12) planowanie i realizacja wydatkoéw osobowych Starostwa;

13) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych sktadnikéw
majatkowych powiatu.

3. Przy znakowaniu pism Wydziat uzywa symbolu ,,FN”.

§ 29.

1. Wydzial Komunikacji zajmuje si¢ realizacja zadan zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem, wydawaniem licencji
i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego, nadzorem nad stacjami diagnostycznymi oraz osrodkami
szkolenia kierowcow.

2. Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow rejestracyjnych lub dokumentow czasowo
dopuszczajacych do ruchu oraz tablic rejestracyjnych,

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

C) wyrejestrowanie pojazdu - na wniosek wiasciciela i z urzedu,

d) zwracanie dowodow rejestracyjnych lub odpowiadajacych im dokumentow,

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

f) potwierdzanie zarejestrowania pojazdu wydaniem dowodu rejestracyjnego, tablic rejestracyjnych, karty
pojazdu, znakow legalizacyjnych i nalepki kontrolnej,

g) zarejestrowanie pojazdu czasowo i wydanie pozwolenia czasowego,

h) zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen dotyczacych uzywania
pojazdu, gdy jest to uzaleznione od szczegdlnych warunkow okreslonych przepisami prawa,

i) dokonywanie na wniosek wiasciciela pojazdu na podstawie odpisu z rejestru zastawow prowadzonego przez
sad - adnotacji 0 ustanowieniu na pojezdzie zastawu rejestrowego,

J) skreslenie na wniosek wilasciciela pojazdu adnotacji o zastawie rejestrowym na podstawie odpisu
prawomocnego postanowienia sadu,

k) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,

I) wydawanie decyzji w sprawie czasowego wycofania pojazdow z ruchu,

m) prowadzenie ewidencji optat ewidencyjnych;

2) w zakresie wydawania praw jazdy:

a) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,
b) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy, oraz pozwolen do kierowania tramwajami),
C) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o utracie, zniszczeniu dokumentu uprawniajacego do kierowania
pojazdem i wydawanie wtornikow,
d) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy zgodnie z zapisami ustawy o kierujacych pojazdami oraz
przepisami wykonawczymi do tej ustawy,
e) zwrot zatrzymanych praw jazdy, po ustaniu przyczyn zatrzymania,
f) wydawanie decyzji o cofnigeciu uprawnienia do kierowania pojazdami,
g) przywracanie cofnigtych uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajami,
h) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem
na:
— kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
— badanie lekarskie,
— badanie psychologiczne,
— kurs reedukacyjny,
zgodnie z zapisami ustawy 0 kierujacych pojazdami oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy;
i) przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu uprawnien do kierowania pojazdami,
J) wykonywanie orzeczonych kar zakazu prowadzenia pojazdow,
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m) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym zgodnie z zapisami ustawy o kierujacych
pojazdami oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy;

3) W zakresie wspéldzialania z organami celnymi:

a) przekazywanie informacji o podejrzeniu lub zagrozeniu naruszenia przepiséw prawa celnego oraz innych
przepisow dotyczacych przywozu towaréw na polski obszar celny,

b) niezwloczne przekazywanie informacji o osobach, w stosunku do ktorych zostaty podjete dziatania przez
organy celne, w tym przez udostgpnianie odpisow lub wypisow z prowadzonych rejestrow, a takze kopii
dokumentow dotyczacych takich oséb,

C) zapewnianie nalezytego przeprowadzania kontroli skoordynowanych z dziataniami organéow celnych
w sprawach zwigzanych z naruszeniem przepisow, o ktérych mowa w pkt 1;

4) w zakresie badan technicznych:

a) kierowanie na dodatkowe badania techniczne pojazdéw w przypadkach, o ktérych mowa w ustawie Prawo
0 ruchu drogowym,

b) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz wydawanie za§wiadczen
potwierdzajacych wpis do rejestru,

c) sprawowanie nadzoru nad stacjami diagnostycznymi,

d) prowadzenie kontroli stacji kontroli pojazdow,

e) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

f) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi sprawujacymi nadzor nad stacjami kontroli pojazdow
MSWiA i MON;

5) w zakresie przewozu oséb i rzeczy:

a) wydawanie licencji i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego,

b) udzielanie, odmowa, zmiana lub cofnigcie decyzji w zakresie krajowego transportu drogowego,

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

d) wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego zgloszenie przez przedsigbiorcg prowadzenia przewozow
drogowych jako dziatalno$ci pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalno$ci gospodarczej,

e) przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw transportu, co najmniej dwa razy do roku w terminach do
dnia 15 stycznia oraz do dnia 15 lipca informacji dotyczacych liczby i zakresu udzielonych licencji
i zezwolen,

f) dokonywanie kontroli przedsigbiorcy, ktoremu udzielono licencji lub zezwolenia w zakresie zgodnosci
wykonywania transportu drogowego lub przewozoéw na potrzeby wiasne z przepisami ustawy i warunkami
udzielonej licencji lub zezwolenia,

g) wydawanie licencji na posrednictwo przy przewozie rzeczy,

h) wydawanie zezwolen kat. 11 i III na przejazd pojazdow nienormatywnych;

6) w zakresie prawa przewozowego:

a) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz o0sob pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

b) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa, badz
w wypadku kleski zywiotowej,

c) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego, gdy jest to
niezbedne w wypadku kleski zywiotowej wraz z zapewnieniem §rodkow finansowych na wykonanie takiego
zadania;

7) w zakresie nadzoru nad oSrodkami szkolenia kierowcow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz wydawanie
zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru,

b) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow, wydawanie legitymacji instruktoréw, oraz skreslanie
instruktoréw z ewidencji,

c) kontrolowanie dokumentacji i dziatalno$ci osrodka szkolenia,

d) kierowanie instruktorow na egzamin,

e) wydawanie decyzji administracyjnych pos$wiadczajacych spelnienie dodatkowych wymagan przez
przedsiebiorce prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow,

f) sporzadzanie planu kontroli osrodkoéw szkolenia kierowcow,
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g) sporzadzanie analiz statystycznych zdawalnosci os6b szkolonych w danym os$rodku,

h) sporzadzanie analiz naruszen przepisOw ruchu drogowego popelionych przez osoby przeszkolone
w danym o$rodku, w okresie 2 lat od dnia uzyskania przez te osoby prawa jazdy okreslonej kategorii,

1) prowadzenie ewidencji wykladowcow oraz dokonywanie wpisow do ewidencji wyktadowcoéw w drodze
decyzji administracyjnej oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji wyktadowcow;

