UCHWALA Nr 457/2021
ZARZADU POWIATU w RYPINIE
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rypinie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r., poz. 920, z 2021 r. poz. 1038), uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rypinie, stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwaly

§ 2. Traci moc Uchwata nr 347/2021 Zarzadu Powiatu w Rypinie z dnia 4 lutego 2021 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rypinie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staros$cie Rypinskiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Rypinie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

Zarzad Powiatu w skladzie:

1. Jarostaw Sochacki ..................c
2. Piotr Czarnecki ...........cooiiiiiiiiiiiiii,
3. Monika Kalinowska ...........................e.
4. Piotr Makowski ............oooiiiiiiiiiii,

5. Pawet Sobierajski ...



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920, z 2021 r., poz. 1038) do zadan Zarzadu Powiatu nalezy w szczegolnosci
uchwalanie regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego. Natomiast zgodnie z art. 35 ust. 1
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym organizacj¢ i zasady funkcjonowania
starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny.

W zwiazku ze zmianami kadrowymi zaistniatymi w Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz
pojawieniem si¢ nowych zadan przewidzianych do realizacji przez samorzad powiatowy nalezy
zaktualizowa¢ zapisy Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rypinie.

Majac na uwadze powyzsze przyjecie niniejszej uchwaty jest zasadne.



Zatgcznik do uchwaty nr 457/2021
Zarzadu Powiatu w Rypinie
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W RYPINIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rypinie zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Rypinie.

§ 2. 1.

Starostwo Powiatowe w Rypinie jest jednostka organizacyjna nie posiadajaca

osobowos$ci prawnej, przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu w Rypinie wykonuje zadania
Powiatu Rypinskiego.
2. Starostwo Powiatowe w Rypinie dziala w formie jednostki budzetowe;.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Rypinski;

Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu w Rypinie;

Komisji — rozumie si¢ przez to komisje Rady Powiatu w Rypinie;
Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Rypinie;
Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Rypinie;
Staros$cie - rozumie si¢ przez to Starost¢ Rypinskiego;
Administratorze danych - rozumie si¢ przez Staroste Rypinskiego;
Wicestaroscie - rozumie si¢ przez to Wicestaroste Rypinskiego;
Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Rypinskiego;

10) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Rypinskiego;

11) Wydziale - rozumie si¢ przez to wydziat Starostwa Powiatowego w Rypinie;

12) Geodecie - rozumie si¢ przez to Geodetg Powiatowego;

13) Kierowniku komorki - rozumie si¢ przez to kierownika komorki organizacyjnej tj.:

kierownika wydziatu, biura lub koordynatora — pracownika, ktéremu powierzono
koordynowanie biura oraz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;

14) Komorce - rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng, tj.: wydzial, samodzielng

komorke organizacyjng, samodzielne stanowisko pracy Starostwa Powiatowego w
Rypinie.

§ 4. Siedziba Starostwa mie$ci si¢ w Rypinie przy ul. Warszawskiej 38.

§ 5. 1. Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r., poz. 920,
z 2021 r., poz. 1038);

2) ustawy z dnia 13 pazdziernikal998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace

3)

administracj¢ publiczng (Dz.U. z 1998 r., Nr 133., poz. 872, 1126, z 2000 r., poz. 70,
136, 239, 1312, 1041, z 2001 r., poz. 497, 1084, 1194, 1623, z 2009 r., poz. 206, z 2016
r. poz. 2260);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z
2021 r., poz. 735, poz. 1491, poz. 2320);



4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2019 r.,
poz. 1282);

5) Statutu Powiatu Rypinskiego (Dz. Urz. Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z 2018
r., poz. 5233);

6) innych przepisOw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje powiatow;

7) regulamindéw wewnetrznych.

2. Starostwo wykonuje zadania:

1) wlasne - okreS$lone ustawami;

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Powiatowi na
mocy obowigzujacych aktow prawnych;

3) powierzone — na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
lub samorzadowe;j.

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

§ 6. 1. Praca Starostwa kieruje Starosta.

2. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zastgpstwie Starosty podczas jego
nieobecnosci lub niemozliwo$ci sprawowania funkcji.

3. Wicestarosta realizuje zadania w zakresie spraw powierzonych mu przez Starostg,
nadzorujac dziatalno$¢ wyznaczonych wydziatow.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Staroste zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa,
a takze organizacj¢ pracy Starostwa 1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich
komorek organizacyjnych.

5. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan
finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty dokonuje upowazniona osoba.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za sprawng i terminowa realizacj¢
zadan oraz organizacj¢ pracy komorek.

Rozdzial 3.
PODZIAL. KOMPETENCJI I ZADAN POMIEDZY STAROSTE, WICESTAROSTE,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 7. 1. Starosta koordynuje dziatania Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika w zakresie
nadzorowanych i realizowanych przez nich zadan.
2. W szczegolnosci do kompetencji 1 zadan Starosty nalezy:
1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami Powiatu
oraz reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
2) sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu w okresie migdzy sesjami oraz
wykonywania uchwal Rady;
3) przedktadanie Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu uchwat Rady;
4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Bydgoszczy uchwaty budzetowej i
uchwat objetych zakresem nadzoru Izby;
5) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o wybor i odwotanie Wicestarosty i Cztonkow
Zarzadu,
6) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika;
7) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Starostwa;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;



9) wydawanie innych aktow prawnych, w tym zarzadzen w sprawach nalezacych do jego
wla$ciwosci;

10) udzielanie upowaznien Wicestaro$cie, pracownikom Starostwa, powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu i pracownikom
do wydawania decyzji w jego imieniu;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi
Starostwa;

12) wykonywanie funkcji kierownika Starostwa, zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnika
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

13) udzielanie wywiadow i informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach
dotyczacych Powiatu;

14) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu m.in.:

a) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

b) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska;

c) ochrony praw konsumenta;

d) obronnosci;

e) finanséw Powiatu;

f) dostepu do informacji publicznej;

g) ochrony informacji niejawnych;

h) ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

i) audytu wewng¢trznego i kontroli;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu, postanowieniami Statutu oraz Regulaminu.

§ 8. 1. Do Wicestarosty nalezy:
1) koordynacja dziatan podlegtych wydziatow i jednostek organizacyjnych Powiatu;
2) nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady i Zarzadu;
3) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.
2. Szczegbdtowy zakres zadan Wicestarosty okresla Starosta.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy:
1. nadzor nad organizacja pracy w Starostwie oraz spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr;
2. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie;
3. koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Starostwa i jego komorek;
4. nadzorowanie prac zwigzanych z organizacja 1 obstuga posiedzen Zarzadu oraz
wspotdziatanie w przygotowaniu projektoéw uchwal Rady 1 Zarzadu;
5. sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:
1) skarg, wnioskow i petycji,
2) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;
3) organizacji 1 przeprowadzania wyborow powiatowych oraz referendum
powiatowego;
4) funkcjonowania kontroli zarzadczej;
zapewnianie warunkow materialno-technicznych dla dziatalno$ci Starostwa;
7. nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu wyposazenia i $rodkow trwatych,
remontdw oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynku, bedacego siedzibg
Starostwa;

o



realizowanie zadan w zakresie polityki szkoleniowej pracownikow, po otrzymaniu
stosownego upowaznienia,

koordynowanie zadan w zakresie przeprowadzania naborow na stanowiska urzednicze,
odbywania stuzby przygotowawczej | dokonywania ocen okresowych pracownikow, po
otrzymaniu stosownego upowaznienia;

10. wykonywanie innych zadan z zakresu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi po

otrzymaniu stosownego upowaznienia;

11. udziat w posiedzeniach Zarzadu i sesjach Rady.

