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REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO w Czarnkowie

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

powiecie - rozumie sie przez to Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki,

radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego,

zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiat Czarnkowsko-Trzcianeckiego,
starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Czarnkowie,

staroscie - rozumie sie przez to Staroste Czarnkowsko-Trzcianeckiego,
wicestaroscie - rozumie sie przez to Wicestaroste Czarnkowsko-Trzcianeckiego,
sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego,
skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego,
wydziale - rozumie sie przez to wydziat Starostwa Powiatowego w Czarnkowie,

komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to wydziat, biuro oraz samodzielne stanowisko
pracy Starostwa Powiatowego w Czarnkowie,

jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne powiatu utworzone
w celu wykonywania zadan powiatu; jednostki te funkcjonalnie zwigzane sg z wilasciwymi
wydziatami starostwa,

nadzorze - rozumie sie przez to czes$¢ procesu kierowania, polegajgcego na dokonywaniu
przez nadzorujacego oceny prawidtowosci wykonania powierzonych zadan oraz podejmowaniu
dziatan zaradczych w przypadku nie wykonania lub niewlasciwego wykonania tych zadan przez
nadzorowanego,

kompetencjach - rozumie sie przez to nadany zakres uprawnien do podejmowania decyzji,

koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem i odpowiadajacg za
realizacje jego zadan,

powiatowym centrum zarzadzania kryzysowego - nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng powiatu, przy pomocy ktérej wykonywane sg zadania z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i zapobieganiu innym nadzwyczajnym zagrozeniom.

§3
Starostwo Powiatowe w Czarnkowie jest budzetowa jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej zarzad powiatu wykonuje zadania powiatu.

Starostwo wykonuje zadania wiasne powiatu, zadania zlecone na mocy ustaw lub powierzone
w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub jednostkami samorzadu
terytorialnego, a takze inne zadania wynikajace z uchwat rady lub zarzadu powiatu.

Siedziba starostwa miesci sie w Czarnkowie przy ul. Rybaki 3.
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4, Starostwo posiada w Trzciance delegature nastepujacych wydziatow:

a) Wydziatu Komunikacji - obstugujacego mieszkancdw miasta i gminy: Trzcianka i Krzyz
Wikp.,

b) Wydziatu Architektury i Budownictwa - obstugujgcego mieszkancéw miasta i gminy:
Trzcianka, Wielen i Krzyz WIkp.,

C) Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru — obstugujgcego mieszkancow miasta i gminy:
Trzcianka, Wielen i Krzyz WIkp.,

5. Starostwo jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

6. Starostwo dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw prawnych
ustanowionych przez rade i zarzad powiatu oraz zarzadzen starosty, w szczegdlnosci statutu
powiatu, statutu starostwa oraz niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2

ZASADY FUNKCIJONOWANIA STAROSTWA
g§4
Funkcjonowanie starostwa opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§5

Starosta jest kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego pracownikéow
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu.

§6
1. W swoich dziataniach starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
gospodarnosci i wspotdziatania ze spotecznoscig lokalna.

2. Starostwo w sposdéb ciagty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna i zewnetrzna.

§7

1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, starostwo zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organow powiatu.

2. Podstawq informacji o dziatalnosci starostwa i organdéw powiatu jest Biuletyn Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

§8

Starostwo prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych, uchwatach rady i zarzadu powiatu.

§9

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do starostwa regulujg w szczegodlnosci
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisy
szczegolne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.



§ 10

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, a takze inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 11

Zasady wynagradzania za prace, $wiadczenia z nig zwigzane oraz warunki ich przyznawania
okresla ustawa o pracownikach samorzgadowych, przepisy wykonawcze do ustawy oraz Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Starostwa.

§12

Pracownikow, ktorzy wydaja decyzje administracyjne, obowigzujg przepisy ustawy o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

§ 13

1. System kontroli zarzadczej w starostwie jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci
obejmujacych: samokontrole, kontrole funkcjonalng, kontrole instytucjonalna.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania starostwa z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi.

3. Szczegotowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie starosty w sprawie
systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie.

Rozdziat 3

ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM
§ 14

1. Catloksztattem dziatalnosci starostwa kieruje starosta przy pomocy wicestarosty, sekretarza,
skarbnika oraz naczelnikéw wydziatéw.

2. Wicestarosta, sekretarz i skarbnik powiatu oraz naczelnicy wspoétuczestnicza w kierowaniu
starostwem w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, niniejszym
regulaminie i upowaznieniach starosty.

3. Wicestarosta, sekretarz, skarbnik i naczelnicy wykonuja zadania wyznaczone przez staroste,
zapewniajac kompleksowg ich realizacje oraz nadzorujg dziatalno$¢ wydziatdw i innych
komodrek organizacyjnych wykonujacych te zadania.

4, Starosta moze upowazni¢ wicestaroste oraz poszczegolnych pracownikow starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

Rozdziat 4

ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA
§ 15

1. Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi starostwa sa wydziaty, biura i samodzielne
stanowiska, ktére kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktorych zostaty powotane.

2. W skifad starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
i pism stosujg nastepujace symbole:

1. Starosta - ST

2. Wicestarosta - WS

3. Sekretarz Powiatu - SP
4. Skarbnik Powiatu - SKP



5. Woydziat Organizacyjno-0Ogdiny - OR

6. Wydziat Finansowy - FN

7. Woydziat Edukacji - WE

8. Woydziat Architektury i Budownictwa - AB

9. Woydziat Komunikacji - KM

10. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa - OS

11. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Mienia Powiatu - GN
12. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - GK

13. Wydziat Promocji, Ochrony Zdrowia i Spraw Spotecznych - PZS
14. Wydziat Funduszy Europejskich - FE

15. Biuro Rady Powiatu - BR

16. Biuro Prawne - BP

17. Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK

18. Geodeta Powiatowy - GP

19. Samodzielne stanowisko ds. kadr - KA

20. Samodzielne stanowisko ds. kontroli - KO

21. Samodzielne stanowisko ds. kultury, sportu i wspotpracy samorzadowej - KSW

Schemat organizacyjny starostwa okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez staroste i wicestaroste
okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 16

Wydziatami kierujg naczelnicy, ktdérzy moga wykonywac te zadania przy pomocy swoich
zastepcow, jezeli takie stanowiska zostaty utworzone.

Naczelnik wydziatu, w ktdorym nie utworzono stanowiska zastepcy powierza zastepstwo na
czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow.

Naczelnicy wydziatéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatom
zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed starosta.

Naczelnicy realizujq zadania wydziatdow przy pomocy podlegtego im zespotu pracownikow.

W celu realizacji zadan o ztozonym charakterze starosta w drodze zarzadzenia lub zarzad
w drodze uchwaty, moga powotywac zespoty do okreslonych spraw. W skiad zespotdow mogaq
wchodzi¢ pracownicy starostwa, pracownicy jednostek organizacyjnych powiatu oraz inne
osoby w charakterze ekspertow.

Zadania poszczegdlnych pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§17

Wewnetrzng strukture poszczegdlnych komodrek organizacyjnych ustala starosta w drodze
zarzadzenia.

Starosta moze tworzy¢ biura, samodzielne stanowiska pracy oraz powotywac¢ petnomocnikow
do zatatwiania okreslonych spraw.

§ 18

W strukturze Wydziatu Organizacyjno-Ogodlnego funkcjonuje: Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Administrator Systemu
Informacji, Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego, stuzba bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, a takze zatrudnieni pracownicy obstugi.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadan merytorycznych
podlega bezposrednio Staroscie, natomiast pod wzgledem formalnymi i organizacyjnym
odpowiada przed Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjno-Ogdlnego.



3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega
bezposrednio Staroscie, natomiast pod wzgledem formalnym i organizacyjnym odpowiada
przed Sekretarzem Powiatu nadzorujacym Wydziat Organizacyjno-Ogdliny.

4. Administrator Systemu Informacji za swojg merytoryczng dziatalno$¢ odpowiada bezposrednio
przed Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

5. W strukturze Wydziatu Organizacyjno-Ogdlnego funkcjonuje Biuro Obstugi Klienta.

6. Wydziatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lednictwa kieruje naczelnik wydziatu wykonujacy
réowniez zadania geologa powiatowego.

7. Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje naczelnik wydziatu petnigcy rowniez funkcje
geodety powiatowego.

§ 19

1. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentdw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pracownicy stosujq
postanowienia rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu =zatatwiania i rozstrzygania spraw
w starostwie jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w ktérym proces
obiegu dokumentacji wspomagany jest odrebnym programem informatycznym, w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow.

Rozdziat 5

ORGANIZACIA ZARZADZANIA I PODZIAL KOMPETENCII

§ 20
STAROSTA
1. Do zakresu zadan i kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy:
1) ogodlne kierownictwo oraz nadzor nad organizacjq pracy i realizacjg zadan starostwa;
2) realizacja polityki personalnej w starostwie;
3) reprezentowanie powiatu na zewnatrz;

4) okreslenie organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy starostwa, z wyjatkiem spraw
objetych regulaminem;

5) koordynowanie dziatalnosci wydziatdbw oraz kierowanie przy pomocy wicestarosty,
sekretarza i skarbnika pracg komdrek organizacyjnych starostwa, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatacznik do regulaminu;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw starostwa z zakresu
prawa pracy lub wyznaczenia innych osdb do podejmowania tych czynnosci;

7) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji, strazy oraz
jednostek organizacyjnych powiatu;

8) powotywanie i odwotywanie kierownikow jednostek organizacyjnych oraz inspekcji,
a w przypadku stuzb, opiniowanie w oparciu o odrebne przepisy prawa;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10)upowaznianie cztonkdéw zarzadu i innych pracownikow starostwa do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

11)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w starostwie;



12)podejmowanie decyzji i wydawanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

13)zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikdw starostwa;

14)kierowanie i wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i obronnosci;

15)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty rady
i zarzadu oraz wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu.

16)sprawowanie funkcji administratora informacji,

17)sprawowanie nadzoru nad systemem bezpieczenstwa informacji,

18)sprawowanie nadzoru nad audytami wewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa informacji,

19)akceptowanie ryzyk szczatkowych w zakresie bezpieczenstwa informacji

20) przewodniczenie spotkaniom przegladowym systemu bezpieczenstwa informacji.

2. W celu wykonania zadan, o ktorych mowa w ust. 1 starosta wydaje zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje, polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ petnomocnictw do realizacji okreslonych
zadan.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady powiatu, a pozostate czynnosci - wyznaczona
przez staroste osoba zastepujaca lub sekretarz, z tym ze wynagrodzenie starosty ustala rada
powiatu, w drodze uchwaty.

§ 21

1. W ramach przyjetego podziatu kompetencji i zadan, do starosty nalezg sprawy z zakresu:
1) edukacji publicznej;
2) geodezji, kartografii i katastru;
3) gospodarki nieruchomosciami;
4) porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli i obronnosci;

5) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska;

6) ochrony praw konsumentow;
7) realizacji inwestycji, remontéw i zamdwien publicznych;
8) pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych;
9) promocji powiatu.
2. Starosta bezposrednio nadzoruje zadania wykonywane przez:
1) Wicestaroste,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Wydziat Edukacji,
5) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Mienia Powiatu,
6) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru,
7) Wydziat Promocji, Ochrony Zdrowia i Spraw Spotecznych w zakresie promocji powiatu
8) Woydziat Funduszy Europejskich,
9) Powiatowego Rzecznika Konsumentdw,
10) Geodete Powiatowego,
11) Samodzielne stanowisko ds. kontroli,
12) Samodzielne stanowisko ds. kadr,



§ 22
WICESTAROSTA

1. Do zadan i kompetencji wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig komdrek
organizacyjnych starostwa w ramach wewnetrznego podziatlu zadan pomiedzy starostg
i wicestarosta.

2. Wicestarosta, w czasie nieobecnosci starosty lub niemozliwosci petnienia funkcji, zatatwia
catos¢ spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do wilasciwosci powiatu,
w szczegdlnosci wydaje decyzje w indywidualnych sprawach, chyba ze przepisy szczegolne
przewiduja wydawanie decyzji przez zarzad.

3. Czasowe zastepstwo nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa
pracy w stosunku do pracownikéw starostwa oraz dotyczacych zmian w jego organizacji pracy.

4. Do zadan wicestarosty nalezg sprawy:
1) transportu zbiorowego i drog publicznych;
2) administracji architektoniczno-budowlanej;
3) gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i przyrody;
4) rolnictwa, lesnictwa i rybactwa s$rodladowego;
5) pomocy spotecznej;
6) polityki prorodzinnej,
7) wspierania osob niepetnosprawnych;
8) promocji i ochrony zdrowia;
9) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
10) przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;
11) kultury, kultury fizycznej i wspotpracy samorzadowej.
5. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje zadania wykonywane przez:
1) Wydziat Architektury i Budownictwa,
2) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa,
3) Wydziat Komunikacji,

4) Wydziat Promocji, Ochrony Zdrowia i Spraw Spotecznych w zakresie zdrowia, pomocy
spotecznej i przeciwdziatania bezrobociu,

5) Samodzielne stanowisko ds. kultury, sportu i wspotpracy samorzadowej.

§ 23
SKARBNIK POWIATU

Skarbnik powiatu wykonuje funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu powiatu, a do jego zadan
nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi starostwa;
7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej;

8) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
powiatu;

9) nadzorowanie procesu ubiegania sie i wykorzystania srodkow ze zrddet zewnetrznych;



10)

11)

opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby rady i jej komisji, zarzadu
i starosty;

opracowywanie projektow uchwat w sprawach:

a) proceduralnych dotyczacych trybu i harmonogramu prac nad projektem uchwaty
budzetowej,

b) uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem oraz zmian w budzecie,
c) wieloletniej prognozy finansowej powiatu i jej zmian,

d) informacji o wykonaniu budzetu za pierwsze potrocze oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu,

e) finansowych innych, wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Skarbnik bezposrednio nadzoruje zadania wykonywane przez Wydziat Finansowy.