8) w pozostalym zakresie:

a) wspotdziatanie z policja w zakresie usuwania na koszt wiasciciela pojazdéw pozostawionych w miejscu
gdzie jest to zabronione i utrudnia ruch lub w inny spos6b zagraza bezpieczenstwu, albo pojazdow, ktore byty
prowadzone przez osoby znajdujace si¢ w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu albo podobnie
dziatajacego srodka,

b) ustalenie wysokosci oplat za usuniecie i parkowanie pojazdow, ktore zatwierdza Rada,

) wyznaczanie jednostki uprawnionej do usuwania pojazdéw z drogi oraz wyznaczanie parkingu strzezonego
do umieszczenia pojazdu,

d) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu i wnioskéw w sprawie zmian organizacji ruchu, ich zatwierdzanie
i przekazywanie do realizacji,

e) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami i jednostkami,

f) prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu,

g) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegblny, zgodnie z zapisami ustawy Prawo
o ruchu drogowym,

h) nadzor nad istniejacg organizacja ruchu na drogach publicznych oraz nad realizacja zmian w organizacji
z zatwierdzong dokumentacja,

1) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do wystapienia z wnioskiem o orzeczenie przepadku na rzecz
powiatu pojazdu usunigtego z drogi,

j) wystepowanie z wnioskiem do sagdu o orzeczenie przepadku na rzecz powiatu pojazdu usunigtego z drogi,
jezeli prawidtowo powiadomiony wlasciciel lub osoba uprawniona nie odebrala pojazdu, zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym,

k) przygotowywanie decyzji o zaptacie kosztow zwigzanych zusuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu powstale od momentu wydania dyspozycji jego
usuniecia do zakonczenia postgpowania;

9) w zakresie recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadéw po uzgodnieniu
Z wlasciwym wojewoda przedsiebiorcom prowadzacym punkt zbierania pojazdow,

b) wydawanie decyzji 0 cofnigciu zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpadow
przedsiebiorcom prowadzacym punkt zbierania pojazdow,

C) przekazywanie kopii zezwolen i decyzji 0 cofnigciu zezwolenia wlasciwemu wojewodzie.

3. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,,KM”.

§ 30.
1. Wydzial Administracji Budowlanej i Architektury:

1) zapewnia nadzor ikontrole nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego oraz wydaje decyzje
administracyjne w sprawach okreslonych ta ustawa;

2) realizuje zadania zwigzane ze sprawowaniem kontroli nad przestrzeganiem prawa budowlanego w zakresie
zgodnosci projektowanego zagospodarowania terenu z ustaleniami miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
wymaganiami przepisow ochrony srodowiska;

3) czuwa nad przestrzeganiem prawa budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi
I mienia.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli nad
przestrzeganiem prawa budowlanego w zakresie zgodno$ci projektowanego zagospodarowania terenu
Z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska, a takze
realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli nad przestrzeganiem prawa budowlanego w zakresie
zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach budowlanych:
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1) sprawdzanie zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki z przepisami, w tym techniczno-budowlanymi;

2) sprawdzanie wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

3) sprawdzanie wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych;

4) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,
uprawnien do wykonywania tych funkc;ji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-
budowlanych lub przepiséw ustawy o transporcie kolejowym;

6) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego;

7) przygotowywanie pozwolen na budowg, rozbiorke lub roboty budowlane;

8) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy lub wykonywania robot budowlanych lub o zmianie sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci, nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na
budowe;

9) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

10) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

11) czuwanie nad kompletnoscia projektow budowlanych oraz ich zatwierdzanie;

12) uchylanie lub stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowg;

13) prowadzenie rejestru wnioskoéw oraz decyzji o pozwoleniach na budowe oraz rejestru zgtoszen budowy;

14) przygotowywanie decyzji 0 przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby;

15) przygotowywanie decyzji 0 zmianie pozwolenia na budowe;

16) naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie iwykonania geodezyjnej inwentaryzacji
powykonawczej obiektow podlegajacych zgloszeniu;

17) rozstrzyganie 0 niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz warunkow
korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

18) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych - w zakresie: linii
zabudowy oraz elewacji obiektoéw budowlanych projektowanych od strony drog, ulic, placow i innych miejsc
publicznych przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu,
wyprowadzonych poza granicg terenu zamknigtego, atakze podiaczen tych obiektow do sieci uzytku
publicznego;

19) przygotowywanie pozwolen na budowg sktadowisk odpadow;

20) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru powiatu
i zagadnien jego rozwoju;

21) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

22) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

23) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego i uzytkowego dla celow ustanowienia
odrebnej wtasnosci lokali;

24) przekazywanie bezzwlocznie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu
projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych
Z przepisow prawa budowlanego;

25) przekazywanie bezzwlocznie organom gmin kopii pozwolen na budowe i zgloszen wynikajgcych z przepiséw
prawa budowlanego;

26) uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynno$ciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz
udostepnianie wszelkich dokumentow i informacji zwiazanych z tymi czynno$ciami;

27) w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych realizowanie zadan, wynikajacych z ustawy
0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

28) opracowywanie zestawien statystycznych dla GUS;

29) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z Kodeksu postepowania administracyjnego;

30) po stwierdzeniu wykonalno$ci decyzji wydawanie dziennika budowy, realizacja uchwal Rady Powiatu
i1 Zarzadu Powiatu,

31) realizacja uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;

32) przygotowanie projektow uchwat z zakresu zadan wydziatu dla Zarzadu i Rady Powiatu;

33) przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na budowe lub zgtoszeniem.