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy:
1. Skarbnik Powiatu, jako gtowny ksiegowy budzetu Powiatu zapewnia prawidtowg

gospodarke budzetowa, dazy do pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz Powiatu,
odpowiada za planowanie i realizacj¢ budzetu oraz sprawuje nadzér nad gospodarka
finansowa.

2. Ponadto do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie prawidlowej realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiazkow w  zakresie
rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu, realizacja
budzetu oraz zapewnieniem biezacej kontroli jego wykonania;

4) zapewnienie sporzadzania w sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi
terminami sprawozdawczos$ci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu;

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu, powiatowymi shuzbami i
inspekcjami w zakresie gospodarki finansowej;

7) sprawowanie nadzoru stuzbowego nad pracownikami Wydziatu Finansowego
Starostwa;

8) udziat w posiedzeniach Zarzadu i sesjach Rady.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 11. 1. W sktad Starostwa wchodza:

2.

1) wydziaty;

2) samodzielne stanowiska pracy;

3) samodzielne komorki organizacyjne.

Strukturg¢ organizacyjng Starostwa okre§la schemat stanowigcy zalgcznik do
Regulaminu.

§ 12. 1. Wydziatami kieruja kierownicy.

okrwn

o

Kierownikiem Wydzialu Finansowego moze by¢ Skarbnik.

Kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego moze by¢ Sekretarz.

Kierownikiem Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci jest Geodeta.
Dziatalno$cig samodzielnej komoérki organizacyjnej moze kierowaé kierownik lub
koordynator.

Starosta moze tworzy¢ w wydziale stanowisko zastepcy kierownika.

W czasie nieobecnosci kierownika pracg wydziatu kieruje zastgpca. W wydziale, w
ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, albo w przypadku jego nieobecnosci,



kierownik powierza zastgpstwo wyznaczonemu pracownikowi wydzialu, po
uzgodnieniu ze Starosta.

§ 13. 1. W sktad Starostwa wchodza nastgpujace wydziaty oznaczone symbolami literowymi:

1) Wydziat Organizacyjny -OR
2) Wpydziat Finansowy -FN
3) Wydziat Budownictwa -WB

4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,
w tym Powiatowy Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej - GiIK
5) Wydziat Komunikacji i Transportu - KT
6) Wydzial Srodowiska -0S
7) Wydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych - SSG

2. W skiad Starostwa wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy oznaczone
symbolami literowymi:

1) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych -ZP

2) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko ds. Funduszy i Rozwoju — FR
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PK

4) Audytor Wewngetrzny - AW

5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych -10D

6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN

7) Geodeta Powiatowy
3. W skiad Starostwa wchodza nastgpujace samodzielne komorki organizacyjne
oznaczone symbolami literowymi:
1) Biuro Prawne -BP
2) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZON

§ 14. 1. Kierownicy komorek oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa
odpowiedzialni przed Starosta za wykonywanie zadan i czynnosci okreslonych przez
Regulamin i przepisy prawa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja swoje zadania bezposrednio 1 przy
pomocy podleglych pracownikow, dla ktorych ustalajg szczegotowe zakresy czynnosci
oraz kontrolujg ich realizacjg.

3. Do zadan kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy komorki;

2) biezacy nadzor oraz zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan
powierzonych komorce;

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j;

4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z
zasadami okreslonymi przez Rade¢ 1 Zarzad,

5) zapewnianie sprawnej, praworzadnej i kompleksowej obstugi klienta;

6) zapewnianie wiasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzor
nad przestrzeganiem przez pracownikéw odpowiednich regulaminow;

7) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydzialu ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zalatwiania spraw;

8) udzial w sesjach Rady;

9) wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie merytorycznym komorki w ramach
systemu kontroli zarzadczej w Starostwie.

§ 15. 1. Pracownicy przygotowuja dokumentacje niezb¢dng do zatatwienia spraw i ponoszg w
szczegolnosci odpowiedzialnos$ci za:



1) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im sprawach;
2) przestrzeganie termindw zalatwianych spraw;
3) wilasciwg obstuge klientow;
4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywania akt;
5) prawidlowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion, nazwisk i obliczen.
2. Pracownicy Starostwa ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Starosta.

§ 16. 1. Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu w
ramach posiadanych kompetencji.
2. Do wspoélnych zadan komoérek nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom;

2) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty sprawozdan, ocen, analiz,
programow, prognoz i biezacych informacji w ramach prowadzonych zadan;

3) podejmowania przedsiewzig¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w celu
prawidtowej realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki;

4) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami Starostwa,
jednostkami organizacyjnymi oraz stuzbami, inspekcjami i strazami Powiatu, a
takze innymi instytucjami;

5) wspolpraca z innymi powiatami i gminami w zakresie dziatalnoéci komorki,

6) rozpatrywanie skarg w zakresie merytorycznym komorki, terminowo i zgodnie z
prawem ich zatatwianie oraz analizowanie i eliminowanie ich przyczyn;

7) rozpatrywanie petycji, postulatow i wnioskow klientow oraz wnioskow, interpelacji
1 zapytan radnych w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki;

8) realizowanie zadan z dziedziny obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego, w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

9) sktadanie informacji StaroScie o istotnych wydarzeniach i sytuacjach na terenie
Powiatu w sprawach nalezacych do wtasciwosci rzeczowej komorki;

10) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

11) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorke,

12) prowadzenie postepowania w przedmiocie egzekucji administracyjnej obowigzkow
o charakterze niepieni¢znym w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki;
13)nadzér nad realizacja uchwal, zarzadzen, umoéw i porozumien w zakresie

wlasciwym dla komorki;

14) koordynowanie oraz rozliczanie dotacji finansowych i rzeczowych dotyczacych
dziatalnosci komorki, udzielonych oraz otrzymywanych przez Powiat;

15) wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym w zakresie opracowywania plandéw
finansowych do projektu budzetu Powiatu oraz informacji z wykonania budzetu w
czesci dotyczacej zadan komorki;

16) wspotdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych w
zakresie realizacji zamowien publicznych dotyczacych zadan merytorycznych
komorki;

17) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Spotecznych i Gospodarczych w sprawach
zaopatrzenia w sprzet komputerowy i teleinformatyczny;

18) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Spotecznych i Gospodarczych w sprawach
wyposazenia i zaopatrzenia techniczno-gospodarczego, biurowego oraz w materiaty
eksploatacyjne i artykutu biurowe;

19) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz wykonywanie zadan
dotyczacych udzielania informacji w sprawach merytorycznych zadan komorki;



20) przekazywanie uchwal, porozumien, obwieszczen i sprawozdan dotyczacych
wykonywania zadan publicznych do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego, w zakresie wlasciwosci rzeczowej
komorki;

21) wiasciwe zakladanie spraw i dobor klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzenia akt spraw i sktadow chronologicznych oraz wspotpraca z Wydziatlem
Organizacyjnym w zakresie prawidlowego stosowania instrukcji kancelaryjnej;

22) przygotowywanie dokumentdw i wyjasnien w zakresie merytorycznym komorki dla
potrzeb przeprowadzanych kontroli zewnetrznych oraz przekazywanie kompletne;j
dokumentacji pokontrolnej do Wydziatu Organizacyjnego;

23) przekazywanie informacji i ogloszeh do Wydzialu Spraw Spotecznych i
Gospodarczych w celu biezacej aktualizacji strony internetowej Powiatu.