§ 24
SEKRETARZ POWIATU

1. Sekretarz odpowiada za prawidtowosc¢ pracy starostwa, w imieniu starosty sprawuje nadzér nad
wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne, terminowym i prawidtowym
zalatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego i instrukcji kancelaryjnej.
Do zadan sekretarza nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zafatwiania spraw,
zapewnienie przestrzegania i wiasciwego stosowania przepisow prawa, zapewnienie
obstugi prawnej urzedu, organizacja dziatalnosci kontrolnej i dokonywanie ocen
realizacji zalecen pokontrolnych;

opracowywanie projektu statutu powiatu i regulaminu organizacyjnego oraz jego
aktualizacja, opracowywanie projektow innych aktéw organizacyjno —wewnetrznych;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do profesjonalnego doboru pracownikéw,
zapewnienie dyscypliny pracy, zapewnienie odpowiedniego wyposazenia technicznego
urzedu;

nadzér nad opracowywaniem zakresdéw czynnosci przez naczelnikéw dla podlegtych
pracownikow;

w ramach obstugi rady i zarzadu: organizacja obstugi kancelaryjno-technicznej
posiedzen organow powiatu, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem
materiatdw pod obrady rady i jej komisji, zarzadu powiatu, koordynowanie
przygotowania projektéw uchwat i ich realizacji oraz zatatwianie interpelacji i wnioskow
komisji i radnych;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, sprawnej obstugi dziatalnosci
starosty i =zarzadu, terminowosci przygotowania materiatdw, analiz, sprawozdan
i informacji niezbednych do dziatan organéw powiatu oraz ich wspétdziatania z organami
administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu, obradach rady i jej komisji z gtosem
doradczym;

koordynowanie dziatan i wspotpraca z audytorami zewnetrznymi prowadzacymi audyt
w powiecie i jego jednostkach organizacyjnych w ramach zawartej umowy, w tym
monitorowanie zalecen pokontrolnych audytorow zewnetrznych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.

2. Sekretarz realizuje inadzoruje zadania, o ktérych mowa w ust. 1 za posrednictwem
kierownikow komoérek organizacyjnych starostwa oraz przy wspoétpracy z kierownikami
powiatowych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje zadania wykonywane przez:

1) Wydziat Organizacyjno-Ogoiny,

2) Biuro Rady Powiatu,

3) Biuro Prawne.



§ 25
NACZELNICY WYDZIALOW

1. Naczelnicy wydziatéw prowadzg sprawy zwigzane z realizacjq zadan oraz kompetencji zarzadu
i starosty.

2. Naczelnicy wydziatow odpowiadajq wobec starosty i wicestarosty za terminowe, prawidtowe
i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych dla wytacznej kompetencji rady, zarzadu i starosty, naczelnicy
wydziatow dziatajg samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierowanego wydziatu.

4. Naczelnicy wydziatdw i ich zastepcy, na podstawie pisemnego upowaznienia mogq zostac
upowaznieni do zatatwiania w imieniu starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan
wydziatu.

5. Na wniosek naczelnika wydziatu upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 4 moze by¢ udzielone
poszczegdlnym pracownikom.

6. Naczelnicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalenia i aktualizacji
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw wydziatu,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkéw, nagrdd i wyrdznien, a takze kar
porzadkowych dla pracownikéw wydziatu.

§ 26

Do podstawowych zadan naczelnikéw wydziatéw nalezy:

1) organizowanie pracy wydziatu i wykonywanie jego zadan wynikajacych z przepiséw
prawa, zarzadzen i polecen starosty, uchwat rady i zarzadu;

2) opracowanie plandw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej zadan
wydziatu, w zakresie planowania dochoddéw i wydatkbw oraz sporzadzania
harmonogramu ich realizacji w dziatach zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu;

3) przygotowywanie projektdw umodw i porozumien, w tym w zakresie spraw powierzonych
innym jednostkom;

4) biezaca kontrola realizacji zadan finansowanych ze $rodkdw bedacych w dyspozycji
wydziatu, w tym sprawdzanie rachunkoéw pod wzgledem merytorycznym;

5) zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
wydziatu,

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych starosty, zarzadu, rady i jej komisji oraz
projektdw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
wydziatowi;

7) udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wiasciwosci
wydziatu;

8) wspodtdziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu, a takze z samorzadowym kolegium
odwotawczym, organami administracji rzadowej i samorzadowej szczebla gminnego oraz
innymi jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno-gospodarcze na rzecz powiatu;

9) prowadzenie kontroli zarzadczej w wydziale oraz opracowywanie rocznej informacji o jej
stanie;

10) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow:
a) postanowien regulaminu pracy starostwa,

b) instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
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c) jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) dyscypliny pracy,

e) przepisbw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych oraz
polityki bezpieczenstwa informacji starostwa

f) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,

11) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem wydziatu;
12) wykonywanie natozonych zadan obronnych;
13) podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacje pracy wydziatu;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, na zasadach

okreslonych w ustawie prawo zamodwien publicznych;

15) w miare potrzeb - udziat w kontrolach zewnetrznych zleconych przez staroste;
16) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w wydziale;
17) przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

Rozdziat 6

ZADANIA WSPOLNE WYDZIAtOW, BIUR I STANOWISK
§ 27

1. Wydzialy zobowigzane s do wzajemnej wspotpracy, wymiany informacji oraz uzgadniania
dziatalnosci przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym dla zapewnienia koordynacji
dziatania starostwa jako catosci i wspdtdziatania z wydziatem wiodgacym. Przepisu nie stosuje sie
jezeli obowigzek ten bezposrednio wynika z przepiséow prawa, uchwat rady lub zarzadu powiatu.

2. Do wspolnych zadan wydziatéw, biur i stanowisk nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa, uchwatach rady i zarzadu
oraz zarzadzeniach starosty;

przygotowywanie projektow aktdw prawnych rady, zarzadu, starosty oraz materiatow,
sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan dla potrzeb
rady i jej komisji, zarzadu oraz starosty;

prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wtasnych powiatu i z zakresu administracji rzadowej
w ramach upowaznien udzielonych przez staroste oraz wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Promocji, Ochrony Zdrowia i Spraw
Spotecznych zamierzen rozwojowych powiatu;

inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikow;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatdw, biur i samodzielnych stanowisk
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy starostwa;

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie dostepu do informacji
publicznej, realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow kierowanych do starosty i wydziatow,
przygotowywanie dla starosty projektow odpowiedzi na kierowane do niego interpelacje
oraz pisma postdw, senatordw, radnych;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych;

przygotowywanie materiatow informacyjnych na strone internetowa powiatu oraz do
Biuletynu Informacji Publicznej, przekazywanie dokumentéw i materiatdw urzedowych
podlegajacych ogtoszeniu w BIP oraz wspofpraca przy tworzeniu i aktualizacji BIP;

kontrola wykorzystania dotacji;
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13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamdwien publicznych i przechowywanie
dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

14) wspoidziatanie ze skarbnikiem i Wydziatem Finansowym w zakresie opracowywania
projektu planu budzetu obejmujacego zakres dziatania wydziatu i jego realizacja, a takze
w zakresie opracowywania projektu wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian;

15) biezacy nadzoér i kontrola nad wydzielonymi z planu finansowego urzedu s$rodkami
przypisanymi merytorycznie do poszczegdlnych wydziatdbw, biur i stanowisk oraz
wprowadzanie do systemu komputerowego ,,Rejestr zaangazowania srodkéw budzetowych”
poszczegdlnych zdarzen finansowych (umowy, faktury, rachunki, dyspozycje finansowe
itp.) do wysokosci planu;

16) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji i wnioskéw radnych
i komisji;

17) wspotdziatanie z pracownikiem ds. kontroli w zakresie przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci wydziatu, biura, stanowiska;

18) prowadzenie w zakresie ustalonym przez staroste kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

19) wspotpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty;

20) programowanie, planowanie i wspoilpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji, remontéw
i zamoéwien publicznych w zakresie przygotowania oraz nadzorowania realizacji inwestycji
i remontow;

21) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych oraz w realizacji zadan
w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i
higieny pracy;

22) wspdtpraca ze  stowarzyszeniami, organizacjami  pozarzadowymi, kierownikami
powiatowych stuzb, strazy i inspekcji w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

23) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia mienia
starostwa znajdujacego sie na wyposazeniu wydziatu, biura lub samodzielnego stanowiska.

3. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania dwodch
wydziatow, biur lub stanowisk, naczelnicy tych wydziatdw z wiasnej inicjatywy uzgadniajq
sposOb wykonania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne, niezbedne
do wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

4. Wydziatem wiodacym jest wydziat, ktérego zakres dziatania obejmuje przewazajacg czes¢ zadan
wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Sprawy sporne w tym zakresie rozstrzyga sekretarz.

5. Starosta moze wskazac wydziat wiodacy bez wzgledu na jego zakres dziatania.

6. Wydziaty zobowigzane sq w zakresie swojego dziatania dostarcza¢ wydziatowi wiodacemu lub
opracowujacemu okreslong sprawe, niezbedne opinie, informacje, materiaty i opracowania
czastkowe.

Rozdziat 7

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW, BIUR I SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§ 28
WYDZIAL ORGANIZACYINO-OGOLNY ,OR”

Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie starostwa, koordynuje pod wzgledem formalno-
prawnym wspotprace samorzadu powiatowego z organizacjami pozarzadowymi, koordynuje system
kontroli zarzadczej w urzedzie, realizuje zadania z zakresu ochrony informacji, w tym informacji
niejawnych i danych osobowych, koordynuje sprawy bezpieczenstwa i ochrony urzedu, realizuje
zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych, zadania stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zapewnia organizacje kontroli wykonywania zadan
administracji samorzadu powiatowego, obstuge kancelaryjng i informatyczng urzedu oraz
finansowq wydziatu, realizuje zadania w zakresie remontow, inwestycji i zamowien publicznych.
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I. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

wspoOtpraca przy opracowywaniu projektu regulaminu organizacyjnego i innych aktow
normujacych funkcjonowanie Starostwa, ich aktualizacja oraz kontrola realizacji;

przedkfadanie aktéw organdw powiatu do publikacji w dzienniku urzedowym wojewddztwa;

inicjowanie i podejmowanie dziatan usprawniajacych formy, metody i organizacje pracy
starostwa;

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt przez wydziaty;

prowadzenie zbioru zarzgdzen, upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych;

prowadzenie zbioru porozumien zawieranych przez powiat;

opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych rady, zarzadu lub starosty w zakresie
wilasciwosci rzeczowej wydziatu;

obstuga narad organizowanych przez staroste z kadrg kierowniczg starostwa, innymi
jednostkami organizacyjnymi we wspotpracy z Biurem Rady oraz kontrola wykonania ustalen
podjetych w wyniku tych narad;

prowadzenie sekretariatu starosty i wicestarosty oraz obstugi kancelaryjnej starostwa;

prowadzenie centralnej ewidencji kontroli zewnetrznych, gromadzenie dokumentow kontroli
zewnetrznych przeprowadzanych w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu,
wykorzystywanie materiatdw pokontrolnych w celu doskonalenia dziatalnosci tych jednostek;

koordynowanie kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych;
wspotdziatanie z organami kontrolnymi w zakresie planowania i prowadzenia kontroli;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez staroste ponad zaktadowych ukfadow
zbiorowych pracy;

administrowanie i gospodarowanie budynkami starostwa;

zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

zabezpieczenie mienia starostwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowg i racjonalng gospodarka materiatowa oraz
majatkiem pozostajacym w dyspozycji wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym, pracami
remontowymi oraz konserwacjg sprzetu i wyposazenia starostwa i organow powiatu;

nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu $rodkéw trwatych, remontdéw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowg budynkéw wchodzacych w sktad siedziby starostwa;

zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism, zamawianiem publikacji,
tablic urzedowych i informacyjnych, pieczeci nagtdwkowych i pieczatek podpisowych wraz z ich
ewidencjonowaniem;

gospodarka drukami i formularzami;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i nadzor nad gospodarkg taborem samochodowym
starostwa;

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw;

prowadzenie biblioteki starostwa;

zabezpieczenie facznosci telefonicznej, faksowej, elektronicznej i alarmowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia powiatu;

obstuga informatyczna starostwa;

obstuga techniczna i gospodarczej starostwa (kierowca, konserwator, sprzatanie);
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;

prowadzenie obstugi w zakresie kopiowania dokumentow i udzielania informacji osobom
zatatwiajacym sprawy w starostwie;

obstuga administracyjno-biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz
przygotowywanie sprawozdan z dziatan tej komisji;
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32) zabezpieczenie wiasciwego stosowania w starostwie symboli narodowych;
33) nadzdér nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentdw;
34) obstuga gospodarcza Powiatowego Centrum Rolniczego w Czarnkowies

35) opracowywanie projektu budzetu i plandw finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania
w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez wydziat;

36) prowadzenie prawidtowej i racjonalnej gospodarki finansowej w ramach uchwalonego przez
rade budzetu w zakresie wydziatu;

37) obstuga programu zaangazowania budzetu w starostwie;

38) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatego wyposazenia w wersji papierowej
lub elektronicznej oraz spraw zwigzanych z wykonywaniem inwentaryzacji w starostwie;

39) koordynacja realizacji zadan wydziatow z ustawy o statystyce publicznej;
40) nadzor nad bezpieczenstwem systemdw informatycznych i ochrony danych;
41) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie przez administratora bezpieczenstwa informacji spraw zwigzanych
z rejestracjg zbiorow danych osobowych oraz ich przetwarzaniem zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych,

b) prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

c) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prowadzenie szkolen pracownikéw z zakresu
ochrony danych osobowych,

d) opracowanie i stata aktualizacja dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

42) nadzér nad archiwum zaktadowym;
43) prowadzenie i obstuga Biura Obstugi Klienta.
II. W zakresie spraw obywatelskich:

Wydziat realizuje zadania dotyczace problematyki prawno-administracyjnej w zakresie
obywatelstwa, spraw wojskowych i nadzoru nad stowarzyszeniami.

1. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym
opracowywanie  projektu powiatowego programu wspolipracy z  organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz sprawozdan z jego realizacji;

2) organizacja otwartych konkursow ofert na wsparcie realizacji zadan publicznych powiatu
przez podmioty okreslone w pkt 1;

3) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen
W powiecie;

4) przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze powiatu
lub jego czesci obejmujacej wiecej niz jedng gmine;

5) udzial w organizacji na terenie powiatu obchoddw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego;

6) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy
stosunku pracy z inwalidq wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg
uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajagcego do wczesniejszego
przejscia na emeryture;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;
9) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkow z obcego panstwa;

10) organizowanie przewozu zwilok o0so6b zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych
na wniosek wtasciwego organu;

11) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;
12) organizowanie akcji kurierskiej;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;
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14) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru;

15) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan okreslonych w ustawach o ochronie informacji
niejawnych i o ochronie danych osobowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem ratownictwa medycznego na terenie powiatu,
przygotowywanie, aktualizacja i przekazywanie danych do wojewddzkiego planu
zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych;

17) przygotowywanie decyzji w sprawach bedacych we wiasciwosci rzeczowej wydziatu;
18) planowanie i realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustaw i rozporzadzen;

2. W ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Organizacyjno-Ogdlnego funkcjonuje podlegte
staroscie, powiatowe centrum zarzadzania kryzysowego, ktore wykonuje zadania w zakresie
obronnosci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpowodziowej, ochrony przeciwpozarowej oraz
zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz $rodowiska.
W ramach PCZK funkcjonuje zespot zarzadzania kryzysowego.

3. Wydziat prowadzi sprawy i obstuge powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego oraz
powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci w zakresie:

a) monitorowania informacji o zdarzeniach majacych znamiona sytuacji kryzysowych
powstatych na terenie powiatu lub mogacych mie¢ wptyw na ich powstanie i przedstawianie
staroscie biezacych lub okresowych meldunkow w tym zakresie;

b) monitorowania prognoz i analizowanie zagrozen dotyczacych powodzi, pozaréw i klesk
zywiotowych;

Cc) opracowywania, uzgadniania i aktualizowania planu reagowania kryzysowego powiatu;

d) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania w zakresie monitoringu
zagrozen (policja, inspekcja ochrony $rodowiska, inspekcja sanitarna, inspekcja
weterynaryjna itp.), ktérych obszar dziatania obejmuje powiat;

e) utrzymywanie facznosci z centrum zarzadzania kryzysowego wojewody, przekazywanie
i przyjmowanie informacji dotyczacych stanu bezpieczenstwa oraz przebiegu i koordynacji
podejmowanych dziatan w sytuacji wystgpienia zagrozenia;

f) wspdtdziatanie z gminnymi i powiatowymi centrami zarzadzania kryzysowego w zakresie
ostrzegania, alarmowania i koordynacji wspodlnych akcji ratowniczych oraz wymiany
informacji;

g) zapewnienie w sytuacjach kryzysowych, obstugi kancelaryjnej starostwa, po godzinach
urzedowania;

h) tworzenie i okresowa analiza baz danych przydatnych w razie koniecznosci reagowania
przez staroste na sytuacje kryzysowe, przy wykorzystaniu informatycznych mozliwosci
wspomagania procesow decyzyjnych;

i) prowadzenie spraw w zakresie organizacji i koordynacji akcjami zwalczajacymi kleski
zywiotowe;
j) prowadzenie akcji prewencyjnej na terenach zagrozonych powodzig;

k) przygotowywanie zwolnien od zakazéw obowigzujacych na obszarach narazonych
na niebezpieczenstwo powodzi;

I) realizacja zadan wynikajacych z petnienia przez staroste funkcji szefa obrony cywilnej
powiatu.

4. Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego w zakresie
ich realizacji podlega bezposrednio staroscie.

5. W ramach Wydziatu Organizacyjno-Ogodlnego funkcjonuje podlegta staroscie, stuzba
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, ktérej zadaniem jest
zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

6. W strukturze Wydziatu funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktdérzy w zakresie realizacji zadan merytorycznych
podlegajq bezposrednio staroscie.

III. W zakresie remontow, inwestycji i zamoéwien publicznych:

1) koordynowanie inwestycji powiatowych, wspétdziatanie z merytorycznymi wydziatami w tym
zakresie;
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2) przygotowywanie materiatow i prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych inwestycji
i remontoéw, w szczegdlnosci :

a) wspodtudziat w planowaniu zadan inwestycyjnych,
b) kompletowanie dokumentacji technicznej zadania,

c) przygotowanie materiatdw przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych oraz
przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan,

d) przygotowywanie przy udziale Biura Prawnego, projektow umow na wykonanie zadan
inwestycyjnych,

e) nadzorowanie, koordynowanie i rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych i prac
remontowych oraz toku prowadzonych prac wykonawczych

f) uczestniczenie w odbiorach wykonanych zadan,

g) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji, analiz i sprawozdan z realizacji zdan
remontowych i inwestycyjnych,

3) organizowanie prac, posiedzen i narad komisji przetargowej;

4) prowadzenie rejestrow zamowien, odwotan i protestow oraz opracowywanie zbiorczych
sprawozdan dotyczacych udzielonych zamowien publicznych;

5) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawo zamoéwien publicznych przez wydziaty i jednostki
organizacyjne, prowadzenie szkolenia, doradztwa i instruktazu w tym zakresie;

6) udziat w kontrolach prawidtowosci stosowania przepiséw obowigzujacych w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych w starostwie oraz jednostkach podlegtych powiatowi;

§ 29
WYDZIAL FINANSOWY - FN

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo-

ksiegowg starostwa, zarzadu powiatu, organizuje i nadzoruje prawidlowo$¢ prowadzenia
rachunkowoséci budzetu powiatu i starostwa, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan
budzetowych.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) opracowanie zatacznikow do projektu budzetu powiatu oraz uchwat dotyczacych jego zmian
wediug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej oraz dokonywania analiz wykonania budzetu;

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania plandw finansowych jednostek
powiatowych;

3) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbednych do opracowania projektow
ich planéw finansowych;

4) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek, a takze wysokosci dotacji i wptat do budzetu w celu dostosowania
projektow swoich plandw finansowych do uchwaty budzetowej;

5) windykacja naleznosci budzetowych starostwa i skarbu panstwa;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania budzetu, w tym z udziatem
$rodkdw zewnetrznych;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz w razie potrzeby, kontrolowanie ich merytorycznej prawidtowosci;

8) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych: z udzielonej pomocy publicznej, o wydatkach
strukturalnych, o stanie zobowigzan i naleznosci samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej nadzorowanych przez powiat;

9) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej starostwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania budzetu starostwa
oraz srodkow trwatych;

11) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
oraz dokonywanie w imieniu pfatnika rozliczen m.in. z urzedem skarbowym, zaktadem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem pracy;
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12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)
35)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiegowych, przygotowanie
dokumentdéw do wyptaty zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej skarbu panstwa;

sporzadzanie polecen przelewu oraz przekazywanie ich drogg elektroniczng, obstuga systemu
Home Banking;

obstuga finansowo-ksiegowa powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
oraz wptywow i optat zwigzanych z zadaniami z zakresu ochrony S$rodowiska, zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz funduszu pracy;

wspodtpraca z innymi wydziatami i jednostkami podlegtymi w celu pozyskiwania niezbednych
informacji na temat $rodkéw zewnetrznych;

wspétdziatanie z bankami w zakresie prawidtowosci przeptywdw pienieznych;

sporzadzanie na potrzeby bankéw wszelkich analiz i dokumentow zgodnie z zawartymi
umowami kredytowymi, a takze w zakresie biezacej obstugi;

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci,
w tym zakfadowych plandéw kont, instrukcji gospodarki majatkiem, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych

nadzorowanie terminowosci rozliczenia inwentaryzacji;
prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania w starostwie;

prowadzenie ewidencji ksiegowej starostwa oraz budzetu powiatu (zarzadu powiatu)
- ewidencja syntetyczna i analityczna przychodéw, dochoddéw, rozchoddw, wydatkow, kosztéw,
naleznosci i zobowigzan, zgodnie z przyjetymi zasadami (polityki) rachunkowosci;

skfadanie wnioskow o przeprowadzenie kontroli finansowej;
wspotpraca oraz biezaca kontrola w zakresie dochoddéw powiatu przekazywanych przez:

a) ministerstwo finansdw - subwencja ogdlna, udziat w podatku dochodowym od osdb
fizycznych,

b) wielkopolski urzad wojewddzki - dotacje z budzetu panstwa,

c) jednostki samorzadu terytorialnego - dotacje na podstawie zawartych umow lub
porozumien oraz inna pomoc finansowa,

d) urzedy skarbowe na terenie catego kraju - udziaty powiatu w podatku dochodowym od
0s0Ob prawnych;

prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku starostwa i mienia powiatu;

opracowanie zbiorczego planu finansowego wydatkéw, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego oraz biezaca kontrola finansowa jego realizacji;

wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi z dziedziny opieki spotecznej w zakresie biezacego
finansowania ich zadan z poszczegdlnych zrédet oraz biezace monitorowanie zmian w budzecie
powiatu w tym zakresie;

przedstawianie zarzadowi propozycji prognozy +facznej kwoty dtugu na koniec roku
budzetowego i lata nastepne, wynikajacej z planowanych i zaciggnietych zobowigzan;

opracowywanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacji i danych dotyczacych organizacji
i realizacji finanséw powiatu;

prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu dotyczacych podatku VAT, tacznie
ze sporzadzeniem deklaracji VAT;

szczego6towa kontrola i analiza przeptywdw pienieznych pozyskanych ze srodkéw zewnetrznych
z odpowiednim ich zaklasyfikowaniem, obstuga finansowo-ksiegowa tych $rodkéw tacznie z ich
rozliczeniem, a takze instruktaz w tym zakresie dla jednostek organizacyjnych realizujgcych
zadania ze srodkéw zewnetrznych;

opracowywanie zatgcznikow do wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian, biezaca
wspotpraca z wydziatami starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych;
opracowanie zbiorczego planu finansowego starostwa;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaciggnietych przez powiat kredytéw, pozyczek;
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36)

37)

przekazywanie na rachunek Urzedu Wojewddzkiego dochodéw realizowanych na rzecz budzetu
panstwa;

zapewnienie dostepu radnym do dowoddow ksiegowych, dokumentdéw inwentaryzacyjnych
z zachowaniem przepiséw o rachunkowosci i ochronie danych osobowych.

§ 30
WYDZIAL. EDUKACII - WE

Zajmuje sie organizacjq szkoét i placowek oswiatowych okreslonych w art. 2 ustawy o systemie
o$wiaty przypisanych do wytacznych zadan powiatu w oparciu o art. 5 ust 5a.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

realizowanie zadan zwigzanych z =zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkét
ponadgimnazjalnych, szkdt sportowych i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo-
wychowawczych, placdwek resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych
oraz podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych szkét specjalnych;

zapewnienie prawidtowych warunkow doksztatcenia nauczycieli, wychowania i opieki uczniow
w prowadzonych przez powiat szkofach i placowkach oswiatowych;

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i zmian w tym
zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnosciq szkot lub
placowek w zakresie spraw finansowych, administracyjnych i edukacyjnych;

okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot i placéwek prowadzonych przez powiat;

przygotowanie projektu podziatu s$rodkéw finansowych na poszczegdlne szkoty i placowki
o$wiatowe;

nadzor nad gospodarkg remontowo-inwestycyjng szkét i placowek oswiatowych prowadzonych
przez powiat;

gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan z zakresu oswiaty
bedacych bezposrednio w dyspozycji wydziatu oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji
w tym zakresie;

opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych, zmian do nich
wystepujacych w trakcie roku szkolnego, z wykorzystaniem specjalistycznego oprogramowania
komputerowego;

prowadzenie komputerowej bazy oswiatowej oraz sporzadzanie sprawozdan w ramach
systemu informacji oswiatowej;

przygotowywanie oraz opiniowanie projektdw sporzadzanych przez jednostki oswiatowe
w zakresie pozyskania wsparcia ze srodkow Unii Europejskiej;

przygotowywanie dokumentacji i procedury zwigzanej z likwidacjg szkoty lub placowki
prowadzonej przez powiat;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem procedury konkursowej
majacej na celu wytonienie kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki;

powotywanie i udziat w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
placowki;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki;

prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;

opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty wicedyrektora szkoty lub osoby
zajmujacej inne stanowisko kierownicze w szkole lub placéwce;

przygotowywanie propozycji zasad wynagradzania i nagradzania nauczycieli;

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

przygotowywanie zasad zwigzanych z udzielaniem wsparcia z funduszu zdrowotnego
nauczycieli i nauczycieli emerytdw oraz praca w komisji powotanej w tym celu;
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)
32)

33)

34)

35)

36)

przygotowywanie zasad zwigzanych z wykorzystaniem i podziatem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na doksztatcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz udziat w pracach
komisji egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych;

nadzor nad realizacjg obowigzku wynikajacego z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela w zakresie
osiggania $rednich ptac przez nauczycieli;

pozyskanie, koordynacja i rozdziat s$rodkéow przeznaczonych na pomoc stypendialng
dla ucznidéw i studentow zamieszkujgcych na terenie powiatu;

przygotowywanie procedur udzielania wsparcia i wdrazanie powiatowych programow
stypendialnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na wniosek sadu ucznidw w miodziezowych
os$rodkach wychowawczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na wniosek rodzicdw uczniow
w miodziezowych osrodkach socjoterapii oraz w szkotach specjalnych;

sporzadzanie sprawozdan, opracowan i innych materiatdbw w zakresie zadan realizowanych
przez wydziat;

przyjmowanie wnioskédw od oséb fizycznych i prawnych chcacych prowadzi¢ niepubliczne
szkoty lub placéwki o$wiatowe;

prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;
przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej;

opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki niepublicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe fizyczng;

przygotowywanie propozycji zasad udzielania dotacji oraz propozycji wysokosci dotacji
naleznej dla poszczegodlnych niepublicznych szkot i placowek oswiatowych;

prowadzenie kontroli w niepublicznych szkotach i placéwkach o$wiatowych, ktérym udzielono
dotacji z budzetu powiatu, w zakresie prawidtowosci jej wydatkowania;

wspétdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami i organizacjami w organizacji $wiat i innych
uroczystosci oraz imprez organizowanych w szkotach i placowkach oswiatowych.