3. Przy znakowaniu pism Wydziat uzywa symbolu ,,AB”.
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§ 31.

1. Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych
z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska, ochrony przyrody, prawa geologicznego, gospodarki lesnej i prawa
towieckiego, z zakresu rolnictwa, z zakresu prawa wodnego i rybactwa $rodladowego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) w zakresie ochrony Srodowiska:

a) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

b) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza,

c) wydawanie decyzji 0 dopuszczalnym poziomie hatasu,

d) analizowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia ,

e) przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu dotyczacej zakazu uzywania jednostek ptywajacych lub
niektorych ich rodzajéw na okre$lonych zbiornikach powierzchniowych wod stojacych oraz wodach
ptynacych,

) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia starosty;

2) z zakresu ustawy o odpadach:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktoére powstaja w zwigzku z eksploatacjg instalacji,
wytwarzanych w ilo$ci powyzej 1 tony rocznie odpadow niebezpiecznych lub /i powyzej 5 tys. ton rocznie
odpadow innych niz niebezpieczne,

b) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,

¢) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow,

d) uchylony,

e) wydawanie decyzji zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji sktadowiska odpadow,

f) wydawanie decyzji wyrazajacych zgodg na zamknigcie sktadowiska odpadow,

g) uchylony;

3) w zakresie ochrony przyrody:

a) popularyzacja ochrony przyrody,

b) rejestrowanie zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa UE oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

c) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow, w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wlasnoscig Gminy;

4) w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

a) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha i o rocznym wydobyciu do
20 tys. m3,

b) zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

) wydanie zezwolenia na sporzgdzanie dokumentacji w formie uproszczonej,

d) wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacj¢ geologiczna,

e) wydawanie decyzji o wymierzeniu optaty eksploatacyjnej oraz podwyzszanie i obnizanie oplat za
prowadzenie dziatalno$ci innej niz eksploatacyjnej przez organ koncesyjny,

f) wydawanie decyzji o ustaleniu w koncesji wysoko$ci optat za prowadzenie dzialalno$ci innej niz
wydobywanie kopalin oraz wydobywanie surowca mineralnego z odpadéw po robotach gérniczych lub
procesach wzbogacania kopalin,

g) przyjmowanie dokumentacji geologicznej i hydrogeologicznej;

5) z zakresu ustawy o lasach:

a) prowadzenie w drodze porozumienia nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa nadlesniczym Lasow Panstwowych, rozliczanie faktur za powierzone zadania,
sporzadzanie planow i sprawozdan,

b) prowadzenie ewidencji lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
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4,

c) prowadzenie spraw z zakresu zalesienia gruntow rolnych, opracowywanie listy beneficjentow, powierzanie
w drodze porozumienia oceny udatnosci upraw lesnych nadlesniczym Lasoéw Panstwowych, przekazywanie
dokumentacji niezbg¢dnej do przekwalifikowania zalesionego gruntu rolnego na grunt lesny,

d) wydawanie decyzji o przyznaniu srodkéw na pokrycie kosztow zwigzanych z odnowg lub przebudowsa
drzewostanu, w przypadku braku mozliwo$ci ustalenia sprawcy szkody w lasach,

e) wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

f) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

g) prowadzenie spraw zwigzanych inwentaryzacja stanu lasow o powierzchni do 10 ha,

h) zlecanie wykonania uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséw nalezacych do osob fizycznych
1 wspolnot;

6) w zakresie prawa lowieckiego:

a) wyrazanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny,

b) wydawanie decyzji zezwalajacych na hodowlg chartow i ich mieszancow,

c) wydawanie decyzji o odtowie—odstrzale zwierzat w przypadku zagrozenia obiektow uzytecznosci

publicznej,
d) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych i naliczanie czynszu dzierzawnego;

7) w zakresie rolnictwa:

a) wspotdziatanie z samorzadem rolniczym i instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa;
8) w zakresie gospodarki wodnej — nadzor nad dzialalnoscia spélek wodnych;
9) w zakresie rybactwa Srédladowego:

a) rejestracja sprzetu plywajacego sthuzacego do potowu ryb,

b) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

c) przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na przegradzanie sieciowymi urzadzeniami polowowymi wody
plynacej,

d) wnioskowanie do Rady Powiatu o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackie;j;

10) z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa

w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na Srodowisko:

a) udostgpnianie informacji o srodowisku,
b) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie;

11) z zakresu ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji:

a) prowadzenie analizy dotyczacej koniecznosci ograniczenia lub cofnigcia pozwolen zintegrowanych albo
pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pylow, niezbednych dla osiggniecia celow wynikajacych
z Krajowego planu redukcji emisji.

. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,,WR”.

§ 32.

. Wydzial Gospodarki Gruntami, Geodezji, Kartografii zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami,

wywlaszczeniem nieruchomosci, ochrong gruntéw rolnych i lesnych oraz realizacja zadan z zakresu ustawy prawo
geodezyjne i kartograficzne.

. Wydzialem Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii kieruje Geodeta Powiatowy, ktory pelni funkcje

Kierownika Wydzialu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii.

. Geodeta Powiatowy wykonuje zadania nalezace do kompetencji Starosty, jako organu administracji geodezyjnej

i kartograficznej.

Wydziat Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii realizuje zadania z zakresu:

1) ewidencji gruntéw i budynkow:
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a) prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci), w tym:

— utrzymywania systemu informatycznego, o ktorym mowa w art. 24 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 .
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

— utrzymania, przy pomocy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zbiorow danych
mapy ewidencyjnej,

— utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z dostgpnymi dokumentami i materiatami
zroédlowymi,

— archiwizacji wycofanych danych ewidencyjnych,
— udostepniania danych ewidencyjnych,

— ochrony danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja, nieuprawnionym do
nich dostepem i ujawnieniem,

— okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,

— sporzadzania zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,

— modernizacji ewidencji,

— wydawania informacji o danych z ewidencji gruntéw na potrzeby ubezpieczenia rolniczego,
b) przyjmowania wnioskéw o wydanie wypisow z rejestru ewidencji gruntow i budynkow,

¢) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

d) prowadzenia rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

e) scalania i wymiany gruntow;

2) gospodarki nieruchomosciami:

a) rejestru nieruchomosci dla zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu,

b) wykonywania praw wiascicielskich oraz nabywania, zbywania, zamian, darowizn nieruchomosci oraz ich
oddawania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, w zakresie prowadzonych zasobé6w nieruchomosci,

¢) najmu, dzierzaw, uzyczen nieruchomosci oraz sktadnikow mienia powiatu oraz Skarbu Panstwa,

d) uzytkowania wieczystego, w tym aktualizacji optat z tego tytutu oraz przeksztalcenia tego prawa w prawo
wlasnosci,

e) trwatego zarzadu, w tym jego ustanawiania oraz wygaszania, a takze aktualizacji optat z tego tytuhu,
f) wywlaszczania nieruchomosci oraz ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci,

g) udzielania zezwolen na zajecie nieruchomosci,

h) ustalania odszkodowania za wywtlaszczone nieruchomosci,

1) zwrotu dzialek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania,

j) zwrotéw nieruchomosci wywlaszczonych,

k) regulacji stanéw prawnych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu,

1) potwierdzania udziatow we wspodlnotach gruntowych,

m) przekazywania w zarzad Lasow Panstwowych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, gruntow
przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
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n) opiniowania projektéw podziatu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu.

5. Przy znakowaniu pism Wydziat uzywa symbolu ,,GG”.

§ 33.