§ 17.1 Czynnosci kancelaryjne w Starostwie i obieg korespondencji reguluje rozporzadzenie, o
ktorym mowa w § 20 ust. 1 pkt 6.

2. Obieg korespondencji tajnej okreslaja odrgbne przepisy.

3. Podziat rzeczowy akt w poszczegdlnych komorkach, zasady klasyfikowania akt,
kategorie archiwalne i okresy przechowywania oparte na jednolitym rzeczowym
wykazie akt dla organow Powiatu.

4. Wydawane zarzadzenia, informacje i zawiadomienia wymagajace podania do
wiadomosci pracownikow umieszczane s3 w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa oraz przesylane a adresy mailowe kierownikow wydziatow.

§ 18. 1. W celu wiasciwego przekazu informacji publicznych oraz zawiadamiania klientow o
zasadach pracy Starostwa prowadzi si¢ Biuletyn Informacji Publicznej oraz umieszcza si¢
tablice informacyjne i tablice ogloszen.

2. W siedzibie Starostwa znajdujg si¢:

1) tablica ogloszen Rady i Zarzadu;

2) tablica ogloszen Starostwa z informacjg o godzinach pracy Starostwa i dniu przyjec
klientow przez Staroste, Wicestaroste, Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza oraz
kierownikow w sprawach skarg 1 wnioskow;

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek w budynku starostwa oraz tabliczki
przy drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajace:

a) nazwe komorki,
b) imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe.

§ 19. 1. Uchwaly Rady i1 Zarzadu, zarzadzenia Starosty i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow Powiatu odpowiednio poprzez:

1) ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

2) obwieszczenia,

3) ogloszenia na tablicach ogloszen w siedzibie Starostwa,

4) publikowanie w prasie i telewizji lokalnej oraz w prasie o zasiggu regionalnym lub

krajowym,
5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. O sposobie podania aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 1, do wiadomosci
mieszkancow Powiatu decyduja przepisy prawa, organ Powiatu wlasciwy do ich
wydania lub Starosta.



Rozdzial 5.
ZASADY POSTEPWANIA ZE SPRAWAMI WNIESIONYMI PRZEZ KLIENTOW

§ 20. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okreslajg w
szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r., poz.695, 956, 1298, z 2021 r., poz. 54, poz. 735, poz. 1491);

2) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2020 poz. 1427, 1492, 2070, z 2021 r., poz. 20, poz. 41, poz. 1005, poz.
1177, poz. 1236, poz. 1666);

3) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 471,
1546, 1565, 2023, 2369, z 2021 r. poz. 72, poz. 694, poz. 1000, poz. 1718)

4) ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r., poz. 870);

5) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46);

6) rozporzadzenie prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67).

2. Sprawy wniesione przez klientow do Starostwa sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw prowadzonych w poszczegdlnych komorkach zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

3. Skargi, wnioski i petycje adresowane do organdw Powiatu ewidencjonowane sg w
odrebnych rejestrach prowadzonych wedtug wtasciwosci tych organow:

1) rozpatrywanie i zalatwiane przez Rade sg rejestrowane przez pracownika Biura
Rady,

2) rozpatrywanie i zalatwiane przez Starost¢ rejestruje 1 koordynuje Wydziat
Organizacyjny, z zastrzezeniem przepisu art. 231 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

4. Rozpatrywanie skargi nalezy do:

1) Rady — jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty, a takze
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu, o ile przepisy szczego6lne nie stanowig inaczej,

2) Starosty — jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci pracownikow Starostwa.

5. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do Starostwa oraz zglaszane podczas przyjec
interesantOw przez Starostg, Wicestaroste, Sekretarza oraz kierownikoéw przekazuje si¢
do wilasciwego organu Powiatu w celu rozpatrzenia 1 zatatwienia.

6. Skargi i wnioski rozpatrywane i1 zalatwiane przez Starostg, po zarejestrowaniu
kierowane s3 do merytorycznej komorki w celu przygotowania wyjasnien i
odpowiedzi.

7. Skargom i wnioskom, o ktorych mowa w ust. 3, a takze bezposrednio wplywajacym do
poszczegolnych komorek nalezy niezwlocznie nada¢ numer z rejestru skarg i
wnioskow wlasciwego organu, do ktorego nalezy ich rozpatrzenie.

8. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisujg wnoszacy i przyjmujacy skarge lub wniosek.

9. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyjasnienie istotnych
okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w
skardze lub propozycji zawartych we wniosku oraz jednoznaczng informacje¢ o
podjetych rozstrzygnigciach. Odpowiedz te podpisuje wiasciwy organ.



§ 21. 1. Indywidualne sprawy klientow zalatwiane sg w terminach okre§lonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.
2.Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spaw klientow kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
klientow ponosza kierownicy komorek oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

§ 22. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zalatwiajacych indywidualnych spraw
klientow nalezy przestrzeganie Kodeksy etyki, m.in.:

1) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

2) przestrzeganie prawa;

3) udostgpnianie dokumentow znajdujgcych si¢ W posiadaniu Starostwa, jezeli prawo
tego nie zabrania;

4) udzielanie klientom informacji niezbednych lub przydatnych do zatatwienia
sprawy, przystepne 1 wszechstronne wyjasnienie tresci obowigzujacych przepisoéw,
a takze uzasadnien podjetych decyz;ji;

5) zapewnienie klientom czynnego udzialtu w kazdym etapie toczacego si¢
postgpowania administracyjnego;

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo;

7) uprzedzanie klientow o konsekwencjach grozacych w przypadku zlozenia
pracownikowi Starostwa danych, informacji lub o$wiadczen niezgodnych ze
stanem faktycznym i prawnym, a majacych wpltyw na rozstrzygnigcie sprawy;

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i
wspotpracownikami;

9) dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych Powiatu z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz stusznego interesu klientow.

§ 23. 1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja klientow w indywidualnych sprawach oraz w
sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 16.00. Jezeli wtorek jest
dniem wolnym od pracy, dniem przyjec¢ jest nastgpny dzien pracy.
2. Sekretarz i kierownicy komorek przyjmuja klientow w indywidualnych sprawach oraz
w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Starostwa okreslonych
w Regulaminie pracy.
3. Pracownicy poszczegdlnych komorek przyjmuja klientow kazdego dnia w godzinach
pracy Starostwa okreslonych w Regulaminie pracy.
4. Starosta moze skroci€ czas pracy oraz wyltaczy¢ niektore dni z przyjmowania klientow
w poszczegdlnych komodrkach Starostwa.

§ 24. 1. Pracownicy obstugujacy klientow zobowigzani sa do zalatwiania spraw zgodnie z
kodeksem postepowania administracyjnego.