§ 31
WYDZIAt ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA - AB

Zajmuje sie realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa budowlanego, prawa ochrony
$rodowiska, prawa lokalowego, ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

I. Nadzor i kontrola przestrzegania przepisow prawa budowlanego, a w szczegolnosci

1)
2)
3)

4)
5)

w zakresie:

zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska;

zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu robdt budowlanych oraz utrzymaniu obiektow budowlanych;

zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi oraz
zasadami wiedzy technicznej;

wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do powszechnego lub jednostkowego
stosowania w budownictwie.

II. Wydawanie w sprawach okreslonych ustawa, decyzji administracyjnych w zakresie:

1)

pozwolenia na budowe oraz rozbidrke obiektu budowlanego;
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

III.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

zmiany pozwolenia na budowe w przypadku zamiaru istotnego odstgpienia od warunkow tego
pozwolenia;

zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci wraz z robotami
budowlanymi wymagajacymi pozwolenia na budowe;

zgtaszania sprzeciwu na budowy i roboty budowlane wymagajace zgtoszenia;
decyzji odrebnej o zatwierdzeniu projektu budowlanego;
odmowy zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe;

uchylenia pozwolenia na budowe w przypadku istotnego odstgpienia od warunkéw tego
pozwolenia;

przeniesienia pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu;

naktadania obowigzku wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej obiektow
budowlanych wymagajacych zgtoszenia;

rozstrzygania o niezbednosci wejscia na teren sasiedniej nieruchomosci celem wykonania
robét budowlanych;

pozwolenia na uzytkowanie drég powiatowych i gminnych;

decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu do drdég powiatowych
i gminnych na wniosek wiasciwego zarzadcy drogi.

W zakresie innych spraw:

udzielenie badZz odmowa zgody na odstepstwo od przepisoéw techniczno - budowlanych;
przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy lub wykonaniu robdt budowlanych;

przyjmowanie zgtoszen o rozbidrkach nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia;
przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

prowadzenie rejestrow wnioskow i pozwolen na budowe oraz przekazywanie ich wasciwym
organom;

przechowywanie zatwierdzonych projektéw budowlanych i innych dokumentéw objetych
pozwoleniem na budowe lub rozbidrke;

uzgadnianie z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw pozwolenia na budowe lub rozbidrke
obiektow objetych ochrong konserwatorska;

uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych na wezwanie powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego;

potwierdzanie samodzielnosci lokali dla celéw ustanowienia ich odrebnej wiasnosci;

potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia mieszkan dla celdw uzyskania dodatku
mieszkaniowego;

uzgadnianie z upowaznienia zarzadu powiatu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego na terenie powiatu oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
gmin i wojewodztwa w zakresie zadan samorzadowych;

wydawanie dziennika budowy;

prowadzenie sprawozdawczosci dla gtéwnego urzedu statystycznego i gtdwnego inspektora
nadzoru budowlanego z zakresu zadan realizowanych przez wydziat.

§ 32
WYDZIAL KOMUNIKACII - KM

Zajmuje sie realizacja spraw zwigzanych z drogami powiatowymi, rejestracjq pojazddw,
wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdem, zezwoleniami na zarobkowy przewdz oséb, krajowym i miedzynarodowym transportem
drogowym, szkotami nauki jazdy i stacjami kontroli pojazddw.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

I. 1. W zakresie drog, kolei i prawa przewozowego :

1)

zaliczanie drog do kategorii drég powiatowych i ustalanie ich przebiegu;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)
2.

I
1)

opiniowanie w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych, wojewddzkich, gminnych;
wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposdb szczegdlny;
opiniowanie likwidacji linii kolejowych lub ich czesci;

wydawanie licencji, odmowa udzielania licencji, zmiana licencji, cofanie licencji na krajowy
transport zarobkowy 0sob i rzeczy;

wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne w krajowym transporcie
drogowym rzeczy;

wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w krajowym
transporcie drogowym osob i rzeczy;

wyrazanie zgody i okreslanie warunkdw ograniczania obowigzkéw przewozu przez
przewoznika;

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozdw regularnych
specjalnych na obszarze powiatu;

wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewdz osdb pojazdami samochodowymi nie
bedacymi taksowkami w skali powiatu lub powiatu sasiadujacego z powiatem wiasciwym dla
siedziby przedsiebiorcy;

uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw na linii komunikacyjnej
obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiadujace;

koordynacja rozktaddw jazdy przewoznikdw wykonujgacych zarobkowy przew6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od przebiegu
linii komunikacyjnej;

prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem przepisow porzadkowych w zakresie
koordynacji rozktadow jazdy;

ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa badz w wypadku kleski zywiotowej;

naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego,
gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo panstwa, badz w wypadku kleski
zywiotowej;

wydawanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia w razie:

a) $mierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie i wstgpienia na jej miejsce
spadkobiercy, w tym rowniez osoby fizycznej bedacej wspodlnikiem spotki cywilnej,
spotki jawnej lub spétki komandytowej,

b) potaczenia, podziatu lub przeksztatcenia, zgodnie z odrebnymi przepisami przedsiebiorcy
posiadajacego zezwolenie,

c) przejecia w catoéci lub w czesci dziatalnosci w zakresie krajowego zarobkowego
przewozu 0sob przez innego przedsiebiorce;

opiniowanie wnioskéw o udzielenie wskazan lokalizacyjnych;

wspétdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzenia poszukiwan i organizowanie akcji
ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku statku powietrznego, zagrozenia
bezpieczenstwa powietrznego albo przymusowego ladowania statku poza lotniskiem, a takze
z organami powotanymi do przeprowadzenia badan okolicznosci i przyczyn wypadkow
lotniczych oraz brania udziatu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organdw ruchu lotniczego
w razie zagrozenia statku powietrznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
rzeczy, zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika oséb;

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych.

Zadania w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych, organizacji ruchu
i jego zmian, zezwolen na przejazd pojazddw ponadnormatywnych oraz inne w zakresie
inzynierii ruchu sa opiniowane i realizowane przez Komisje ds. Organizacji i Zarzadzania
Ruchem Drogowym dziatajaca przy Zarzadzie Drog Powiatowych.

Wspotdziatanie z Zarzadem Drég Powiatowych przy wykonywaniu innych zadan w zakresie
drag.

W zakresie ewidencji pojazdow:

prowadzenie ewidencji pojazdow,
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2) rejestracja pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych, dowoddw rejestracyjnych, kart
pojazdu, tablic rejestracyjnych oraz pozostatych oznaczen pojazdow,

3) czasowa rejestracja pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic
rejestracyjnych oraz ich przyjmowanie po upiywie terminu czasowej rejestracji z wyjatkiem
wywozu pojazdu za granice,

4) wyrejestrowanie pojazdow,
5) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu,

6) przyjmowanie od policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan technicznych,
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego oraz zwracanie go po ustaniu
przyczyny zatrzymania,

7) wydawanie kart pojazdu dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy i rejestrowanych po raz
pierwszy w kraju,

8) wydawanie zaswiadczen na wniosek wilasciciela pojazdu ,

9) wydawanie na wniosek wtasciciela wtornikdw oznaczen pojazdow,
10) wydawanie decyzji na nadanie cech identyfikacyjnych pojazdu,
11) czasowe wycofanie oraz przywracanie pojazdu do ruchu,

12) dokonywanie zmian i adnotacji urzedowych zgtoszonych przez wiasciciela pojazdu
w ewidencji pojazddéw oraz dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,

13) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia,
ze stan tych pojazddw zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
$rodowiska.

14) udzielanie odpowiedzi oraz udostepnianie danych upowaznionym organom,

15) wyznaczanie jednostek upowaznionych do usuwania z drogi pojazdow zagrazajacych
bezpieczenstwu ruchu drogowego,

16) wyznaczanie parkingdw strzezonych dla pojazddéw usuwanych z drég oraz przygotowywanie
uchwat rady powiatu dotyczacych optat za parkowanie od pojazdow umieszczonych na tych
parkingach,

III. W zakresie wydawania uprawnien:

1) prowadzenie ewidencji kierowcow i 0sdb bez uprawnien,

2) generowanie i udostepnianie profilu kandydata kierowcy,

3) wydawanie krajowych praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem,

4) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

5) wydawanie zezwolen na pojazdy uprzywilejowane i przewozace srodki pieniezne,
6) przyjmowanie zawiadomien o utracie prawa jazdy i wydawaniem ich wtdrnikow,

7) wykonywanie $rodkéw karnych orzeczonych wyrokami sadowymi w zakresie orzeczonego
zakazu prowadzenia pojazdéw mechanicznych,

8) zatrzymywanie i zwracaniem uprawnien do kierowania pojazdami,
9) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

10) kierowanie oséb posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na badania lekarskie
i psychologiczne lub kontrolne sprawdzenie kwalifikacji na wniosek uprawnionego organu,

11) dokonywanie wpiséw w prawie jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji zawodowej na
podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym,

12) wydawanie na wniosek wtasciciela zaswiadczen z ewidencji kierowcéw,

13) udzielanie odpowiedzi oraz udostepnianiem danych upowaznionym organom,
IV. W zakresie stacji kontroli pojazdow:

1) prowadzeniem rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
2) wydawaniem zezwolen na prowadzenie stacji kontroli pojazdow,

3) sprawowaniem nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

4) wydawaniem i cofaniem uprawnien dla diagnostow do wykonywania badan technicznych
pojazdow,
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1)

2)
3)
4)
5)

W zakresie osrodkow szkolenia kierowcow:

prowadzeniem rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow i ewidencji
innych podmiotéw prowadzacych szkolenia,

wydawaniem i cofaniem poswiadczen potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan,
sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig osrodkow szkolenia kierowcow,
prowadzeniem ewidencji instruktorow i wyktadowcéw,

wydawaniem legitymacji instruktora i zaswiadczen o wpisie do ewidencji wyktadowcow”.

§ 33

WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA - OS

Zajmuje sie realizacjq zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego, ochrony
érodowiska, ochrony przyrody, rybactwa s$rodlagdowego, prawa towieckiego, gospodarki lesnej,
rolnictwa, ustawy o odpadach, ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw
cieplarnianych oraz dziataniami w celu pozyskania $rodkéw pomocowych dla ochrony $rodowiska
i rolnictwa.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

I. W zakresie ochrony srodowiska:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

IL.
1)

2)

przygotowywanie uchwat zarzadu powiatu, opiniujacych gminne projekty programéw ochrony
$rodowiska;

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych z zakresu ochrony srodowiska;
udostepnianie informacji o $rodowisku, bedacych w posiadaniu starostwa powiatowego;
prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi;

prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktérych wystepujq te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o tych terenach;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowan w przypadkach ograniczen sposobu
korzystania z nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszardw ograniczonego uzytkowania;

prowadzenie spraw, dotyczacych udzielenia pozwolen: zintegrowanego, na wprowadzenie pytdw
i gazéw do powietrza, wodnoprawnego na wprowadzenie Sciekdw do wod lub do ziemi oraz na
wytwarzanie odpadow;

przygotowywanie decyzji okreslajacy dopuszczalny poziom hatasu poza zaktadem, w przypadku
stwierdzenia jego przekroczenia;

przygotowywanie decyzji o przeniesieniu praw i obowigzkow zainteresowanego nabyciem
instalacji lub jej oznaczonej czesci;

przygotowywanie decyzji o wygasnieciu pozwolen, ich cofnieciu lub ograniczeniu;

prowadzenie spraw, zwigzanych ze zgtaszaniem instalacji, z ktérych emisja nie wymaga
pozwolenia;

opiniowanie na wniosek sejmiku wojewddztwa programow ochrony powietrza;

przygotowywanie decyzji naktadajacych na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji, wykraczajacych poza obowigzki
oraz przedkiadania wynikdw pomiarow w przypadku przekroczen standardéw emisyjnych;

przygotowywanie decyzji zobowigzujacych do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym witasciwoscig organu.

W zakresie gospodarki wodnej:

przygotowywanie spraw, zwigzanych z wprowadzaniem powszechnego korzystania z wéd w celu
zaspakajania niezbednych potrzeb spotecznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stref ochrony bezposredniej zrodet i uje¢ wody;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

III.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

przygotowywanie decyzji zwigzanych z przyznaniem odszkodowan z budzetu powiatu, tytutu
cofniecia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego, gdy jest to uzasadnione interesem
ludnosci;

prowadzenie spraw, zwigzanych z nadzorem i kontrolg nad dziatalnoscig spdtek wodnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem kosztéw utrzymania wdd lub urzadzen wodnych,
w zwigzku z wprowadzeniem do nich Sciekdw;

prowadzenie spraw, dotyczacych spotek wodnych w zakresie zatwierdzania statutu,
podwyzszania sktadek, rozwigzywania spotek i ustalania $wiadczen na rzecz spotek;

prowadzenia spraw, zwigzanych z wydawaniem pozwolen wodnoprawnych i rozstrzyganie
sporow powstatych w zwigzku z tymi pozwoleniami;

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej wod;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych
szczegoOtowych;

przygotowywanie decyzji poszkodowanym ustalajgcych wysoko$é odszkodowania bedacego
nastepstwem pozwolenia wodnoprawnego;

wzywanie zakfadu do usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktorych
moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat w $rodowisku
oraz przygotowywanie decyzji o unieruchomieniu zakfadu lub jego czesci do czasu usuniecia
zaniedban, jesli zaniedbania nie zostaty usuniete w okreslonych przez organ terminie.