1. Wydzial Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu zajmuje si¢ organizacja szkot ponadgimnazjalnych i specjalnych,
powiatowych bibliotek publicznych, upowszechnianiem i organizacja kultury, kultury fizycznej, sportu oraz
ochrong zdrowia.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:
1) w zakresie o$wiaty:

a) realizowanie zadan zwigzanych =z zakladaniem iprowadzeniem publicznych szkoét podstawowych
specjalnych i gimnazjow specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi, szkot
sportowych, placowek oswiatowo — wychowawczych, placowek ksztatcenia ustawicznego i praktycznego,
poradni psychologiczno — pedagogicznych, wtym specjalistycznych, mtodziezowych osrodkow
wychowawczych, mtodziezowych osrodkéw socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawczych,
placowek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stalego
zamieszkania,

b) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach,

C) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych oraz szkot specjalnych
z uwzglednieniem szkot ponadgimnazjalnych i specjalnych majacych siedzibg na obszarze powiatu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnos$cig szkoty lub placéwki w zakresie
spraw organizacyjnych i administracyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki oraz spraw
zwigzanych z odwotaniem z tego stanowiska,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przez organ prowadzacy propozycji dyrektora szkoty
(placowki) dotyczacych powierzenia badZ odwotania osoby ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego
stanowiska kierowniczego,

g) przygotowywanie propozycji sktadu rady oswiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu, zasad wyboru jej
cztonkdw, regulaminu dziatania,

h) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publicznej przez osobe prawng lub fizyczna,

i) przygotowywanie zezwolen na likwidacje szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
zlikwidowanej szkoty lub placowki,

j) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

K) przygotowywanie iwydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do ewidencji szkol i placowek
niepublicznych,

I) przygotowywanie decyzji o0 wykresleniu szkoty lub placowki niepublicznej z ewidencji,

m) wydawanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji,

n) prowadzenie spraw zwigzanych znadaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty
publicznej,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwo$cia zawierania porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego w sprawie przekazywania lub zakladania iprowadzenia szkét iplacowek, ktorych
prowadzenie jest zadaniem wlasnym powiatu, przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora szkoty,
placowki oraz nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono petnienie obowigzkow,

p) nadzor nad realizacja porozumien dotyczacych doksztatcania teoretycznego uczniéw klas wielozawodowych
w osrodkach doksztatcania zawodowego,

r) zapewnienie dziecku — na wniosek rodzicow ( prawnych opiekunow) odpowiedniej formy ksztatcenia
specjalnego,

s) wydawanie skierowan do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Debowej Lace,

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

u) wydawanie nauczycielom aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego,

w) przygotowanie projektu regulaminu okreslajgcego:

— wysoko$¢ stawek dodatkow: motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy oraz szczegétowych
warunkow przyznawania tych dodatkow,

— szczegdtowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw,
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— wysoko$¢ 1 warunki wyptacania nagrdd i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy z wyjatkiem
swiadczen z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, i $wiadczen wymienionych w art. 54 Karty
Nauczyciela,

y) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych:

— zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec¢ nauczycieli, dla ktorych ustalany
plan zajec jest rozny w poszczegolnych okresach roku szkolnego,

— zasady udzielania i rozmiaru obnizek dyrektorom i wicedyrektorom oraz nauczycielom petnigcym inne
stanowiska kierownicze w szkole,

— tygodniowy wymiar godzin zaje¢ nauczycieli, o ktorych mowa w art. 42 ust. 7 pkt 3 KN,

z) opracowanie na kazdy rok budzetowy planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
z uwzglednieniem uwag i wnioskéw dyrektorow szkot i placowek. Ustalenie corocznie maksymalnej kwoty
dofinansowania doptat oraz specjalnosci i form ksztalcenia, na ktore przyznane bedzie dofinansowanie,

za) prowadzenie bazy danych w zakresie Systemu Informacji Oswiatowej obejmujace;j:

— szkoty i placowki oswiatowe prowadzone przez Powiat Wabrzeski,

— szkoty i placoéwki o§wiatowe publiczne i niepubliczne prowadzone przez osoby prawne i fizyczne, dla
ktorych Powiat Wabrzeski jest organem wiasciwym do wydania 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 systemie o§wiaty,

zb) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem uczniom szkot ponadgimnazjalnych i studentom
stypendiow ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i Budzetu Panstwa;

2) w zakresie kultury:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzeniem i prowadzeniem
powiatowych instytucji kultury,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury utworzonych przez powiat,

C) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych bibliotek publicznych,

d) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

e) wspotdziatanie w organizacji $wiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,

f) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg amatorskiego ruchu
artystycznego;

3) w zakresie sportu:

a) tworzenie warunkdéw w tym organizacyjnych sprzyjajacych rozwojowi sportu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwoscig ustanawiania ifinansowania okresowych stypendiow
sportowych oraz nagrdd i wyrdznien dla osob fizycznych za osiagnigte wyniki sportowe lub osiagnigcia
w dziatalno$ci sportowe;;

4) w zakresie ochrony zdrowia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

b) okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprz¢tu medycznego oraz wyrazanie zgody na dokonanie
zakupu lub przyjecia darowizny takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotnej,

C) przygotowywanie projektu uchwaty o utworzeniu rady spotecznej zaktadu opieki zdrowotnej i prowadzenie
jej obstugi administracyjnej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem zaktadu opieki zdrowotne;j,

e) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy organizacyjno — prawnej samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej lub o jego likwidacji,

f) wydawanie uczelniom wyzszym, na ich wniosek, decyzji w sprawie przekazania zwtok do celéw naukowych,

g) powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn, w razie braku lekarza,

h) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych,

i) opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych oraz programu zdrowia psychicznego.

3. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,,0Z”.

§ 34.