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania roznych komodrek lub pracownikéw,
przekazuje si¢ ja komoérce lub pracownikowi, do ktorych nalezy zalatwienie jej w
podstawowym zakresie. Do tej komoérki lub pracownika nalezy zebranie niezb¢dnych
materiatdw 1 przygotowanie ostatecznej odpowiedzi.

3. W przypadku zgtoszenia si¢ klienta do niewtasciwej rzeczowo lub miejscowo komorki,
pracownik przyjmujacy tego klienta, po zapoznaniu si¢ z rodzajem sprawy, powinien
ustali¢ i poinformowac, kto 1 w ktorej komorce jest wtasciwy do zalatwienia tej sprawy.
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4. W przypadku gdy sprawa, z ktora zgtasza si¢ klient dotyczy kompetencji innego urzedu
lub innej instytucji, pracownik przyjmujacy tego Klienta w Starostwie powinien
przekaza¢ mu doktadna informacje i adres urzedu lub instytucji, do ktorej wtasciwosci
nalezy zatatwienie sprawy.

Rozdzial 6.
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIAL()W, SAMODZIELNYCH
KOMOREK I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 25. 1. Wydziat Organizacyjny (OR) zapewnia m.in. sprawng organizacj¢ 1 funkcjonowanie
Starostwa, organizacje¢ przyjmowania klientéw w sprawach skarg i wnioskoéw, zatatwianie
spraw kadrowych 1 szkoleniowych pracownikow komorek.
2. Do podstawowych zadan wydziatu, w zakresie obstugi administracyjnej Rady, komisji
Rady oraz Zarzadu nalezy:

1) przygotowywanie i gromadzenie materiatéw niezbednych do pracy Rady i komisji;

2) przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady i komisji;

3) protokotowanie sesji Rady, posiedzen komisji i Zarzadu;

4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwatl Rady,

b) wnioskow i opinii komisji,

) interpelacji i wnioskow radnych,

d) uchwatl Zarzadu i wyjasnien w sprawach rozstrzyganych na posiedzeniach
Zarzadu,

e) prowadzenie rejestru petycji oraz skarg i wnioskow rozpatrywanych i
zatatwianych przez Radg,

5) przekazywanie do realizacji odpisdéw uchwat Rady, wnioskéw komisji i interpelacji
radnych Staroscie, zainteresowanym kierownikom komorek oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwieniem;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

7) sporzadzanie informacji z pracy Zarzadu w okresie miedzy sesjami oraz rocznej;

8) zawiadamianie radnych i osob zapraszanych o terminach posiedzen Rady i jej
komisji;

9) sporzadzanie dokumentacji z dziatalnosci Rady i jej komisji;

10) przekazywane materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

11) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw sesji Rady, posiedzen
Zarzadu, uchwat Rady 1 Zarzadu,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w zakresie ustalonym ordynacja
wyborcza 1 innymi ustawami,

13) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

14) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

3. Do podstawowych zadan wydziatu, w zakresie spraw organizacyjnych, nalezy:

1) opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji;

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

3) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw W imieniu Starosty;

4) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

5) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz;
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7) przyjmowanie interesantOw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starostg i Wicestarosta,

8) prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom;

9) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz:

3)
b)
)
d)
€)
f)

9)
h)

i)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisOw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Staro$cie okresowych analiz z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw w pracy, a takze
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow i chorob zawodowych,
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z
wykonywang praca,

przeprowadzanie szkolen wstegpnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
nowo zatrudnionych pracownikdéw,

organizowanie szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow Starostwa,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami Starostwa, w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikow,

wspotudziat w ustalaniu zasad zaopatrzenia pracownikow Starostwa w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow
11) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Powiatu.
4. Do podstawowych zadan wydziatu, w zakresie spraw obywatelskich, nalezy:
1) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku;
2) w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

9)
h)

i)

zapewnienie calodobowej wymiany informacji dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego,

wspoéltdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci na terenie powiatu, organizowania
powiatowych elementow systemu SWA,

wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,
wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne,

dokumentowanie dziatanh podejmowanych przez Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie planoéw zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste zwierzchnictwa
nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami, dotyczacymi w
szczegdlnosci:

- zatwierdzania programow ich dziatania,

- uzgadniania wspoélnych dziatan na obszarze Powiatu,
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- kierowania, w sytuacjach szczegbélnych, wspolnymi dziataniami tych
jednostek,

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej,

b) okreslenie zatozen do gminnych planéw obrony cywilnej oraz ich uzgadnianie,

c) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i kierowaniem formami
obrony cywilnej,

e) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

4) w zakresie spraw obronnych:

a) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

b) planowanie potrzeb w zakresie srodkow finansowych i materiatowych
niezbednych do realizacji zadan zwigzanych z ochrong ludnosci,

C) realizacja zadanh w zakresie przygotowan ochrony zdrowia do dziatan w
przypadku sytuacji kryzysowych, stanéw nadzwyczajnych, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

d) wspoldziatanie z organami wojskowymi, policjg oraz gminami w Powiecie w
zakresie obronnosci,

e) opracowywanie i aktualizowanie niezbe¢dnej dokumentacji obronnej Starostwa,

f) wystepowanie do wladz samorzadowych o nadanie §wiadczen osobistych i
rzeczowych dotyczacych realizacji zadah obronnych, obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego,

g) wykonywanie zadan na rzez Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej i wojsk
sojuszniczych, w tym realizacja zadan wynikajacych z obowigzkdéw panstwa —
gospodarza HNS na terenie Powiatu,

h) zabezpieczenie lokalowe i organizacyjno-materiatowe Powiatowej Komisji
Lekarskiej podczas kwalifikacji wojskowej,

5) prowadzenie postepowan reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny pracownikdéw Starostwa
oraz radnych Rady Powiatu;

6) organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej w zakresie zadan
obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

7) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie realizacji spraw obronnych, obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w podlegtych 1 nadzorowanych
podmiotach na terenie Powiatu;

8) realizowanie zadan z dziedziny obronnosci, w tym obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego, w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

9) prowadzenie akcji kurierskiej;

10) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej;

11) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

12) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkdw z obcego panstwa;

13) organizowanie przewozu zwtok os6b zmartych w miejscach publicznych.