W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie kopalin objetych
prawem wiasnosci nieruchomosci gruntowej na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 tys. m3 bez uzycia materiatdw
wybuchowych;

wyrazanie zgody na przeniesienie koncesji na rzecz innych podmiotéw;

przyjmowanie kopii dowoddow opfat eksploatacyjnych i informacji o wydobyciu kopalin
(w zakresie wydanych koncesji) oraz przygotowywanie decyzji optatowych w przypadku
niedopetnienia przez przedsiebiorce obowigzku jej wniesienia lub ziozenia informacji
nasuwajqcej zastrzezenia;

przygotowywanie decyzji okreslajacych optate eksploatacyjng dla podmiotéw wydobywajacych
kopaliny bez wymaganej koncesji oraz wydobywajacych kopaliny z razacym naruszeniem
warunkow koncesyjnych, koncesji wydanych przez staroste;

przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robdot geologicznych oraz dokumentacji
geologicznych dotyczacych:

a) zt6z kopalin objetych prawem wilasnosci nieruchomosci gruntowej o powierzchni
nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 tys.
m 4

b) ustalajacych zasoby uje¢ wdd podziemnych, w tym zrdédet naturalnych, odwodnien
budowlanych, jezeli przewidywana wydajnosé¢ nie przekracza 50 m3/h,

c) warunkéw hydrogeologicznych odwodnien dla wydobycia ztéz kopalin objetych prawem
wiasnosci nieruchomosci gruntowej o powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym
rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 tys. m?,

d) warunkéw hydrogeologicznych dla inwestycji mogacych zanieczysci¢ wody podziemne,

e) warunkéw  hydrogeologicznych  zwigzanych z magazynowaniem i sktadowaniem
na powierzchni substancji i odpadow,

f) badan geologiczno inzynierskich poza sprawami nalezagcymi do ministra i marszatka
wojewodztwa,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych dla wykonywania
otwordw awaryjnych, zastepczych i eksploatacyjnych oraz prac zwigzanych z likwidacjg otworow
wiertniczych;

udostepnianie informacji geologicznej zgromadzonej w powiatowym archiwum geologicznym;

prowadzenie kontroli i nadzoru geologicznego oraz nadzoru nad dziatalnoscig koncesjonowana.
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Iv.
1)

2)
3)

4)

W zakresie postepowania z odpadami:

przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych w ilosci powyzej 1 MG
rocznie i innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej 5 tys. MG rocznie z wytaczeniem odpadéw
komunalnych;

przygotowywanie zezwolen na przetwarzanie, a takze na zbieranie lub transport odpadow;

prowadzenie spraw zwigzanych z cofnieciem pozwolen i zezwolen w zakresie gospodarki
odpadami;

prowadzenie rejestru podmiotéow prowadzacych transport odpaddéw zwolnionych z obowigzku
uzyskania zezwolenia na transport odpaddw.

V. W zakresie zalesiania gruntéw rolnych:

1)
2)
3)
VI.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu za zalesianie gruntéw
rolnych;

przygotowanie decyzji o wstrzymaniu wypfaty ekwiwalentéw lub podwyzszeniu za zalesianie
gruntow rolnych;

przygotowywanie decyzji o przeniesieniu praw i obowigzkéw na nowego wilasciciela zalesionego
gruntu.

W zakresie gospodarki lesnej :

przygotowywanie decyzji o wykonywaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajacych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wifasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych lasow;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasdéw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w ktérych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez
mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi;

przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesiania gruntdw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny;

kontrola realizacji porozumien zawartych z nadle$nictwami w sprawie nadzoru nad gospodarkg
w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

przygotowywanie decyzji dotyczacej uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego
charakteru;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji zatwierdzajacych zadania z zakresu
gospodarki lesSnej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu;

zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia laséw nalezacych do osoéb fizycznych,
rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po wykonaniu oraz ich
zatwierdzanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z zmianami w uproszczonym planie urzadzenia lasu;

przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu
w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji nakazujacych wykonanie obowigzkéw
i zadan dla witascicieli laséw;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykroczeniami z zakresu gospodarki lesnej;

dokonywanie oceny udatnosci upraw zatozonych na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich ze s$rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepisbw o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udziatem $rodkdw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz rozwoju obszardéw
wiejskich.

VII. W zakresie ustawy o transporcie kolejowym :

1)

przygotowywanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewdéw w sasiedztwie linii kolejowych.

VIII. W zakresie rybactwa srodladowego :

1)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;
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2)

3)

4)
5)

IX.

1)

2)

3)

4)

X.

1)
2)

3)

XI.

1)

2)

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi
wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do $rdédladowych wad
zeglownych;

wyrazanie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
$rodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sgsiedztwie;

rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb;
przygotowywanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy Rybackiej.
W zakresie prawa towieckiego :

wydawanie zgody na okres do 6 miesiecy na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszta
w jego posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata, majac na celu
potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia;

przygotowywanie zezwolen na hodowanie lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodow towieckich na wniosek
Polskiego Zwigzku towieckiego;

przygotowywanie decyzji na odtdow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektodw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej.

W zakresie ochrony przyrody :
popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci, bedacych
wilasnoscia gminy;

prowadzenie rejestru zywych zwierzat gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepisow prawa UE zaliczanych do ptazow, gaddw, ptakow lub ssakdw, a takze prowadzacych
ich hodowle.

W zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych
i innych substancji:

przygotowanie zezwolen na wykorzystanie, zbycie lub zakup uprawnien do emisji substancji
objetych systemem;

przygotowanie decyzji na czasowe wykluczenie z systemu handlu uprawnieniami emisji.

XII. W zakresie rolnictwa:

1)
2)

3)
4)

wspdtpraca z jednostkami i organizacjami rolniczymi;

wspotpraca z Izbg Rolniczg w zakresie przygotowywania projektdw przepiséow prawnych oraz
przyjmowania wnioskdw i opinii w tym zakresie;

wspotpraca w zakresie organizacji hodowli i rozwoju produkcji roslinnej i zwierzecej;

prowadzenie dziatan w zakresie pozyskania krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych
na inwestycje i inng dziatalnos¢ dla rolnictwa i ochrony srodowiska

§ 34
WYDZIAL. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I MIENIA POWIATU - GN

Zajmuje sie zadaniami zwigzanymi z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
nieruchomosciami rolnymi, wywifaszczaniem nieruchomosci, ochrong gruntéw rolnych i lesnych,
scalaniem i wymiang gruntdw oraz gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi zasob
powiatowy.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

I. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

1)

2)

3)

tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz prowadzenie spraw dotyczacych
gospodarowania tym zasobem;

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, w trwaly zarzad oraz wydzierzawianie nieruchomosci stanowigcych
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa, a takze w zakresie udzielania bonifikat;

naliczanie i aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;
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4) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa dokonanych
z urzedu;

5) prowadzenie postepowania wywilaszczeniowego oraz dotyczacego zwrotu nieruchomosci
wywilaszczonych;

6) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki
oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci;

7) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa
bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych;

8) przygotowywanie na wniosek uzytkownika wieczystego decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na wycinke drzew znajdujacych sie na
gruntach Skarbu Panstwa;

10) przygotowywanie zezwolen na =zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesyfania ptyndw, pary, gazdw i energii
elektrycznej oraz urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych
lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddw
i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

11) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

12) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarzadu
gruntéw stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty rocznej;

14) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej w zarzadzie
organow wojskowych uznanej za zbedng na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci odszkodowan za nieruchomosci
przejete pod drogi publiczne;

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania terenami zamknietymi zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w przepisach szczegdlnych;

18) wydawanie opinii w sprawie komunalizacji mienia ogdlnonarodowego, zgodnie z ustawq
przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzadowych;

19) wydawanie zaswiadczen dotyczacych roszczen do nieruchomosci Skarbu Panstwa, co do
ktorych PKP S.A. wystgpito z wnioskami o uwiaszczenie zgodnie z przepisami ustawy
o komercjalizacji i prywatyzacji PKP S.A.;

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

21) przygotowywanie dokumentdéw i wnioskéw wraz z zaswiadczeniami do Sadu Rejonowego w celu
zakfadania ksiegi wieczystej dla nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne, dla nieruchomosci
uzytkowanych przez PKP oraz Parafie Rzymsko-Katolickie, w oparciu o przepisy ustawy
o ksiegach wieczystych i hipotece;

22) przygotowanie dokumentéw oraz wnioskéw do Sadu Rejonowego w celu zamykania tomoéw
i zakfadania ksigg wieczystych dla nieruchomosci Skarbu Panstwa, w oparciu o obowigzujacy
dekret o majatkach opuszczonych poniemieckich;

23) wydawanie decyzji w sprawie przekazania gruntéw pokrytych wodami powierzchniowymi
ptynacymi do zasobu wodnego, na wniosek wtasciwego organu lub jednostki, zgodnie z ustawg
prawo wodne;

24) przygotowywanie w oparciu o art. 124 ust.1 ustawy o gospodarce nieruchomosciami decyzji
0 ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez zezwolenie na zaktadanie
i przeprowadzenie przez nieruchomos¢ ciggdw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych
do przesyfania lub dystrybucji ptyndéw, pary, gazdéw i energii elektrycznej oraz urzadzen
facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddw i urzadzen, jezeli wtasciciel
lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody;
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25) przygotowywanie w oparciu o art. 124 b ustawy o gospodarce nieruchomosciami decyzji
zobowigzujacej wiasciciela, uzytkownika wieczystego lub osobe, ktérej przystugujg inne prawa
rzeczcowe do nieruchomosci do udostepnienia nieruchomosci w celu wykonania czynnosci
zwigzanych z konserwacjg, remontami oraz usuwaniem awarii ciggdw drenazowych,
przewoddw i urzadzen, nie nalezacych do czesci sktadowych nieruchomosci, stuzacych do
przesytania lub dystrybucji ptynow, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow
i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen, a takze usuwaniem
z gruntu tych ciggdéw, przewoddw, urzadzen i obiektdw, jezeli wiasciciel, uzytkownik wieczysty
lub osoba, ktérej przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomosci nie wyraza na to zgody.

II. W zakresie gospodarki nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa :
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami i wymiang gruntéw rolnych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos¢ nieruchomosci;

3) skfadanie wnioskdw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci przejetych
na cele reformy rolne;.

4) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na przekazanie dziatek dozywotnich
na wiasnos¢;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasno$¢ dziatki gruntu
i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne panstwu w zamian
za rente;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcdw gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe;

7) przekazywanie gruntéw rolnych Skarbu Panstwa do zasobu Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wygasniecia dotychczasowych decyzji
o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoétdzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego
mienia do Agencji Nieruchomosci Rolnych;

9) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodptatnie nieruchomosci
na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi wykonywaniu zadan wiasnych;

10) ustalenie, ktdore nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg badz mienie gromadzkie;

11) ustalenie wykazu osdéb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw
we wspdlnocie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz rozliczeniem z tytutu zwrotu
i terminami zwrotu;

13) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania dokumentacji niezbednej do regulacji spraw
majatkowych kosciotdw i wyznan.

III. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leénych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyfaczaniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzenia
wylfaczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej
na wytaczenie;

3) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

4) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i leénych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wiascicielowi gruntéw zalesienia, zadrzewienia,
zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone gleb
przed erozjg;

6) przygotowywanie decyzji naktadajacej obowigzek zdjecia prochniczej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania;

7) przygotowywanie decyzji naktadajgcej na osobe powodujgcq utrate lub ograniczenie wartosci
uzytkowej gruntow, obowiazku ich rekultywacji;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem podwyzszonych optat za nie zakonczenie
rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie;

9) przygotowywanie decyzji dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania;

10) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji
w sprawie ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych
i leénych zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodpftatnym przekazaniem lub przekazaniem w zarzad
Lasom Panstwowym gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu.

IV. W zakresie gospodarowania mieniem powiatu:

Do podstawowych zadan nalezy prowadzenie spraw, przygotowywanie dokumentacji
oraz projektéw uchwat rady lub zarzadu powiatu w zakresie:

1) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami i nieruchomosciami stanowigcymi zaséb powiatowy,
w tym ich zbywaniem, dzierzawg, zamiang, oddawaniem w najem, uzytkowanie wieczyste,
uzyczenie, trwaty zarzad lub obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi oraz sporzadzanie
umow i protokotdw w tym zakresie;

2) ustalanie wartosci, cen i optat za korzystanie z nieruchomosci oraz ich aktualizacja;
3) organizowanie przetargéw na sprzedaz, dzierzawe nieruchomosci;
4) nabywanie i przejmowanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan powiatu;

5) zlecanie robdt geodezyjno-kartograficznych i wycen nieruchomosci oraz dokonywanie
ich odbioru;

6) prowadzenie prac zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych zaséb
powiatowy, w tym zaktadanie i porzadkowanie ksiag wieczystych;

7) prowadzenie ewidencji majatku powiatu;

8) administrowanie budynkami i nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ powiatu
oraz uzyczonymi od innych jednostek, ktdre nie zostaty przekazane powiatowym jednostkom
organizacyjnym (poza budynkami siedziby Starostwa i Delegatury).

9) wspdipraca ze stuzbami finansowo-ksiegowymi w zakresie inwentaryzacji mienia powiatu;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestniczeniem powiatu we wspdlnotach mieszkaniowych.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na rzecz Powiatu i ewidencjonowaniem pojazdéw
usunietych z drog powiatowych.

12) przygotowywanie projektdow uchwat z zakresu gospodarki nieruchomosciami i mieniem
ruchomym,
13) wystawianie faktur sprzedazy za dzierzawe i za koszty zwigzane z utrzymaniem

nieruchomosci powiatowych

§ 35
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU - GK
Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje sie prowadzeniem powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, zaréwno w czesci opisowej i czesci mapowej, kontroluje

i prowadzi klasyfikacje gruntow oraz realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej
i kartograficznej.