1. Do podstawowych zadan Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
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1) w zakresie Zaméwien Publicznych:

a) wprowadzenie regulaminu zaméwien publicznych Powiatu Wabrzeskiego obejmujace jednostki
organizacyjne powiatu oraz nadzor nad procedurami prowadzonych postgpowan,

b) prowadzenie sprawozdawczosci i analiz zwigzanych z tematyka zamowien publicznych,

C) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien,

d) prowadzenie ewidencji postepowan o udzielenie zamowien,

e) prowadzenie rejestru zawartych uméw dotyczacych postepowan o udzielenie zamédwien,

f) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach;

2) w zakresie informatyzacji:

a) utrzymanie, obstuga techniczna i rozw¢j infrastruktury informatycznej Starostwa,

b) administracja iobsluga techniczna strony internetowej Powiatu oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa,

) administrowanie siecig komputerowg w Starostwie,

d) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

e) zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej idostgpu do informacji
zapisywanych w komputerowych bazach danych,

f) nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania w Starostwie,

g) dobor sprzetu i oprogramowania informatycznego w Starostwie, modernizowanie oraz inspirowanie rozwoju
zastosowan informatyki,

h) realizacja zadan administratora systemu informatycznego, BIP oraz serwisu informacyjnego
W szczegolnosci:
— nadzér nad poprawng eksploatacja Systemu informatycznego,
— nadanie uprawnien uzytkownikom systemu,
— biezgca pomoc i udzielanie informacji dotyczacej aktualizacji BIP,

i) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej oraz e-mailowej,

J) prowadzenie spraw dotyczacych spoteczenstwa informacyjnego;

3) w zakresie zarzadzania nieruchomosciami:

a) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Starostwa oraz gospodarka lokalami biurowymi,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz ochrong Starostwa,

C) opracowywanie uméow zwigzanych z obstuga nieruchomosci, w tym uméw ubezpieczenia,

d) biezagce utrzymywanie budynkow ilokali we wiasciwym stanie technicznym wtym planowanie
i wykonywanie biezacych napraw, konserwacji i remontéw budynku,

e) sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych,

f) gospodarowanie srodkami rzeczowymi Starostwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, sprz¢t i urzadzenia biurowe niezbedne
do prawidlowego wykonywania zadan, gospodarka mieniem ruchomym,

h) czynnosci zwigzane z utrzymaniem samochodow stuzbowych,

i) opracowywanie uméw z dostawcami mediow,

J) przygotowywanie umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia oraz ich wypowiadanie,

k) naliczanie i aktualizowanie czynszow za najem i dzierzawe,

I) wystawianie faktur za naleznos$ci zwigzane z najmem nieruchomosciami;

4) uchylony,
5) prowadzenie biura rzeczy znalezionych i wykonywanie wszelkich czynnosci z tym zwiazanych.
2. Przy znakowaniu pism Wydziat uzywa symbolu ,,AG”.

§ 35.

1. Do podstawowych zadan Wydziatlu ds. Funduszy Zewnetrznych i Promocji nalezg w szczegolnosci:
1) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych Unii Europejskiej i innych

srodkach z funduszy zewngtrznych;
2) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow o srodki z funduszy zewngtrznych;
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3) udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom wydziatow Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu w przygotowaniu projektdéw, dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;;
4) utrzymywanie kontaktéw z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie
problematyki regionalnej;
5) przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego danych i zapytan dotyczacych programoéw operacyjnych
1 probleméw zwigzanych z ich wdrazaniem;
6) wspolpraca z podmiotami zajmujgcymi si¢ tematyka ponadregionalng i europejska dysponujacymi funduszami
pomocowymi;
7) wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Powiatu;
8) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi partnerami w zakresie realizacji wspdlnych
przedsiewzig¢ finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j;
9) podejmowanie, inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ promujacych Powiat w kraju i za granica;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Powiatu w zwiagzkach i stowarzyszeniach, ktorych zakres
dziatania dotyczy promocji;
11) przygotowywanie biezacych informacji do zamieszczenia w internetowym serwisie informacyjnym;
12) przygotowywanie materiatéw promocyjnych o Powiecie oraz nadzér nad przygotowaniem publikacji do
druku;
13) wspotpraca przy opracowywaniu materiatdéw publikowanych w prasie;
14) przygotowywanie informacji do komunikatow prasowych o waznych wydarzeniach w Powiecie i dbatos¢
o aktualizacj¢ strony internetowe;j;
15) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Zarzadu i Rady Powiatu
w Wabrzeznie z zakresu zadan stanowiska;
16) realizacja zadan z zakresu $wiadczen socjalnych.

2. Przy znakowaniu pism Stanowisko uzywa symbolu ,,FZP”.

§ 36.

1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia i aktualizacji baz danych dotyczacych mapy zasadniczej, mapy ewidencyjnej, osnow
szczegdtowych oraz innych baz danych opracowan kartograficznych wchodzacych w sktad Powiatowego Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego;

2) weryfikacji wynikow prac geodezyjnych lub kartograficznych pod wzglgdem zgodnosci z przepisami prawa
obowigzujacymi w geodezji i kartografii,

3) obstugi technicznej niezbednej dla prowadzenia i aktualizacji baz dotyczacych mapy ewidencyjnej w oparciu o
dane pochodzace z Wydziatu Geodezji i Kartografii;

4) prowadzenia ewidencji i obstugi technicznej zgtaszanych prac geodezyjnych i kartograficznych;

5) prowadzenia ewidencji i obstugi technicznej wnioskéw o wydanie dokumentacji z prowadzonego zasobu,

6) utrzymania i aktualizowania mapy zasadniczej dla obszaru powiatu,

7) ewidencjonowania, przetwarzania i przechowywania dokumentow przyjetych do zasobu;

8) udostepniania danych z prowadzonego zasobu;

9) ochrony dokumentacji zasobu;

10) zaktadania osnow szczegdtowych oraz ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

11) udzielania informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystywania i udostepniania;

12) wylaczania dokumentacji geodezyjnej z zasobu;

13) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

14) tworzenia i aktualizacji zasobu zabezpieczajgcego.

2. Osrodek prowadzi obstuge narad koordynacyjnych w sprawie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu.

3. Przy znakowaniu pism Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej uzywa symbolu ,,OD”.

§ 37.

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesow;
2) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
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3) w uzasadnionych przypadkach wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda
do toczacego sie postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumenta;

4) sktadanie wnioskoOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow;

5) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach szczeg6lnych.

. Przy znakowaniu pism Wydzial uzywa symbolu ,,PRK”.

§ 38.

. Geodeta Powiatowy nadzoruje wykonywanie zadan Starosty, a w szczegolnosci:

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

2) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnow szczegotowych;

4) zakladanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j;

5) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie.

. Przy znakowaniu pism Geodeta Powiatowy uzywa symbolu ,,GP”.

§ 39.

. Zespol ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng zajmujacag si¢
ochrong informacji niejawnych.

. W sktad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
2) kierownik kancelarii specjalnej;
3) Administrator Systemoéw Informatycznych.

. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentdéw niejawnych w Starostwie;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu
i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen
bezpieczenstwa;

8) powiadamianie starosty o naruszeniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Starostwie;

9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

. W Zespole tworzy si¢ kancelari¢ specjalng podlegla bezposrednio pelnomocnikowi ochrony informacji
niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor.

. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii specjalnej, wyznaczony przez staroste.

. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziennikdw, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych;
2) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub uprawnionego
przewoznika;
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3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Starostwie;

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom do tego uprawnionym;
5) kontrolowanie wlasciwego oznaczania dokumentow niejawnych wytwarzanych w Starostwie;

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow;

7) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

7. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

8. Przy znakowaniu pism zespot uzywa symbolu ,,OIN".

§ 40.

1. Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego jest samodzielnym stanowiskiem powotanym do prowadzenia
archiwum zaktadowego Starostwa.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. archiwum zaktadowego peini jednoczesnie funkcje koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

3. Do podstawowych zadan stanowiska ds. archiwum zaktadowego w zakresie:
1) koordynacji czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej ijednolitego rzeczowego
wykazu akt obowigzujacych w starostwie,

b) pomoc pracownikom starostwa w wyborze wlasciwych symboli i haset klasyfikacyjnych przy rejestrowaniu
spraw biezacych i ustalaniu ich znaku,

c) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja;

2) organizacji i prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

c) porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji  przejetej w latach  wczesniejszych ~ w stanie
nieuporzadkowanym,

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

h) przekazywanie materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego,

1) przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

4. Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,,AZ".
§ 41.
1. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmigce dziecko piersig, mlodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz 2z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy;
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4) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracys;

5) udziat w opracowywaniu zakltadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw
i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

7)udzial w ustalaniu okoliczno$ci iprzyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

10) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

11) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia Iub warunkow ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkami;

12) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ergonomii.

2. Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,,BHP”.

§ 42.
1.Do zadan Inspektora Ochrony Danych w szczego6lnosci nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) wspolpraca z organem nadzorczym,;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w
tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

6) Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

2. Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,,JOD”.
§ 42a.

1.Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci w Wabrzeznie realizuje zadania z zakresu
administracji rzadowej i jest bezposrednio podporzadkowany Staroscie Wabrzeskiemu.
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2. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelosprawnos$ci w Wabrzeznie
zatwierdza Starosta Wabrzeski w formie zarzadzenia.

3. Przy znakowaniu pism Zesp6t uzywa symbolu — PZOON”.
Rozdzial 7
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych przez Staroste i Zarzad Powiatu

§ 43.
Starosta wydaje:

1) obwieszczenia—w odniesieniu do uchwat Rady Powiatu lub Zarzadu, w celu ich ogtoszenia;
2) zarzadzenia—porzadkujace sprawy organizacyjne Starostwa;
3) decyzje i postanowienia—w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 4d.

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym Wydziaty i jednostki
organizacyjne powiatu.

2. Projekty aktow prawnych przed przekazaniem do podpisu Staroscie powinny by¢:

1) zaparafowane przez Kierownika Wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej;
2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego;
3) zaparafowane przez Skarbnika Powiatu, 0 ile powodujg powstanie zobowigzan majatkowych.

§ 45.

1. Projekt aktu prawnego zawiera w szczegolnosci :
1) tytut aktu, ktory sktada sie z nastepujacych czesci :

a) oznaczenie rodzaju aktu,

b) numeru aktu,

C) oznaczenie organu wydajacego akt,
d) daty wydania lub podjecia aktu,

e) okreslenie przedmiotu aktu prawnego;

2) podstawe prawng;

3) tres¢ aktu;

4) okreslenie podmiotow zobowigzanych do jego realizacji i nadzoru nad jego realizacja;

5) date wejscia w zycie i W miarg potrzeby date jego obowigzywania;

6) klauzule o ogloszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg wymog ogtoszenia.

2. Projekt aktow prawnych przedklada si¢ Staroscie do podpisu.
3. Ewidencje i zbiér aktéw prawnych Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.
§ 46.
Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie udostgpnia sie:

1) Dziennik Ustaw;
2) Monitor Polski;
3) Dzienniki Urzedowe Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego.

§ 47.

1. Zarzad Powiatu przygotowuje projekty uchwat i przedktada je Radzie Powiatu.
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2. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) uchwaty;

2) postanowienia okreslajace sposdéb wykonywania uchwat Rady;

3) powiatowe przepisy porzadkowe podlegajgce zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Powiatu;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 48.

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym Wydziaty i jednostki
organizacyjne powiatu.

2. Projekty aktow prawnych, przed wniesieniem na posiedzenia Zarzadu powinny by¢:

1) zaparafowane przez kierownika wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej powiatu;
2) zaopiniowane pod wzglgdem formalno-prawnym przez Radce Prawnego;
3) zaaprobowane przez Skarbnika, o ile powoduja powstanie zobowigzan majatkowych.

§ 49.

1. Uchwaty Rady Powiatu przekazywane sg Wojewodzie przez Wydzial Organizacyjny w terminie 7 dni od dnia
podjecia.

2. Uchwaly Zarzadu Powiatu, w zakresie spraw finansowych, przekazywane sg Regionalnej Izbie Obrachunkowej
przez Wydziat Finansowy, w terminie okreslonym w ust. 1.

§ 50.

1. Uchwaly Rady Powiatu wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
Wydziat Organizacyjny przekazuje do publikacji.

2. Uchwaly wymagajace publikacji w srodkach masowego przekazu w formie obwieszczenia lub wywieszenia
w miejscach wskazanych w uchwale, oglaszane sg przez Wydziat Zamowien Publicznych, Informatyzacji
i Zarzadzania Nieruchomo$ciami.

Rozdziat 8
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 51.
Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka powiatu
i podejmowanie odpowiednich decyzji;

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

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

§52.

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng.

2. Czynno$ci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja: Sekretarz, kierownicy wydzialéw oraz
pracownicy zobowigzani do przeprowadzenia kontroli.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikdéw wydziatdw okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci.

§ 53.

1. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:
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1) Sekretarz Powiatu — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania
wydziatow i dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

2) Wydziat Finansowy — W zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi;

3) Dorazne zespoty powolywane przez Staroste.

. Kontrole zewnetrzne w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu przeprowadzaja:

1) Wydzialy sprawujace merytoryczny nadzor nad realizacja zadan Powiatu wykonywanych przez te jednostki;
2) pracownik wyznaczony do przeprowadzania kontroli;
3) zespoly kontrolne w zakresie ustalonym przez Staroste.

. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie imiennego upowaznienia Starosty lub Wicestarosty.