5. Do podstawowych zadan wydziatu, w zakresie ochrony zdrowia, nalezy:

1) podejmowanie dziatan na rzecz promocji zdrowia na terenie Powiatu;

2) inicjowanie, opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie realizacji
programéw polityki zdrowotnej, sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji i ocena
efektow;
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3) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zdrowia i zycia ludzi na obszarze
Powiatu,

4) pokrywanie kosztow przewozu osob podlegajacych przymusowej hospitalizacji i
kosztéw przejazdu na przymusowe badania w czasie trwania epidemii;

5) przygotowywanie decyzji 0 powotaniu osoby wykonujacej zawdd medyczny do
pracy przy zwalczaniu epidemit;

6) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok wyzszym uczelniom medycznym,;

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu dotyczacych tworzenia,
przeksztatcania i likwidacji publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej;

8) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej
wedhug regulaminu konkursu opracowanego przez komisje konkursowa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem rady spotecznej przy zaktadach
opieki zdrowotnej;

10) rozpatrywanie odwotan kierownika zaktadu opieki zdrowotnej od uchwat rady
spolecznej;

11) przygotowywanie projektu uchwaly Rady w spawie okreslenia zasad zbycia,
wydzierzawienia lub wynaj¢cia majatku trwalego samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej i realizacja tych zasad;

12) przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie wyrazenia zgody na
wniesienie przez samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej majatku do
spotek lub fundacji oraz o pozbawieniu sktadnikow przydzielonego lub nabytego
mienia w przypadku podziatulub przeksztalcenia samodzielnego zaktadu, a takze
przeznaczenia mienia w przypadku likwidacji zaktadu;

13) naktadanie na zaktad opieki zdrowotnej obowigzku wykonania dodatkowego
zadania jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotnej, w
przypadku kleski zywiotowej lub w celu wykonania zobowigzan
migdzynarodowych;

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach ustalenia rozktadu godzin
pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie Powiatu.

6. Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie promocji nalezy:

1) koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych z  wykorzystaniem
dostgpnych narzedzi, w oparciu o zrodta wlasne oraz dostepne zasoby spoteczne,
gospodarcze, kulturalne, sportowe i turystyczne Powiatu;

2) wspoélredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw nalezacych
do zakresu dziatania komorki;

3) prowadzenie serwisu internetowego Starostwa,;

4) przygotowywanie i zamieszczanie biezacych informacji w serwisie internetowym
Starostwa;

5) organizowanie prac redakcyjnych zwigzanych z wydawaniem ,,Gazety Powiatu
Rypinskiego”;

6) przygotowywanie i opracowywanie informacji dla mediow lokalnych i
regionalnych;

7) wykonywanie zadan rzecznika prasowego Starostwa;

8) wspodlpraca z samorzadami gmin, organizacjami pozarzgdowymi i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wspolnych inicjatyw informacyjnych i promocyjnych;

9) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych oraz nadzor nad
przygotowaniem publikacji do druku;

10) promocja Powiatu poprzez udziat w imprezach promocyjnych , np.: targach,
wystawach, konferencjach itp.;

11) kompletowanie dokumentacji fotograficznej Powiatu oraz prowadzenie kroniki;
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12) opracowywanie i wydawanie cyklicznych periodykow informacyjnych i
promocyjnych;

7. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie kultury, nalezy:

1) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczoSci artystycznej,
sprawowanie mecenatu nad amatorskim ruchem artystycznym;

2) ustalenie rocznego harmonogramu imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym,
okresleniec ich zalozen programowo-artystycznych oraz nadzorowanie ich
organizacji;

3) wspoéldziatanie w zakresie organizacji $wigt i innych uroczystos$ci, imprez
artystycznych i rozrywkowych;

§ 26.1. Pracg Wydziatu Finansowego (FN) kieruje Skarbnik. Swoje zadania moze wykonywaé
przy pomocy gldwnego ksiegowego Starostwa.
2. Do podstawowych dziatan wydzialu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu 1 Starostwa zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) opracowywanie materialdow zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu
Powiatu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych w szczegdlnosci
budzetu, finanséw, trybu udzielania i rozliczania dotacji;

4) dokonywanie analiz wykonania budzetu Powiatu;

5) sporzadzanie informacji opisowych oraz sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, zasad
przeprowadzania rozliczania inwentaryzacji;

7) wnioskowanie do Starosty o przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Starostwa i jej rozliczanie;

8) wspotdziatanie z bankiem wykonujacym obstuge bankowa budzetu Powiatu oraz z
innymi bankami ,m.in. w zakresie lokowania wolnych srodkow, obstugi kredytow,
itp.;

9) prowadzenie dokumentacji ptacowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

10) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa;

11) sporzadzanie informacji podatkowych (PIT);

12) wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen;

13) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikow Starostwa i 0sOb
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia;

14) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen
oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji do Urzedu Skarbowego i Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

15) sporzadzanie list diet radnych , ekwiwalentow za zalesianie gruntow;

16) fakturowanie sprzedazy i wystawianie not ksiggowych;

17) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towarow i ustug, rozliczanie podatku
VAT i sporzadzanie deklaracji;

18) sporzadzanie przelewow oraz terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan
Starostwa i Powiatu;

19) zasilanie jednostek organizacyjnych Powiatu, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
w Srodki na wydatki i ich rozliczanie z przekazanych srodkow;
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20) przyjmowanie, sprawdzanie bilansow od jednostek organizacyjnych Powiatu,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, sporzadzanie zbiorczych bilansow oraz
bilansu z wykonania budzetu;

21) rozliczanie dotacji celowych otrzymywanych z budzetu panstwa na realizacje
zadan z zakresu administracji rzagdowej, zadan powierzonych oraz w zakresie
dofinansowania zadan wlasnych Powiatu jak réwniez dotacji otrzymanych od
innych podmiotow;

22) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Powiatu innym podmiotom;

23)wspoélpraca z pozostatymi komoérkami w zakresie windykacji naleznoSci
budzetowych Powiatu, Starostwa i Skarbu Panstwa;

24) prowadzenie kasy Starostwa;

25) wspotdziatanie z Regionalna Izba Obrachunkowa i innymi organami kontrolnymi;

26) podejmowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnionymi okoliczno$ciami
wskazujacymi na naruszenie w Starostwie, jednostkach organizacyjnych powiatu i
innych jednostkach utworzonych przez Powiat dyscypliny finanso6w publicznych,
w tym przygotowywanie projektow zawiadomien wlasciwego rzecznika
dyscypliny o takich okoliczno$ciach;

27) sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieniem Powiatu, w tym nad
opracowywaniem projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych
trybu i sposobu gospodarowania sktadnikami majatku wchodzacego w sktad mienia
Powiatu, przygotowywaniem i przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku Powiatu
oraz procesem jego ubezpieczania.

§ 27. Do podstawowych zadan Wydzialu Budownictwa (WB) nalezy:

1.

sprawdzanie zgodnosci projektu zagospodarowania dzialki lub terenu z :

1) miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i wymogami ochrony
srodowiska,

2) wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) innymi przepisami, w tym techniczno-budowalnymi;

sprawdzanie zgodnos$ci projektu budowlanego z przepisami, w tym przepisami

techniczno-budowalnymi i obowigzujacymi Polskimi Normami w zakresie:

1) spetnienia podstawowych wymagan dotyczacych obiektéw budowlanych
okreslonych w zatgczniku I do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) Nr 305/2011 z dnia 9 marca 2011 r. ustanawiajacego zharmonizowane
warunki wprowadzania do obrotu wyrobéw budowlanych i uchylajacego dyrektywe
Rady 89/106/EWG (Dz. Urz. UE L 88 z04.04.2011, str. 5 ze zm.), dotyczacych:

a) nos$nosci i statecznosci konstrukeji,

b) bezpieczenstwa pozarowego,

c) higieny, zdrowia i srodowiska,

d) bezpieczenstwa uzytkowania i dost¢gpnosci obiektow,

e) ochrony przed hatasem,

f) oszczgdnosci energii i izolacji cieplnej,

g) zrownowazonego wykorzystywania zasobow naturalnych;