I. W zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1) przyjmowanie i obstuga zgtoszen robot geodezyjnych i kartograficznych od jednostek
wykonawstwa geodezyjnego;

2) dokonywanie uzgodnien dla robdt geodezyjno — kartograficznych;

3) prowadzenie kontroli technicznej operatéw oraz map z robot geodezyjno-kartograficznych pod
wzgledem kompletnosci, zgodnosci z dokonanymi uzgodnieniami, instrukcjami technicznymi
i przepisami prawa oraz egzekwowanie zalecen pokontrolnych;

4) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentéw powiatowego zasobu geodezyjno
-kartograficznego zgodnie z obowigzujgacymi przepisami prawnymi i technicznymi;
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5)

6)

7)
8)

obstuga o0so6b fizycznych i prawnych korzystajacych z zasobu geodezyjno-kartograficznego,
w tym sprzedaz map, informacji, i udostepnianie wgladu do dokumentow;

wystawianie dokumentu naliczania optaty oraz licencji za wykorzystane materiaty z zasobu
i wydane dokumenty;

nadawanie cech dokumentéw materiatom geodezyjnym wydawanym interesantom;

modernizacja i aktualizacja biezgca zasobu oraz dokumentéw ilustrujacych zaséb.

II. W zakresie ewidencji gruntéow i budynkoéw:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

III.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

IV.

1)
2)

3)

zaktadanie i modernizacja ewidencji gruntéw i budynkéw;

prowadzenie i biezaca aktualizacja czesci opisowej operatu ewidencji gruntdow na podstawie
zgtoszonych i nadestanych zmian;

zawiadamianie o wprowadzonych zmianach osoby zainteresowane, a takze witasciwy organ
w sprawach podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wiasciwy miejscowo sad
prowadzacy ksiegi wieczyste, wtasciwe miejscowo organy statystyczne;

wykonywanie urzedowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow
i budynkéw - wykazow gruntow, w terminach zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie doraznych i kompleksowych weryfikacji danych objetych ewidencji gruntow;

prowadzenie postepowania ewidencyjnego obejmujacego czynnosci zwigzane z weryfikacjg
danych, archiwizacjg danych i ochrong danych;

wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z wprowadzaniem zmian w operacie
ewidencji gruntéw i budynkow;

biezagca obstuga 0sob korzystajacych z ewidencji gruntéow oraz jednostek wykonawstwa
geodezyjnego, w tym wydawanie wypisow i wyryséw z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw,
udzielanie informacji, umozliwienie wgladu do operatu opisowo-kartograficznego;

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

zapewnienie gminom i ARIMR nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych
ewidencji gruntéw i budynkow.

W zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw:

prowadzenie postepowania zwigzanego z klasyfikacjg gruntow;

prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntow i jego biezgca aktualizacja;
wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych zmiany klasyfikacji gruntow;
prowadzenie okresowych kontroli klasyfikacji gruntow.

przeprowadza z urzedu klasyfikacje gruntéw rolnych na lesne po dokonanej ocenie udatnosci
w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego.

przygotowuje upowaznienia dla klasyfikatoréw do przeprowadzenia gleboznawczej klasyfikacji
gruntow

W zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:
gromadzenie i udostepnianie dokumentacji geodezyjnej inwentaryzacji sieci uzbrojenia terenu;

kontrola techniczna geodezyjnych pomiaréw powykonawczych sieci uzbrojenia terenu pod
wzgledem zgodnosci z instrukcjami technicznymi i wymogami do zafozenia geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

wspotpraca z jednostkami branzowymi w zakresie wymiany informacji na temat usytuowania
zainwentaryzowanych i nowo potozonych sieci uzbrojenia terenu.

V. W zakresie koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

1)
2)

3)

4)

5)

obstuga techniczna i organizacyjna narad koordynacyjnych z upowaznienia starosty;

przyjmowanie oraz analiza wstepna dokumentéw zawierajgcych propozycje usytuowania
projektowanych sieci;

zawiadamianie zainteresowanych oséb i podmiotow o sposobie, terminie i miejscu
przeprowadzenia narady koordynacyjnej;

doreczanie uczestnikom narady koordynacyjnej kopii dokumentéw zawierajacych propozycje
usytuowania projektowanych sieci za pomocg komunikacji elektronicznej;

sporzadzanie i utrwalanie wynikéw narady w protokole narady koordynacyjnej dotyczgcej
koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
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6)
7)

8)

9)
VI.
1)
2)
3)
4)
5)

VII.

1)
2)

3)
4)
5)

sporzadzanie i wydawanie odpiséw narady koordynacyjnej;

zamieszczanie na dokumentacji projektowej adnotacji, ze dokumentacja byta przedmiotem
narady koordynacyjnej;

wystawianie dokumentu obliczenia opfaty dotyczacego uzgadniania sytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu;

wydawanie informacji o koordynowanych projektach.

W zakresie zaktadania osnéw szczegé6towych:

prowadzenie zbiordw i map przegladowych osnéw szczegdtowych;

biezgca aktualizacja wspotrzednych i opiséw topograficznych;

zlecanie zaktadania punktéw osnéw szczegdtowych i zatwierdzanie ich projektow;
przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji osnéw szczegdtowych.

Przyjmowanie punktéw referencyjnych do zbioru osnéw szczegdtowych

W zakresie zakladania i aktualizacji mapy zasadniczej:
prowadzenie mapy =zasadniczej i jej biezaca aktualizacja na podstawie pomiarow
geodezyjnych;

kontrola opracowan geodezyjno - kartograficznych w zakresie obligatoryjnej i fakultatywnej
tresci mapy zasadniczej;

zaktadanie arkuszy mapy zasadniczej;
prowadzenie i biezgca aktualizacja map przegladowych pokrycia mapg zasadnicza;
zlecanie prac geodezyjno - kartograficznych w celu zaktadania mapy zasadniczej.

VIII. W zakresie przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci, opracowywania

1)
IX.

1)
2)

3)
4)
5)
X.

1)
2)

3)
XI.
1)

2)
3)

4)

XII.

1)

2)

i prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci
przyjmowanie i ewidencjonowanie wyciggow z operatdw szacunkowych.
W zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych:

przyjmowanie zawiadomien o uszkodzeniu, Ilub zniszczeniu znakéw od wiascicieli
nieruchomosci;

pozyskiwanie informacji od jednostek wykonawstwa geodezyjnego na temat technicznego
stanu znakow;

wykonywanie okresowych i doraznych przegladdéw i konserwacji znakow;
ustawianie urzadzen zabezpieczajgcych i sygnalizujgcych potozenie znaku;
zawiadamianie wtascicieli nieruchomosci o umieszczeniu znaku.

W zakresie prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie:

tworzenie numerycznych baz danych na podstawie bezposrednich pomiaréow w terenie;

przetwarzanie map analogowych w forme numeryczng na podstawie materiatdw istniejgcych
w zasobie geodezyjno - kartograficznym;

biezaca aktualizacja numerycznych baz danych.
W zakresie dysponowania srodkami zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

sporzadzanie i przedkfadanie do zatwierdzenia rocznego planu finansowego gospodarowania
$rodkami zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania zadan igospodarowania
$rodkami zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

wystepowanie o dofinansowanie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
skfadanie sprawozdan z wykorzystania przyznanych srodkéw;

udzielanie zlecen zgodnie z zasadami dotyczacymi zamowien publicznych.

Kontrola urzedéw, instytucji publicznych i przedsiebiorcow w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych geodezji i kartografii:

sprawdzenie zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie;

sprawdzenie wypeiniania obowiazku:
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a) zgtaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz przekazywania materiatdw
i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

b) uzyskiwania zgody na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie w celu
rozpowszechniania i rozprowadzania ~map, materiatdbw  fotogrametrycznych
i teledetekcyjnych, stanowigcych panstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny;

c) sprawdzenie posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujgce samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

§ 36

WYDZIAL PROMOCJI, OCHRONY ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH - PZS

Opracowuje strategie rozwoju powiatu i koordynuje dziatania zwigzane z jej realizacjg, zajmuje sie
problematyka zwigzang z promowaniem powiatu w kraju i zagranicq oraz jego rozwojem
gospodarczym, realizuje zadnia w zakresie promocji i ochrony zdrowia na terenie powiatu,
koordynuje dziatania zwigzane z problematykg pomocy spotecznej.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

I. W zakresie promocji i strategii rozwoju powiatu:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

opracowywanie materiatdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju powiatu;

aktualizacja strategii rozwoju oraz przygotowywanie informacji z jej realizacji;
ocena powiatowych programdw pod katem ich zgodnosci ze strategig;

inicjowanie przygotowania i opracowania projektdw programéw branzowych wynikajgcych ze
strategii;

monitorowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg strategii rozwoju powiatu oraz
wspdtpraca z samorzadem wojewodzkim, samorzadami gminnymi oraz powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

prowadzenie analiz, w oparciu o materiaty statystyczne i zbiorcze opracowania, dotyczacych
struktury spoteczno-gospodarczej powiatu;

wspotdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, w zakresie
opracowywania zestawien dziatan i analiz potrzebnych do biezacych opracowan
przygotowywanych przez wydziat;

zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektow wiasnych oraz we wspotpracy
i poprzez czionkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach,

promowanie potencjalu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego, w tym
agroturystyki, powiatu i gmin w powiecie poprzez inicjowanie konferencji, seminariéw,
spotkan, szkolen, wystaw, targdw i innych form prezentacji ich historii, kultury i dorobku
materialnego na forum i krajowym i miedzynarodowym;

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o powiecie
wszechstronnie ukazujacych jego dorobek i walory za posrednictwem réznorodnych publikacji,
wydawnictw i srodkdw masowego przekazu oraz udziat w targach i wystawach na forum
krajowym i miedzynarodowym;

tworzenie, ewidencja i aktualizacja bazy atrakcyjnych pod wzgledem turystycznym
i historycznym miejsc na terenie naszego regionu;

opracowywanie tresci okolicznosciowych zyczen, gratulacji, podziekowan, zaproszen;
modernizowanie i aktualizacja stron internetowych powiatu;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, przygotowywanie materiatu tekstowego, dobor
i opracowanie materiatu fotograficznego, zamieszczanie ogtoszen i informacji innych
wydziatéw, aktualizacja informacji;

wspodtdziatanie z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi i samorzadami gminnymi
w zakresie organizacji powiatowych imprez, obchoddw s$wiat panstwowych, uroczystosci
regionalnych itp.;

32



16) wspotpraca z podmiotami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju turystyki i rozwoju
lokalnego powiatu;

17) organizowanie wspétpracy i utrzymywanie kontaktéw z zaprzyjaznionymi instytucjami oraz
z krajowymi i zagranicznymi jednostkami samorzadowymi, wspotpraca z zagranica;

18) pozyskiwanie dotacji, dofinansowan, sponsoréw, darczyncow przy realizacji przedsiewziec¢
prowadzonych przez wydziat;

19) realizacja proceséw zakupu materiatéw i ustug promocyjnych;

20) prowadzenie gospodarki finansowo-budzetowej, planowanie i realizacja wydatkow,
prowadzenie sprawozdawczosci finansowej z zakresu dziatania wydziatu.

21) koordynacja dziatan, inicjowanie i organizowanie wspotpracy oraz wspieranie wszelkich dziatan majacych
na celu rozwdj regionu przy udziale partnerdw publiczno-prawnych, spotecznych, gospodarczych
i prywatnych;

22) wspotpraca w zakresie regionalnej sieci innowacyjnej;

23) prowadzenie dziatan i wspdtdziatanie z réznymi organizacjami i instytucjami na rzecz pozyskiwania
zewnetrznych srodkoéw finansowych krajowych i zagranicznych niezbednych dla rozwoju powiatu;

24) wspdipraca z podmiotami gospodarczymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspierania lokalnych
inicjatyw stuzacych rozwojowi powiatu m.in.: Czamkowsko-Trzcianecka Lokalng Grupg Dziatania,
Stowarzyszeniem ,Dolina Noteci”, Forum Gospodarczym Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego,

Wielkopolskim Funduszem Rozwoju i Promocji Wojewddztwa Wielkopolskiego, Wielkopolska Agencjg
Rozwoju Przedsiebiorczosci itp. ;

25) ksztattowanie we wspoipracy z samorzadami gmin, wspolnej polityki w zakresie upowszechniania
informacji dotyczacych dziatan podejmowanych na rzecz rozwoju gospodarczego powiatu;

26) poszukiwanie partnerdow gospodarczych i nowych inwestordw, rozpoznanie, analiza i wstepna ocena ich
wiarygodnosci, kondycji ekonomicznej, prowadzenie wstepnych rozmdéw i negocjacji, utrzymywanie
kontaktdéw roboczych z potencjalnymi inwestorami, wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem
Pracy.