§ 54.
. Kontrolg wewnetrzng Wydziatlow Starostwa organizuje i koordynuje Starosta.

. Starosta moze powierzy¢ organizacj¢ i koordynacje kontroli Sekretarzowi lub innej osobie do tego powotane;.

§ 55.
. Nalezy stosowa¢ zasade taczenia kazdej kontroli z instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej jednostki.

. Instruktaz winien przejawiac si¢ W szczegolnosci w udzielaniu pomocy w:

1) sposobie zatatwiania sprawy;
2) racjonalnym organizowaniu pracy;
3) wlasciwym interpretowaniu i stosowaniu przepiséw prawnych.

§ 56.

. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli. Projekt rocznego planu kontroli
sporzadzany jest przez Sekretarza Powiatu z uwzglednieniem rzeczowych zadan wydziatow i przedktadany
Staroscie do zatwierdzenia.

. Wydziaty Starostwa w terminie do 10 grudnia kazdego roku przedktadaja Sekretarzowi Powiatu zadania
przewidziane na rok nastepny.

Rozdziat 9

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Obstluga interesantow

§57.

. Starosta i Wicestarosta przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach 10%° — 16%.
W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Starosta i Wicestarosta przyjmuja
interesantow w nastgpnym dniu roboczym w W/w godzinach.

. Kierownicy Wydziatow i pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg interesantow w godzinach pracy Starostwa.

. Informacje o godzinach i dniach przyje¢ interesantow w sprawach okreslonych wust. 1-2 umieszcza si¢
w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

§58.
. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
. Rejestr prowadzi i nadzoruje Wydziat Organizacyjny.
. W rejestrze ewidencjonowane sg skargi i wnioski kierowane do Starosty, Wicestarosty i kierownikow Wydziatow

w ramach osobistej interwencji interesanta lub sktadane na pismie.
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§59.

1. W Starostwie stosuje sie typowe rejestry skarg i wnioskow, oznaczajgc poszczegodlne rodzaje spraw symbolami:

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

)

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postéw lub radnych opatruje si¢ dodatkowo liters ,,s”, ,,p”, ,r”.

§ 60.
1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Rady rozpatruje Wojewoda.

2. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zarzadu w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej rozpatruje Wojewoda.

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

§ol.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) w sprawach dotyczacych zadan i dziatalno$ci Zarzadu oraz Starosty — Przewodniczacy Rady;
2) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci kierownikow wydziatow i pracownikow starostwa — Starosta.

Rozdziat 10
Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych
§ 62.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta RP, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezes6w Rady Ministrow,

C) ministréw i kierownikéw urzedéw centralnych,

d) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,

e) Marszatka Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

f) starostow;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
3) wystgpienia pokontrolne do kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu;
4) pisma i decyzje kadrowe pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu;
5) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i wojewodzkich;
6) pisma skierowane do Przewodniczacego Rady o przekazanie projektow uchwat pod obrady Rady Powiatu;
7) pisma skierowane do organow nadzoru o przekazanie uchwat organéw powiatu;
8) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, o ile Starosta nie upowazni
do ich wydawania w swoim imieniu innych pracownikow Starostwa;
9) informacje o pracy Zarzadu Powiatu;
10) odpowiedzi na interpelacje radnych;
11) odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski.

2. W czasie nieobecnosci Starosty pisma iinne dokumenty okre$lone w ust. 1, z zastrzezeniem pkt 4 podpisuje
Wicestarosta, stosujac piecze¢ podpisowa:

» W2z, Starosty

Imie i nazwisko
Wicestarosta”
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§ 63.

1. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem
zastrzezonych do podpisu Starosty;
2) odpowiedzi na pisma imienne do niego skierowane stosujac piecze¢ podpisowa:

,», Wicestarosta

Imie i nazwisko”

2. Przy wydawaniu postanowien i decyzji w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
W sprawach zatatwianych z upowaznienia Starosty, Wicestarosta stosuje piecze¢ podpisowa:

»Z up. Starosty

Imie i nazwisko
Wicestarosta”

§64.
Uchylony.

§ 65.

1. Sekretarz Powiatu podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowanych i koordynowanych z wyjatkiem
zastrzezonych do podpisu przez Staroste, w tym miedzy innymi:

a) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu powiatu,
b) odpowiedzi na pisma bezposrednio skierowane, stosujagc pieczeé podpisowa:

wSekretarz Powiatu

Imie¢ i nazwisko”

2) postanowienia i decyzje w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawach zatatwianych
Z upowaznienia Starosty, stosujac piecz¢¢ podpisowa:

»Z up. Starosty

Imie i nazwisko
Sekretarz Powiatu”

§ 66.

1. Kierownicy wydziatow podpisuja postanowienia i decyzje administracyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego na podstawie upowaznienia Starosty, stosujac piecze¢ podpisowa:

»Z up. Starosty

Imie i nazwisko
Kierownik Wydziatu ........... i

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Wydziatu korespondencje okreslong w ust. 1 podpisuje Zastepca
Kierownika Wydziatu stosujac piecze¢ podpisowa:
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» Z Up. Starosty
Imie i nazwisko
Z-ca Kierownika Wydzialu....”

lub upowazniony przez Starost¢ pracownik wydziatu stosujgc piecze¢ podpisowa:

»Z Up. Starosty
Imi¢ i nazwisko
Inspektor w Wydziale....”.

§ 67.

Os$wiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Powiatu sktadaja dwaj cztonkowie Zarzadu. Jezeli czynno$¢
prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika Powiatu.

§ 68.

Protokoty z posiedzen Zarzadu oraz uchwaty podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

§ 69.

Pieczecie naglowkowe: Zarzad Powiatu w Wabrzeznie, Starosta Wabrzeski, Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie,
Powiat Wabrzeski, stosuje si¢ zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

Rozdziat 11

Zasady znakowania spraw i aktéw prawnych
Zarzadu, Starosty oraz protokoléw z posiedzen Zarzadu

§ 70.

1. Zasady znakowania dokumentacji tworzacej akta spraw reguluje § 5 instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa
w § 23.

2. Po znaku sprawy umieszcza si¢ pisany wielkimi literami symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku
sprawy kropka.

3. Symbol, o ktorym mowa w ust. 2 sktada si¢ z pierwszej i trzeciej litery nazwiska prowadzgcego spraw.

§71.

1. Uchwaly Zarzadu Powiatu znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru protokotu z posiedzenia Zarzadu, numeru
porzadkowego uchwaly i roku podjecia uchwaty, np.: 29/10/2003, gdzie:

1) ,,29” — oznacza numer kolejnego protokotu;
2) ,,10” — kolejny numer uchwaty;
3) ,,2003” — rok podjecia uchwaty.