II. W zakresie wspotpracy z mediami:

1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz wspodidziatanie w tym zakresie ze s$rodkami
masowego przekazu;

2) przygotowywanie informacji i zdje¢ na strone internetowa powiatu dotyczacych waznych
wydarzen, imprez, dziatalnosci organdéw powiatu oraz aktualizacja strony internetowej;

3) kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu poprzez informowanie medidow o jego dziatalnosci,
programach i wynikach pracy, zapewnienie dostepu do posiadanych informacji;

4) organizowanie konferencji prasowych, udzialu mediow w sesjach rady powiatu oraz innych
uroczystosciach powiatowych;

5) przygotowywanie materiatéw do wystapien radiowych, telewizyjnych i wywiadéw prasowych;
6) monitorowanie, analiza i archiwizacja publikowanych lub emitowanych informacji o powiecie;
7) udzielanie sprostowan, odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg;

III. W zakresie promocji i ochrony zdrowia:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisbw ustawy o samorzadzie powiatowym,
w tym szczegodlnie: wspoéipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami, organami rzadowymi i samorzadowymi wojewddztwa w zakresie
zadan promocji i ochrony zdrowia;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapiséw ustawy o dziatalnosci leczniczej, w tym
przede wszystkim prowadzenie spraw podmiotu, ktéry utworzyt samodzielny publiczny zakfad
opieki zdrowotnej:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg tworzenia, przeksztatcania, likwidacji
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

b) przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych nadawania, zatwierdzania i wprowadzania
zmian w statutach zaktadéw,

c) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powofania i odwotywania rad spotecznych
zakfadu,

d) przygotowywanie dokumentdw w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
zakfadow;
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e) kontrola i ocena dziatalnoéci zakfadow opieki zdrowotnej oraz kierownika zaktadu
w zakresie realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielanych $wiadczen,
oceny gospodarki finansowej oraz prawidtowosci gospodarowania mieniem;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapiséw ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkdéw publicznych:

a) tworzenie warunkéw funkcjonowania systemu ochrony zdrowia,

b) zapewnienie rownego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej, w szczegdlnosci poprzez:
opracowywanie i realizacje oraz ocene efektow programdéw zdrowotnych wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw powiatu, po
konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

c) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,

d) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

e) przekazywanie marszatkowi wojewoddztwa informacji o realizowanych na terenie powiatu
programach zdrowotnych;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy prawo farmaceutyczne, w tym
przede wszystkim: ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych dostosowanych
o potrzeb ludnosci i zapewnienie dostepnosci do $wiadczen w porze nocnej w niedziele, $wieta
i inne dni wolne;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapiséw ustaw o przeciwdziataniu narkomanii,
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdw tytoniowych, o chorobach zakaznych i zakazeniach,
ochronie zdrowia psychicznego, w tym przede wszystkim:

a) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ w zakresie profilaktyki uzaleznien,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, wychowawczej i zapobiegawczej polegajacej na
promocji zdrowego stylu zycia, propagowanie placowek prowadzacych dziatalnosc
zapobiegawczg w $rodowiskach zagrozonych uzaleznieniem;

6) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapiséw ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym przede wszystkim zlecanie zadan organizacjom
pozarzadowym w zakresie ochrony i promocji zdrowia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu, w szczegdlnosci poprzez opracowywanie
projektow plandw finansowych, przygotowywanie propozycji podziatu srodkoéw budzetowych,
opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie wykonania planow finansowych,
wspotdziatanie z wydziatem finansowym w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi, w tym
analizowanie i czuwanie nad prawidtowoscig ich wykorzystania;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem z budzetu powiatu dotacji zakladom opieki
zdrowotnej oraz innym podmiotom, przygotowywanie w tym zakresie projektdow umow
anekséw do nich, przekazywanie dyspozycji do przekazania dotacji oraz kontrola
jej rozliczenia;

9) realizacja innych zadan wynikajacych z aktualnych potrzeb dotyczacych promocji, profilaktyki
i ochrony zdrowia;

10) wspieranie dziatan inicjowanych przez organizacje pozarzadowe w zakresie rozwigzywania
problemdéw s$rodowiska lokalnego na ptaszczyznie ochrony zdrowia, kontrola merytoryczna
realizacji zadan zleconych organizacjom i prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji
programow.

III. W zakresie spraw spotecznych:

1) gromadzenie i analiza danych dotyczacych gospodarki finansowej jednostek pomocy spotecznej,
przygotowywanie w tym zakresie informacji, analiz i opracowan we wspotpracy z Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie;

2) wspoipraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami,
placowkami i podmiotami realizujgcymi zadania pomocy spotecznej w zakresie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem pomocy spotecznej w powiecie;

3) wspieranie i zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej, wspotpraca w organizacji konkursow
w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na wsparcie lub realizacje zadan pomocy
spotecznej, przygotowywanie w tym =zakresie projektow umoéw i anekséw do nich,
przekazywanie dyspozycji do przekazania dotacji oraz kontrola jej rozliczenia;
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5) wspoipraca z organizacjami pozytku publicznego i innymi organizacjami pozarzadowymi
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

6) koordynowanie innych zadan zwigzanych funkcjonowaniem pomocy spotecznej w powiecie;

7) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie gromadzenia i wymiany informacji
dotyczacych realizacji zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu bezrobociu
i aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 37
WYDZIAL FUNDUSZY EUROPEJISKICH - FE

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Funduszy Europejskich nalezy pozyskiwanie funduszy
z Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pozabudzetowych, a takze prowadzenie dziatan promujacych
powiat jako partnera do wspotpracy w zakresie rozwoju gospodarczego, kultury, oswiaty i innych
dziedzin zycia spotecznego w tym w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy i programéw Unii
Europejskiej oraz innych zewnetrznych zrédet finansowania, mozliwych do wykorzystania dla
realizacji zadan powiatu;

2) prowadzenie banku informacji o obowigzujacych procedurach i warunkach ubiegania sie
o $rodki pozabudzetowe;

3) samodzielne przygotowywanie projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych oraz udziat
W przygotowywaniu projektow wspdlnych z innymi partnerami, wspotdziatanie w tym zakresie z
pozostatymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

4) monitorowanie ztozonych wnioskdw o przyznanie S$rodkow finansowych we wiasciwych
instytucjach i organizacjach; wskazywanie komodrkom organizacyjnym powiatu i jego
jednostkom organizacyjnym, finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwoséci zapewnienia
$rodkéw z funduszy europejskich oraz innych zrédet krajowych i zagranicznych, na realizacje
projektow wynikajacych z zadan wiasnych i strategii rozwoju powiatu;

5) informowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie pozyskiwania przez komorki
organizacyjne powiatu i jednostki organizacyjne, $rodkéw z funduszy europejskich oraz z innych
zrodet krajowych i zagranicznych na realizacje zadan wilasnych i strategii rozwoju powiatu;

6) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem aplikacji dla projektow
przewidzianych do finansowania przy udziale $rodkéw ze zrédet zewnetrznych, w tym
kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace Srodki, jej
przechowywanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi;

7) opracowywanie koncepcji wdrazania projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie ze zrddet
zewnetrznych;

8) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw realizowanych przez komérki organizacyjne powiatu
i jednostki organizacyjne powiatu, ktore korzystajg z funduszy europejskich oraz z innych zrodet
krajowych i zagranicznych;

9) sprawowanie nadzoru i koordynowanie projektéw realizowanych przez komérki organizacyjne
powiatu i jednostki organizacyjne, finansowanych ze s$rodkéw funduszy europejskich oraz
z innych zrédet krajowych i zagranicznych;

10) sporzadzanie analiz oraz koordynowanie spraw zwigzanych z rozliczeniem wydatkowania
przyznanych srodkéw;

11) wspoipraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskow i aplikacji przez powiatowe jednostki
organizacyjne dla projektow przewidzianych do wspétfinansowania ze zrodet zewnetrznych;

12) wspotpraca ze zwigzkami miedzygminnymi i powiatowymi w zakresie przygotowania i realizacji
wspolnych projektow;

13) wsparcie informacyjne przedsiebiorcow, organizacji pozarzadowych, parafii, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz osob fizycznych zainteresowanych ubieganiem sie o S$rodki
z budzetu Unii Europejskiej oraz budzetu krajowego;

14) koordynowanie i organizowanie prac zespotu ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

15) wspotpraca z samorzadem wojewddzkim, samorzadami gminnymi i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i dziatan wynikajacych ze Strategii Rozwoju
Powiatu, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
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16) udziat w pracach statej komisji przetargowej starostwa;

17) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli wewnetrznych w zakresie prawidtowosci
stosowania przepisow dotyczacych procedur wdrazania $rodkow zewnetrznych w starostwie
i jednostkach organizacyjnych powiatu;

18) koordynowanie projektow infrastrukturalnych i inwestycyjnych  realizowanych z innymi jednostkami
organizacyjnymi powiatu oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach podpisanych umow o dotacie,
w szczegolnosci: (wspotudziat w planowaniu zadan inwestycyjnych; przygotowywanie przy udziale Biura
Prawnego umow o przekazanie dotacji innym podmiotom; rozliczenie realizowanych inwestycji i przyznanych
dotadji);

19) wspdtpraca z zarzadem drég powiatowych w zakresie planowania, realizacji i rozliczania zadan
inwestycyjnych prowadzonych na drogach powiatowych przy finansowym udziale gmin
powiatu;

20) sporzadzanie sprawozdan, opracowan i innych materiatdw w zakresie zadan realizowanych
przez wydziat;

21) wspbdtdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie opracowania
zestawien dziatan i analiz potrzebnych do biezacych opracowan przygotowanych przez wydziat;

22) wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspierania
lokalnych inicjatyw stuzacych rozwojowi powiatu;

23) wspdipraca z samorzadami gmin, w zakresie dzialan podejmowanych na rzecz rozwoju gospodarczego
powiatu;

24) prowadzenie gospodarki finansowo-budzetowej i sprawozdawczosci w zakresie zadan wydziatu;
25) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

26) prowadzenie dziatan przyczyniajagcych sie do budowy spoteczenstwa informacyjnego na
poziomie lokalnym;

27) prowadzenie sprawozdawczosci zbiorczej powiatu w zakresie wydatkdéw publicznych na cele
strukturalne oraz wspoéfpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu w tym zakresie.

§ 38
BIURO RADY POWIATU - BR
Biuro Rady Powiatu zapewnia obstuge administracyjng rady powiatu i jej komisji oraz zarzadu
powiatu.
Do podstawowych zadan Biura Rady nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej rady, jej komisji oraz zarzadu powiatu;

2) koordynowanie we wspotpracy z witasciwymi merytorycznie wydziatami prac nad projektami
uchwat rady, zarzadu oraz przygotowaniem materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje rady, jej
komisje i posiedzenia zarzadu;

3) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i zarzadu;

4) prowadzenie rejestru uchwat rady i zarzadu powiatu, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji
i wnioskow radnych;

5) przekazywanie uchwat, wnioskéow komisji, interpelacji radnych oraz wyciggéw z protokotéw
zarzadowi, wydziatlom i jednostkom organizacyjnym do realizacji, czuwanie nad terminowym
ich zatatwianiem;

6) przekazywanie uchwat rady w ramach nadzoru do wojewody wielkopolskiego i regionalnej izby
obrachunkowej;

7) obstuga kancelaryjna przewodniczacego rady oraz przekazywanie radnym materiatdw
i korespondencji drogg elektroniczng lub za posrednictwem sekretariatu;

8) przygotowywanie materiatdw do projektow plandw pracy rady i jej komisji;

9) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, posiedzen
komisji i zarzadu;

10) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego;
11) sporzadzanie list wyptat diet za udziat w sesjach, posiedzeniach komisji i zarzadu;
12) wykonywanie innych zadan merytorycznych w zakresie zleconym przez rade i zarzad.
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§ 39
BIURO PRAWNE - BP

Biuro Prawne zapewnia $wiadczenie pomocy prawnej wobec starostwa oraz jednostek
organizacyjnych, ktére jej nie posiadajg. Obstuga prawna starostwa moze by¢é wykonywana
na podstawie umowy cywilnoprawnej.

Do podstawowych zadan Biura nalezy :

1) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, zarzadu, starosty
i wydziatdw oraz w miare mozliwosci, dla jednostek organizacyjnych powiatu;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych
wydawanych lub przygotowywanych przez zarzad, staroste, wicestaroste i radnych;

3) udziat w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez powiat, opiniowanie
projektow tych umdw i porozumien;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi i NSA oraz
reprezentowanie powiatu i Skarbu Panstwa w sprawach dotyczacych ich dziatalnosci na
podstawie udzielonych petnomocnictw;

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Skarbu Panstwa i powiatu,
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzywania stosunkow pracy;

7) biezace informowanie zarzadu, starosty oraz naczelnikdw wydziatdw o obowigzujgcym stanie
prawnym i jego zmianach;

8) prowadzenie rejestru spraw sgdowych, opinii prawnych oraz zbioru obowigzujacych przepisow
prawnych.

§ 40
GEODETA POWIATOWY - GP
Geodeta powiatowy w imieniu starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej,
prowadzi nadzor i koordynacje realizacji zadan z zakresu geodezji, kartografii i katastru
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo Geodezyjne i Kartograficzne.
Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegodlnosci:

1) kontrola pod wzgledem zgodnosci wykonania prac geodezyjnych i Kkartograficznych ze
standardami technicznymi dotyczacymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemu informacji
o terenie;

2) kontrola opracowan przyjmowanych do powiatowego zasobu;

3) nadzoér i koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu przy pomocy Zespotu
Uzgadniania Dokumentacji Projektowej;

4) kontrola w zakresie posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujgce samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii;

5) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) naktadanie kary grzywny na osoby nie przestrzegajace przepisow prawa geodezyjnego
i kartograficznego.

Geodeta powiatowy podlega bezposrednio staroscie.

§ 41
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW - RK

Realizuje zadania na podstawie przepisow dotyczacych ochrony praw konsumentdéw oraz
zapobiegania praktykom monopolistycznym.

Do podstawowych zadan rzecznika konsumentow nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesow;
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2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentdéw oraz wstepowanie za ich zgodg, do toczacych
sie postepowan w sprawach o ochrone interesow konsumentéw;

udzielanie innej pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow;

sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentéw;

wspodtdziatanie z wiasciwymi  miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentdéw, organami inspekcji handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

prowadzenie edukacji konsumenckiej;
wystepowanie z wnioskiem o wszczecie postepowania antymonopolowego;

przedktadanie staroscie w terminie do 31 marca kazdego roku sprawozdania rocznego
z dziatalnosci w roku poprzednim;

wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami powiatowego rzecznika konsumentow;

Powiatowy rzecznik konsumentow bezposrednio podlega staroscie.

§42
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR - KA

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

opracowywanie projektu regulaminu pracy starostwa, regulaminu wynagradzania pracownikow
starostwa i ich nowelizacji;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikdw starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
kierownikow szkoét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest powiat;

prowadzenie spraw i obstuga techniczna organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow starostwa, spraw dotyczacych urlopow
pracowniczych oraz spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

planowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
starostwa z uwzglednieniem zakresu, kierunkéw i form szkolenia;

planowanie wydatkéw osobowych starostwa, ich realizacja zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;

prowadzenie spraw zwigzanych organizowaniem praktyk oraz stazow pracowniczych
w starostwie dla ucznidéw, studentdw, aplikantow i absolwentow szkdt;

wspoOtpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji zatrudnienia skierowanych
0s0b bezrobotnych;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych spraw;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem s$wiadczen socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikdéw starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych i cztonkéw zarzadu powiatu;

prowadzenie kontroli dyscypliny pracy oraz wykorzystywania zwolnien lekarskich w starostwie.