2. Zarzadzenia Starosty znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru porzadkowego aktu prawnego i roku wydania aktu,
np. : 7/2003, gdzie:

1) ,,7” — numer kolejny aktu w danym roku;
2) ,,2003”—rok wydania aktu.

3. Pozostate akty prawne, w tym decyzje Zarzadu i Starosty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oznacza si¢ wedlug zasad okreslonych przy znakowaniu spraw.
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§72.
Protokoty z posiedzen Zarzadu Powiatu znakuje si¢ wedtug wzoru: 15/2003, gdzie:

1) ,,15”—o0znacza numer protokotu w danej kadencji;
2) ,,2003” — rok sporzadzenia protokotu.

Rozdziat 12
Organizacja narad

§73.

Ilekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa 0 naradach, nalezy przez to rozumie¢ odprawy robocze i posiedzenia.

§ 74.
Narady zwotuje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

§ 75.

Organizatorzy narady zobowiazuja si¢ do okreslenia daty, miejsca i zasadniczej tematyki narady oraz wykazu osob
zaproszonych na narade.

§ 76.

1. Z narady sporzadza si¢ protokol, ktory powinien zawieraé takie zasadnicze elementy, jak: sentencja wystapienia,
whnioski zgloszone podczas dyskusji, ustalenia i wnioski koncowe.

2. Protokot sporzadza pracownik wyznaczony przez organizatora narady.

3. Protokot sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty narady.

Rozdziat 13

Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnos$ci
pracownikow Starostwa

§77.

Obowiazki i prawa pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie okreslaja:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 .
poz. 902);
2) Kodeks pracy.

§ 78.

1. Pracownik powinien spetlnia¢ swoje obowigzki w sposob zapewniajacy sprawne i prawidtowe wykonywanie zadan
wydziatu, w ktorym jest zatrudniony.

2. W szczegolnosci pracownik zobowiazany jest:

1) przestrzega¢ Konstytucji RP, ustaw i innych przepisow prawa;

2) strzec autorytetu Panstwa oraz dazy¢ do poglebienia zaufania obywateli do jego organow;

3) rzetelnie i efektywnie wykonywacé prace;

4) reagowaé w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi, wnioski i listy dotyczace dzialania
starostwa;

5) dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie;

6) czuwa¢ przy wykonaniu swoich obowigzkow, aby obywatel nie ponidst szkody wskutek nieznajomos$ci prawa,

udziela¢ niezbednych informacji oraz wyjasnien tresci przepisow prawnych;
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7) pogtebia¢ wiedze i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;
8) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
9) przestrzega¢ dyscypliny pracy;
10) scisle przestrzega¢ obowigzujace w Starostwie zasady organizacji pracy, a zwlaszcza niniejszego regulaminu
oraz instrukcji kancelaryjnej;
11) przestrzegaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe;
12) wykaza¢ szczegolng troske o ochrone mienia oraz utrzymywac¢ w nalezytym porzadku i uzywaé zgodnie z ich
przeznaczeniem oddane do uzytku stuzbowego przedmioty i1 urzadzenia.

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

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie urzadzenia lub zaginigcie z jego winy mienia
znajdujacego sie w miejscu pracy.

§79.

1. Starosta jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Starostwa.
2. Bezposrednim przetozonym pracownika jest Kierownik Wydziatu.

§ 80.

1. Pracownik zobowigzany jest doktadnie i sumiennie wypetnia¢ polecenia stuzbowe.

2. Pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od bezposrednich przelozonych. Pracownik, ktory otrzymat polecenie
stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposrednio
przetozonego.

3. Jezeli polecenie stuzbowe, w przekonaniu pracownika, jest niezgodne z prawem, godzi w interes spoteczny lub
zawiera znamiona pomyiki, pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ swoje zastrzezenia przetozonemu, w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac, a jezeli nadal nie zgadza si¢ z poleceniem, zawiadomic
0 tym niezwlocznie Staroste.

4. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami
albo moglyby wywota¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosc.

§ 81.

1. Kierownicy wydziatow sg odpowiedzialni przed Starostg za nalezyta organizacj¢ pracy w Wydziale, prawidlowe,
sprawne i terminowe zatatwienie spraw, zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy oraz przestrzeganie
zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy w Kierowanym zespole pracowniczym.

2. Kierownik Wydzialu powinien dawa¢ przyktad nalezytego wykonywania obowigzkow, pobudzié¢ inicjatywe
pracownikoéw, dawac im wyraznie okreslone polecenia i egzekwowac ich prawidlowos¢ wykonania.

3. W szczegdlnosci Kierownik Wydziatu odpowiedzialny jest za:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy;

2) nalezyty i rtownomierny podziat czynno$ci pomiedzy pracownikow;

3) nadzor nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez pracownikéw;

4) koordynacje dziatalno$ci pracownikow wewnatrz Wydzialu oraz prawidtowe wspoétdziatanie z innymi
wydziatami i jednostkami;

5) zgodnos¢ aprobowanych przez niego spraw z przepisami prawa;

6) przestrzeganie zasady dyscypliny pracy w Wydziale;

§ 82.
Kierownik Wydziatu kieruje praca powierzonego mu Wydziatu i jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan, wynikajgcych z niniejszego regulaminu;
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2) przygotowywanie i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa, ustaleniami organéw nadrz¢dnych, Starosty,
Wicestarosty i Sekretarza Powiatu;

3) przestrzeganie zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych;

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz tadu i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Wydziat;

5) usprawnianie i upraszczanie trybu zatatwienia spraw;

6) powierzony Wydziatowi sprz¢t biurowy.

§ 83.
Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez Kierownika Wydzialu w zakresie czynno$ci odpowiedzialny jest za:

1) doktadng znajomos¢ przepisdw prawnych, dotyczacych zatatwianych spraw;
2) przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw;
3) nalezyte przechowywanie akt, rejestrow i ewidencji.

Rozdzial 14
Przepisy koncowe

§ 84.

Organizacj¢ iporzadek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin pracy ustanowiony przez Staroste¢ w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 85.

1. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Starostwa oraz kategorie archiwalne i okresy ich
przechowywania okres$la instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu, wraz z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

2. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Starostwie reguluje instrukcja wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Starosty.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa w oparciu o przepisy wymienione w ust. 1 ustalaja
w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu rzeczowe wykazy akt dla swojej jednostki.

§ 86.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastgpujg w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego uchwalenia.
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