§ 43
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI - KO

Realizuje zadania kontrolne w starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych, inspekcjach
i strazach oraz rozpatruje skargi i wnioski.

Do
1)

podstawowych zadan stanowiska nalezy:

organizowanie i prowadzenie kontroli zgodnosci dziatania z prawem i kontroli finansowych
w wydziatach, jednostkach organizacyjnych powiatu, powiatowych inspekcjach i strazach oraz
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podmiotach otrzymujacych s$rodki publiczne z budzetu powiatu na podstawie ustaw, w tym
tryb i sposdb zatatwiania skarg i wnioskow;

2) opracowywanie harmonogramu kontroli na dany rok;
3) prowadzenie doraznego instruktazu w zakresie objetym przedmiotem kontroli;
4) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi w tym z audytorami zewnetrznymi;

5) wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi starostwa w zakresie prowadzenia wspolnych
kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu i podmiotach otrzymujacych $rodki finansowe
z budzetu powiatu;

6) prowadzenie kontroli wykorzystania, zgodnie z zawartymi umowami, Srodkow z dotacji
i dofinansowan udzielanych z budzetu powiatu;

7) sporzadzanie protokotéw, wnioskow i wystgpien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych oraz prowadzenie dokumentacji z prowadzonych
kontroli;

8) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zaftatwianie skarg i wnioskédw we wspédtpracy z komoérkami
merytorycznymi starostwa i jednostek podlegtych.

10) prowadzenie zbiorczego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do starostwa, opracowywanie
rocznej analizy i informacji dotyczacych przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli;

11) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie w tym zakresie
kontaktow ze starostq i wicestarostq;

12) przygotowywanie projektéw tematyki kontroli zarzadczej, plandéw rocznych kontroli oraz
sprawozdan z realizacji kontroli zarzadczej;

13) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi przy opracowywaniu plandéw kontroli zarzadczej oraz
wymiana informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli zarzadczej i audytu.

Samodzielne stanowisko ds. kontroli podlega bezposrednio staroscie.

§ 44
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KULTURY, SPORTU I WSPOLPRACY SAMORZADOWEJ - KSW

Zajmuje sie realizacjg zadan w zakresie ochrony zabytkdéw, upowszechnianiem i organizacjg
kultury ikultury fizycznej, nadzorem nad stowarzyszeniami kultury fizycznej izwigqzkdéw
sportowych, organizacjg powiatowej biblioteki publicznej oraz organizowaniem wspodtpracy na rzecz
rozwoju regionu.

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
I. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz tworzeniem,
przeksztatcaniem, likwidowaniem i prowadzeniem powiatowych instytucji kultury;

2) podejmowanie dziatan wspierajacych edukacje kulturalng dzieci i mtodziezy oraz otaczanie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywaniem muzealiow;
4) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem biblioteki powiatowej;

5) ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym i
nadzorowanie ich organizacji oraz wspoéfdziatanie zinnymi wydziatami, jednostkami
i organizacjami w organizacji $wigt i innych uroczystosci;

6) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury;

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

8) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

9) gospodarowanie $srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan z zakresu kultury
oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;
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10) opracowanie i realizacja powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego realizacji;

11) przyjmowanie i analiza wnioskdéw o udzielenie dotacji celowych na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy =zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,
potozonych na terenie powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego;

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

13) wspdtpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw w kwestii umieszczania na zabytku
nieruchomym wpisanym do rejestru, znaku informujgacego o tym, iz zabytek ten podlega
ochronie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskdw przez organy powiatu o przyznanie
odznaki ,,Za opieke nad zabytkami";

15) przygotowywanie na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkdéw decyzji o ustanowieniu
i cofnieciu ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkdéw oraz prowadzenie listy spotecznych
opiekunow zabytkow;

16) wydawanie legitymacji spotecznego opiekuna zabytkdw i wystawianie zaswiadczen o petnieniu
funkcji spotecznego opiekuna zabytkow.

I1. W zakresie kultury fizycznej:
1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych sprzyjajacych rozwojowi sportu;

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz ewidencji stowarzyszen, ktérych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

3) nadzor, wspotpraca i koordynacja dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych majacych siedzibe na terenie powiatu;

4) sporzadzanie terminarza imprez sportowych na terenie powiatu;

5) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych oraz wspdtudziat w realizacji
rozgrywek sportu mtodziezowego na szczeblu powiatu, zwtaszcza w ramach struktur LZS, SZS i
0s6b niepetnosprawnych;

6) gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan z zakresu kultury
fizycznej oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;

7) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Ogoélnym w zakresie organizacji otwartych konkursow
ofert dla organizacji pozarzadowych i podmiotédw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

III. W zakresie wspoéipracy samorzadowej:

1) prowadzenie dziatan w zakresie rozbudowania partnerskiej wspotpracy poprzez wspotdziatanie
wladz samorzadowych, zwigzkdéw i stowarzyszen, organizacji i instytucji;

2) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkoéw finansowych;

3) koordynacja dziatan przy inicjowaniu i organizowaniu wspotpracy zmierzajacej w kierunku
rozwoju powiatu i regionu.

Samodzielne stanowisko ds. kultury, sportu iwspoétpracy samorzadowej podlega bezposrednio
wicestaroscie.

Rozdziat 8
PRZYIJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 45

1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w starostwie odbywa sie kazdego dnia
w godzinach pracy.

2. Starosta lub wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach 12°° - 16%, Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele
przyjmowani sg w najblizszy dzien powszedni.

3. Naczelnicy wydziatdw oraz pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy.
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4, Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie starostwa.

§ 46

Skargi i wnioski wnoszone do starosty oraz kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
ewidencjonowane sg w kolejnosci ich wplywu w rejestrze skarg i wnioskow. Rejestr prowadzi
samodzielne stanowisko ds. kontroli.

§ 47

Skargi i wnioski zatatwiane s w starostwie w oparciu o przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenie rady ministrdw w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§ 48

Pracownik przyjmujgcy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokdt przyjecia skargi
zawierajacy: date przyjecia, imie, nazwisko i adres sktadajacego, zwiezte okreslenie sprawy, imie
i nazwisko przyjmujacego, podpis sktadajacego.

§ 49

1. Skargi i wnioski skfadane lub adresowane do starosty lub zarzadu wptywajace do starostwa
rozpatruje samodzielne stanowisko ds. kontroli we wspdtpracy z komoérkami merytorycznymi
starostwa.

2. Naczelnicy wydziatdow sq odpowiedzialni za terminowe i wyczerpujace ztozenie wyjasnien oraz
przekazanie ich dla samodzielnego stanowiska ds. kontroli.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje starosta lub pracownik przez niego upowazniony.

§ 50

Koordynacje przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania i rejestrowania skarg i wnioskdw sprawuje
samodzielne stanowisko ds. kontroli, ktore:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskdw niezbednych informacji
o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wiasciwego wydziatu lub organizuje
przyjecie obywateli przez staroste lub wicestaroste ,

3) opracowuje roczne analizy, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Rozdziat 9
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 51

1. W celu zapewnienia staroscie informacji niezbednych dla skutecznego i legalnego dziatania
w starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

2. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz z procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznos¢ i efektywnosc dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan,
4) ochrone zasobdw,
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5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosc i skutecznosc przeptywu informacii,
7) zarzadzanie ryzykiem.
4. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajq:
1) starosta,
2) wicestarosta,
3) sekretarz,
4) skarbnik,
5) gtéowny ksiegowy
6) kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
7) pracownicy w ramach wykonywanych zadan,
8) samodzielne stanowisko ds. kontroli.
5. System kontroli zarzadczej obejmuje kontrole starostwa i jednostek organizacyjnych.

§ 52

1. W ramach powierzonych zadan kontrole zarzadcza wykonujg w szczegdlnosci:

1) samodzielne stanowisko ds. kontroli w zakresie zgodnosci dziatania z prawem,
prawidtowosci gospodarowania srodkami finansowymi oraz prowadzenia rachunkowosci;

2) Wydziat Organizacyjno-Ogolny w zakresie organizacji i funkcjonowania komorek
organizacyjnych, a w szczegolnosci stosowania procedur administracyjnych, przestrzegania
przepisow KPA, instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych;

3) skarbnik, gtdowny ksiegowy i pracownicy Wydziatu Finansowego w zakresie prawidtowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi oraz przestrzegania przepisdéw o rachunkowosci
i finansach publicznych;

4) naczelnicy wydziatdw, ich zastepcy oraz pracownicy w ramach wykonywanych zadan;
5) dorazne zespoty powotywane przez staroste w zakresie ich umocowania.

2. Wydzialy i samodzielne stanowiska prowadzg dziatalnos$¢ kontrolng na podstawie rocznych
plandw kontroli zatwierdzonych przez staroste lub na podstawie doraznego polecenia starosty.

§ 53

Kontrole zarzadcza w stosunku do jednostek organizacyjnych wykonuja:

1) samodzielne stanowisko ds. kontroli i skarbnik w zakresie prawidtowosci gospodarowania
$rodkami budzetowymi i przestrzegania przepisdéw o rachunkowosci i finansach publicznych,

2) wydziaty lub zespoty dorazne w zakresie ustalonym przez staroste.

§ 54

1. Dziatalno$¢ kontrolng z wyjatkiem kontroli zarzadczej prowadzonej przez samodzielne
stanowisko ds. kontroli koordynuje Wydziat Organizacyjno-Ogdlny, ktoéry:

a) opracowuje i przekazuje staroscie do zatwierdzenia projekt rocznego planu kontroli, po
otrzymaniu projektéw planéw od poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

b) prowadzi =zbiorczg ewidencje materiatdw dotyczacych kontroli, w tym kontroli
zewnetrznych, a takze rejestr kontroli oraz wnioskow i zalecen pokontrolnych,

c) monitoruje terminy udzielenia odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne.

2. Naczelnicy wydziatéw sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
prawidtowe wykorzystanie wynikdw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen
z kontroli.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje starosta.
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4. Prowadzacy kontrole obowigzani sg przedktadac¢ do Wydziatu Organizacyjno-Ogdlnego materiaty
z przeprowadzonej kontroli.

Rozdziat 10
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 55

1. Uchwaty zarzadu powiatu podpisujg wszyscy cztonkowie zarzadu obecni przy ich podjeciu.

2. Umowy i inne dokumenty podpisuja dwaj cztonkowie zarzadu powiatu lub jeden cztonek zarzadu
i osoba upowazniona przez zarzad powiatu.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére mogg spowodowal powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagajg kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 56

1. Starosta podpisuje:

1) wystgpienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji
rzadowej, wojewodow, organdw samorzadu wojewddztwa, organow samorzgadow
powiatowych, kierownikow jednostek organizacyjnych stuzb, inspekcji i strazy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem powiatu i starostwa na zewnatrz,
3) zarzadzenia, postanowienia, regulaminy i pisma okolne wewnetrzne,
4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci starostwa,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania starosta nie upowaznit
innych oséb,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,

8) protokoty kontroli przeprowadzonych w starostwie przez uprawnione organy,
9) wystgpienia pokontrolne z kontroli,

10) pisma i dokumenty w sprawach osobowych i szkoleniowych pracownikow,
11) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci kierownictwa starostwa,
12) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie starosta zastrzegt dla siebie.

2. Wicestarosta w czasie nieobecnosci starosty, podpisuje w jego zastepstwie korespondencje
w sprawach zastrzezonych dla starosty w ust. 1.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu staroscie lub wicestaroscie winny by¢ uprzednio
parafowane przez naczelnika wydziatu lub jego zastepce, a w przypadkach samodzielnych
stanowisk pracy, przez pracownikow zajmujacych te stanowiska.

4. Do wicestarosty, sekretarza i skarbnika, nalezy wstepna akceptacja spraw zastrzezonych do
wilasciwosci starosty zwigzanych z zakresem realizowanych przez nich zadan.

5. Naczelnicy wydziatdw okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktorych upowaznieni sg ich
zastepcy i inni pracownicy komorki organizacyjnej.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych starostwa podpisujq:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komarek organizacyjnych nie zastrzezone dla oséb
wymienionych w ust. 5,

2) decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez
staroste,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komoérek organizacyjnych
i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

4) inne wynikajace z upowaznien szczegdlnych.

7. Pracownicy opracowujq pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.
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Rozdziat 11
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§57

Projekty aktow prawnych przygotowujg wilasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu.

Projekt a!<tu prawnego powinien by¢ sporzadzony zgodnie z zasadami techniki prawodawczej
| zawlerac:
1) tytut,
2) podstawe prawng,
3) przepisy regulujace sprawy bedace przedmiotem aktu,
4) wskazanie organu odpowiedzialnego za jego wykonanie,
5) okreslenie terminu wejscia w zycie.
Do projektu aktu dotacza sie uzasadnienie.
Przygotowany projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia:
1) z radcq prawnym,

2) ze skarbnikiem, jezeli postanowienia zawarte w projekcie dotycza budzetu lub powodujq
skutki finansowe,

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi lub organami o ile w mys$l obowiazujacych
przepisow wydanie aktu prawnego wymaga uprzedniej zgody, porozumienia lub opinii
tych organow.

Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, ktory sktada swoéj podpis na marginesie pierwszego egzemplarza projektu lub
pisemnej opinii stanowigcej zatacznik.

Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajq zaewidencjonowaniu odpowiednio w Biurze
Rady lub w Wydziale Organizacyjno-Ogolnym w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.

§ 58

Wszelkich zmian w regulaminie dokonuje rada powiatu w drodze uchwaty na wniosek zarzadu
powiatu.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie

POWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE

NADZOROWANE PRZEZ STAROSTE I WICESTAROSTE

1. Starosta sprawuje bezposredni nadzoér nad realizacja zadan przez :

v h e

Szkoty ponadgimnazjalne i specjalne,
Poradnie psychologiczno - pedagogiczne,
Miodziezowy Osrodek Socjoterapii,
Mtodziezowy Dom Kultury,

Zarzad Drdog Powiatowych.

2. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzoér nad realizacja zadan przez:

H W

Powiatowy Urzad Pracy,

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
Domy Pomocy Spotecznej,

Zakfady Opieki Zdrowotnej.
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