2) warunkoéw uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem obiektu, w szczego6lnosci w
zakres:

a) zaopatrzenia w wode i energi¢ elektryczng, oraz odpowiednio do potrzeb, w
energi¢ cieplng i paliwa, przy zalozeniu efektywnego wykorzystania tych
czynnikow,

b) usuwania $Sciekow, wody opadowej i odpadow;
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

3) mozliwosci dostepu do ustug telekomunikacyjnych, w szczegolnosci w zakresie
szerokopasmowego dostepu do Internetu;

4) mozliwosci utrzymania wlasciwego stanu technicznego;

5) zapewnienia niezbednych warunkow do korzystania z obiektow uzytecznosci
publicznej 1 mieszkaniowego budownictwa wielorodzinnego przez osoby
niepetnosprawne, w szczegolnosci poruszajace si¢ na wozkach inwalidzkich;

6) warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) ochrony ludnosci, zgodnie z wymaganiami obrony cywilnej;

8) ochrony obiektow wpisanych do rejestru zabytkow oraz obiektow objetych ochrong
konserwatorska;

9) odpowiedniego usytuowania na dziatce budowlanej;

10) poszanowania, wystepujacych w obszarze oddzialywania obiektu, uzasadnionych
interesOw 0sob trzecich, w tym zapewnienie dostepu do drogi publicznej;

11) warunkéw bezpieczenstwa i ochrony zdrowia osob przebywajacych na terenie
budowy;

naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym i

zatwierdzanie projektow budowlanych, a w przypadku nieusunigcia ich w terminie

odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe;

kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w

budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji;

udzielanie lub odmawianie zgody na odstepstwo od przepisOw techniczno-

budowlanych;

naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz

zapewnienie nadzoru autorskiego;

wydawanie pozwolen na budowg;

przyjmowanie zgloszen o rozbidrce budynkéw i wykonywania robot objetych

obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe, naktadanie obowigzku uzyskania

pozwolenia na budowe;

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot nie objetych

obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe, naktadanie obowigzku uzyskania

pozwolenia na budowe;

przyjmowanie zgloszen o rozbiorce budynkow, budowli 1 obiektow nie objetych

obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

uzgadnianie projektowanych rozwigzan na terenach zamknigtych i okre$lonych w art.

82 ust. 3 ustawy Prawo budowlane (morskie, hydrologiczne, drogi, lotniska) w zakresie:

1) linii zabudowy oraz elewacji obiektow, budynkow projektowanych od strony drog,
ulic, placow 1 innych miejsc publicznych,

2) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu wyprowadzanych poza granice terenu zamknigtego, portow 1
przystani morskich, a takze podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego,

wydawanie decyzji 0 zmianie , uchyleniu i wygasnig¢ciu pozwolenia na budowe;

odmowienie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe
na trenie, na ktérym znajduje si¢ obiekt budowany, w stosunku do ktoérego orzeczono
nakaz rozbiorki;

powadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentow;

przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby;

rozstrzyganie 0 niezbednoSci wejScia do sasiedniego budynku, lokalu lub

nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;
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18

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31
32

. przyjmowanie zawiadomien o zamierzonym terminie rozpocze¢cia robot budowlanych,
wydawanie i rejestrowanie dziennikow budowy;

zwalnianie z obowigzku powotania kierownika udowy i1 nadzorowania robot oraz
prowadzenia dziennika budowy lub rozbiorki i ustawienia tablicy informacyjnej;
udzielanie pozwolenia na zmiang¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;
przekazywanie bezzwlocznie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji,
postanowien 1 zgtoszen wynikajacych z przepisOw prawa budowlanego;

Uczestniczenie na wezwanie organdOw nadzoru budowlanego w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow 1 informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych
si¢ do obszaréw Powiatu i zagadnien jego rozwoju;

Oopiniowanie projektéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;
potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu dla celow ustanowienia
odrgbnej whasnosci;

potwierdzanie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

potwierdzanie zaawansowania realizacji budynku mieszkalnego dla celow uzyskania
premii gwarancyjnej;

poswiadczanie os$wiadczen zamawiajagcego  wykonania robdt  dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od
towarow i ushug;

kontrolowanie zadan powierzonych z zakresu prawa budowlanego i przepisow
wykonawczych;

zadanie przedstawienia danych o obiekcie lub o prowadzonych robotach
rozbidrkowych;

. prowadzenie ksiagzki budynku Starostwa;

. prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste.

§ 28. Praca Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Nieruchomosci (GIK) kieruje Geodeta
Powiatowy.
1. Do podstawowych zdan wydziatu w zakresie geodezji i kartografii, nalezy prowadzenie
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego poprzez Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w szczegolnosci:

1) prowadzenie dla obszaru Powiatu:

a) ewidencji gruntow i budynkéw, w tym baz danych ewidencji gruntow i
budynkéw (kataster nieruchomosci),

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym baz danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwanej powiatowa bazg GESUT,

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

2) tworzenie, prowadzenie 1 udostgpnianie:

a) baz danych rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

b) baz danych szczegdtowych osnow geodezyjnych,

c) dla terenéw miast i zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe
obszarow wiejskich baz danych obiektéw topograficznych o szczegdtowosci
zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500 — 1:5000;

3) tworzenie i udost¢pnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, zwanych mapami ewidencyjnymi i mapami
zasadniczymi;

4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
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5) zaktadanie osnéw geodezyjnych;

6) przeprowadzanie  powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

7) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

8) weryfikacja otrzymanych zbiorow danych lub ich materiatow stanowiacych wyniki
prac geodezyjnych lub prac kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa obowigzujacymi w geodezji 1 kartografii;

9) przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikow
prac i przejetych baz danych;

10) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych na podstawie wykonywanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych dla potrzeb postepowan administracyjnych,
sagdowych lub czynnos$ci cywilnoprawnych;

11) udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbiorow aktow notarialnych
oraz orzeczen sagdowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpiséw do
ewidencji gruntéw i budynkow.;

12) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie;

13) aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntow i budynkow z urzedu lub na
whniosek wiascicieli lub wtadajacych gruntami na zasadach samoistnego posiadania;

14) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencji gruntow i budynkows;

15) zapewnienie gminom nieodptatny bezposredni dostep do baz danych ewidencji
gruntow i budynkows;

16) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych ewidencji
gruntow i budynkow;

2. Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie gospodarki gruntami rolnymi i le§nymi,
wynikajacymi z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych, ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw oraz ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem gruntéw z produkcji rolnej;

2) okreslanie warunkow i wylaczenie gruntow rolnych z produkcji;

3) nalozenie obowigzku zdjecia prochniczej warstwy gleby oraz jej wykorzystania;

4) naliczanie naleznos$ci i optat rocznych z tytutu wylaczenia gruntéw z produkcji
rolnej;

5) mozliwo$¢ nakazania wiascicielowi gruntow  zalesienia, zadrzewienia,
zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych uzytkow zielonych ze wzgledu na
ochrong gleb przed erozja,

6) nakladanie na osobe¢ powodujgca utrate lub ograniczenie wartosci uzytkowej
gruntdbw obowiazek ich rekultywacji;

7) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow
rolnych 1 le$nych;

8) naktadanie podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wylgczenia gruntow z
produkcji rolnej niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na
wylaczenie;

9) nakladanie podwyzszonych optat za niezakonczenie rekultywacji gruntow
zdewastowanych w okre§lonym terminie;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i
lesnych;

11) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy z tytutu ochrony gruntow
rolnych;

12) przyznawanie nieodptatnie na wtasnos¢ dziatki gruntu i dziatek pod budynkami
osobie, ktora przekazala gospodarstwo rolne panstwu w zamian za rente;
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13) ustalanie, ktore nieruchomo$ci stanowig wspélnote gruntowg Ilub mienie
gromadzkie;

14) ustalanie wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przesz nich posiadanych 1 wielkosci
przystugujacych im udziatéw we wspolnocie;

15) zatwierdzanie uproszczonych planow zagospodarowania gruntow lesnych, lasow i
nieuzytkOw przeznaczonych do zalesienia opracowanych przez organy spotki
wspolnoty gruntowe;.

Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Powiatu

i Skarbu Panstwa nalezy:

1) gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa;

2) dokonywanie darowizn migdzy Skarbem Panstwa i1 jednostkg samorzadu
terytorialnego;

3) sprzedaz i zamiany nieruchomosci Skarbu Panstwa;

4) zrzeczenie si¢ nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa w mys$l art. 179 Kodeksu
cywilnego;

5) oddawanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad, najem i
dzierzawe oraz uzyczenie;

6) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

7) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa w
drodze przetargowej lub bezprzetargowej;

8) rozwiazywanie uméw o oddanie gruntow Skarbu Panstwa w uzytkowanie
wieczyste stosownie do Kodeksu cywilnego;

9) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przeksztatcenie prawa wieczystego
uzytkowania nieruchomosci Skarbu Panstwa zabudowanych na cele mieszkaniowe
w prawo wlasnosci, 1 naliczanie z tego tytutu optaty przeksztatceniowej;

10) orzekanie o wygasnigciu ustanowionego trwatego zarzadu;

11) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

12) naliczanie dodatkowych optat w razie niedotrzymania ustalonych termindéw
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

13) udzielanie bonifikaty przy sprzedazy nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz przy
optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego u trwatego zarzadu;

14) aktualizowanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

15) opiniowanie podzialu nieruchomos$ci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu;

16) wszczynanie postepowania wywlaszczeniowego;

17) wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wtasnosci nieruchomosci;

18) sktadanie w sadzie wniosku o ujawnieniec w ksigdze wieczystej postepowania
wywlaszczeniowego;

19) wystepowanie o wykreslenie z ksiggi wieczystej wpisu 0 wszczeciu postepowania
wywlaszczeniowego jezeli wywtaszczenie nie doszto do skutku;

20) przeprowadzanie rozprawy administracyjnej;

21) orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomosci zamiennej;

22) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej ostatecznej decyzji
wywlaszczeniowej;

23) udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggdw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytu ptynoéw, pary, gazu i
energii elektrycznej oraz urzadzen faczno$ci publicznej i1 sygnalizacji, a takze
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innych podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych obiektow 1 urzadzen

niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzadzen jezeli wlasciciel lub

uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

24) udzielanie zezwolenia na czasowe =zajecie nieruchomo$ci w przypadku
konieczno$ci zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

25) orzekanie o zwrocie wywlaszczonej nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w
tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminu
zZwrotu;

26) zabezpieczenie wierzytelnoSci  Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydanie zaswiadczenia o splaceniu wierzytelnosci;

27) sporzadzanie map i tabel taksacyjnych na podstawie oszacowania nieruchomosci
reprywatyzacyjnych wykonanych przez rzeczoznawcoéw majatkowych;

28) orzekanie o ustaleniu wartosci katastralnej nieruchomosci i jej wpisanie w katastrze
nieruchomosci;

29) aktualizowanie wartosci katastralnej nieruchomosci;

30) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej wraz z niezbedna dokumentacja;

31) orzekanie o nadaniu na wtasno$¢ nieruchomos$ci dzierzawcom i ustaleniu ceny
nabycia;

32) wyrazenie zgody na nadanie nieruchomosci objetej w posiadanie bez zachowania
ustawowego terminu;

33) orzekanie o nabyciu na wlasno$¢ nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia na
rzecz posiadaczy i1 innych tytuléw niz dzierzawa;

34) orzekanie o zwolnieniu od obowigzku uiszczenia ceny nabycia przez repatriantow;

35) przekazywanie nieodptatnie w drodze decyzji Lasom Panstwowym gruntow
wchodzacych w sktad Zasobu Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

36) wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie
nieodptatnie nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi
stuzacymi wykonywaniu zadah wtasnych Powiatu;

37) ustalanie odszkodowan za grunty zajete pod realizacj¢ inwestycji drogowych;

38) ustalanie odszkodowan za udostepnianie nieruchomosci i powstate szkody;

39) regulowanie stanu prawnego nieruchomos$ci na rzecz Skarbu Panstwa
(zasiedzenia);

40) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa;

41) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach:

a) dokonywania darowizn migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego,

b) zrzeczenia si¢ nieruchomosci w mysl art. 179 Kodeksu cywilnego,

c) sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem lub
dzierzawe nieruchomosci,

d) rozwigzywania uméw o oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

e) ustalania optat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, oplaty
przeksztalceniowej itp., ich aktualizacja, ustalanie bonifikat przy sprzedazy
nieruchomosci oraz przy oplatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
trwalego zarzadu, optaty przeksztalceniowe; itp.,

f) Zamiany nieruchomosci,

42) prowadzenie powiatowego zasobu nieruchomosci.
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§ 29. 1. Wydzial Komunikacji i Transportu (KT) realizuje zadania zwigzane z rejestracja
pojazdéw, wydawaniem i wstrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami, wydawaniem licencji 1 zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z oséb
I rzeczy.
2. Do podstawowych zadan wydziatu wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo o ruchu
drogowym oraz przepiséw Wykonawczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzeniec rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow oraz tablic
rejestracyjnych;

2) prowadzenie czasowej rejestracji pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych,
tymczasowych tablic rejestracyjnych oraz tablic profesjonalnych;

3) prowadzenie czasowego wycofania pojazdow z ruchu;

4) dokonywanie wpisu w karcie pojazdu o nabyciu pojazdu oraz zmian danych w
dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdow;

5) wyrejestrowywanie pojazdow W przypadku przekazania pojazdu do stacji
demontazu, kradziezy pojazdu, zniszczenia pojazdu za granicg, trwalej lub zupelnej
utraty pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany za
granicg lub zbyty za granicg;

6) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w przypadkach okreslonych
W ustawie;

7) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach
okreslonych przepisami szczegdélowymi,

8) prowadzenie w systemie elektronicznym danych i informacji o pojazdach
zarejestrowanych w Powiecie oraz ich wlascicielach;

9) przyjmowanie od stuzb uprawnionych do zatrzymywania dowodow rejestracyjnych
oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzenia badan technicznych
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego);

10) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie;

11) wydawanie kart dla pojazdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

12) wydawanie decyzji 0 uniewaznieniu rejestracji pojazdow, zwrocie dowodu
rejestracyjnego i tablic przypadkach okreslonych przepisami prawa;

13) wydawanie zezwolen do przeprowadzania badan technicznych dla stacji kontroli
pojazdow;

14) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow;

15) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

16) realizacja zadan dotyczacych procedur naktadania kar pienigznych za naruszenie
przepiséw o profesjonalnej rejestracji pojazdow;

17) realizacja zadan dotyczacych procedur naktadania kar pieni¢znych za naruszenie
obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia Starosty o nabyciu lub
zbyciu pojazdu;

18) realizacja zadan dotyczacych procedur: usuwania pojazdu z drogi, przepadku
pojazdu na rzecz Powiatu, naliczenia kosztow usuni¢cia pojazdu;

19) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych.

3. Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie transportu, prawa przewozowego, kolei

1 drog nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewoz
0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w
zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnych;
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2) wydawanie i1 cofanie zezwolen zawodu przewoznika, licencji na Kkrajowy
zarobkowy przewdz os6b i rzeczy pojazdami samochodowymi nie bedacymi
taksowkami ora licencji spedycyjnej;

3) wydawanie i cofanie zezwolen na zarobkowy przewo6z osob;

4) wydawanie za$wiadczen na transport drogowy rzeczy i 0sob na potrzeby wlasne;

5) wuzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow na liniach komunikacyjnych obejmujacych powiaty lub wojewodztwa
sasiadujace.

4. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy o kierujagcych pojazdami oraz
przepisdéw wykonawczych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, wymiana uprawnien oraz
wydawanie wtornika;

2) wydawanie pozwolen do Kierowania tramwajem;

3) wydawanie profilu kandydata na kierowce;

4) wydawanie miedzynarodowych praw jazd;

5) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem;

6) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem w
przypadkach okreslonych w ustawie;

7) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania psychologiczne kierujacego pojazdem
w przypadkach okreslonych w ustawie;

8) wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny kierujacego pojazdem w
przypadkach okreslonych w ustawie;

9) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy oraz zawiadomien o wydaniu
postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy od organow prokuratury i sagdow;

10) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wykonywanie wyrokow sadowych;

11) wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy oraz decyzji o zwrocie kierowcy
uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyny, ktéra
spowodowala jego zatrzymanie;

12) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji 0 przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyny, ktora spowodowata jego cofnigcie;

13) prowadzenie w systemie elektronicznym rejestru kierowcow, wydanych uprawnien
1 $wiadectw kwalifikacyjnych oraz zdarzeh wptywajacych na ograniczenia w
korzystaniu z uprawnien;

14) wydawanie zezwolef na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne;

15) wydawanie zezwolen dla jednostek na prowadzenie szkolenia dla 0s6b ubiegajacych
si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami;

16) prowadzenie ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji instruktorom
nauki jazdy;

17) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow;

18) prowadzenie kontroli osrodkow szkolenia kierowcows;

19) prowadzenie systemu PORTAL STAROSTY.

5. Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie zarzadzania ruchem na drodze nalezy w
szczegllnosci:

1) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych organizacji ruchu;

2) opiniowanie projektow organizacji ruchu;

3) rozpatrywanie wnioskdw o zmiang¢ organizacji ruchu;

4) opracowywanie pism zatwierdzajacych organizacje ruchu;
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5) sprawdzaniec kompletno$ci 1 poprawnosci przedtozonych projektow  z
obowigzujacymi przepisami;

6) sprawdzanie istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja;

7) identyfikowanie miejsc niebezpiecznych i posiadajacych zlg organizacje ruchu;

8) kontrola zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych, sygnalizacji Swietlnej
1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego;

9) wspolpraca z zarzadami drog i kolei oraz Policjg w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

10) prowadzenie kontroli wykonania zadan technicznych w terminie 14 dni od dnia
wprowadzenia organizacji ruchu, wynikajacych z realizacji projektu;

11) monitorowanie terminu wprowadzenia organizacji ruchu a w przypadku
przekroczenia tego terminu informowanie o utracie waznosci zatwierdzonej
organizacji ruchu;

12) przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesiecy kontroli prawidtowosci
zastosowania, wykonania, funkcjonowania 1 utrzymania wszystkich znakow
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej i dzwickowej oraz urzadzen B RD;

13) przygotowanie i opracowanie protokolow z przeprowadzonych kontroli i
wystosowanie wnioskow obligujacych do naprawienia oznakowania badz
przywrdcenia do stanu zgodnego z zatwierdzong organizacja ruchu.

§ 30. Wydziat Srodowiska (OS) zajmuje si¢ realizacja zadan w zakresie kompetenciji Zarzadu
i Starosty zwigzanych z gospodarka odpadami, ochrona $rodowiska, ochrona przyrody,
gospodarka towiecka i lesng, rybactwem s$rodladowym oraz niektorymi zagadnieniami
zwigzanymi z gospodarka nieruchomos$ciami Powiatu.

1.

2.

Do podstawowych zadan w zakresie ustawy Prawo wodne nalezy w szczegdlnos$ci

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg spotek wodnych.

Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie ustawy o rybactwie $rodladowym nalezy

w szczeg6lnosci:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

2) zezwalanie na przegradzanie wod sieciowymi rybackimi narzg¢dziami potowowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze spoteczng strazg rybacka wspotpraca z
uzytkownikami wod do celow rybackich.

Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie ustawy o lasach w odniesieniu do lasow

niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa oraz ustawy o przeznaczeniu gruntow

rolnych do zalesienia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesna;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem na koszt nadle$nictw zabiegdw
zwalczajacych 1 ochronnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana lasu na uzytek rolny;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami gruntow w tym dokonywanie oceny
udatnosci upraw lesnych, naliczanie oraz wstrzymywanie ekwiwalentu za
wylaczenie gruntow z produkcji rolnej i prowadzenie upraw lesnych;

5) uznawanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru;

6) zlecenie wykonania uproszczonych planow urzadzenia lasow oraz inwentaryzacji
stanu lasow;

7) wydawanie zaswiadczen o objeciu dziatki uproszczonym planem urzadzenia lasu
lub inwentaryzacja stanu lasu,

8) nadzér i kontrola nad wykonaniem zatwierdzonych uproszczonych planow
urzadzania oraz inwentaryzacji stanu lasow, w tym kontrola zadan gospodarczych
oraz obowigzkow pielgegnacyjnych 1 ochronnych wlascicieli lasow;
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9) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskania drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzenia lasu lub inwentaryzacja stanu lasu;

10) cechowanie drewna.

Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie ustawy Prawo lowieckie oraz ustawy o

ochronie zwierzat nalezy w szczego6lnosci:

1) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny, majac na uwadze potrzebe
podjecia koniecznej opieki i leczenia oraz ochron¢ zwierzyny poprzez tworzenie
warunkow jej bezpiecznego bytowania;

2) wydawanie oraz cofanic zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow
rasowych lub ich mieszancow;

3) wydzierzawianie polnych obwoddéw lowieckich oraz rozliczanie otrzymywanych
czynszow dzierzawnych;

4) wydawanie zezwolen na odtow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny;

5) opiniowanie zezwolen na pozyskiwanie zwierzat wolnozyjacych (dzikich) w celach
preparowania ich zwtok.

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy o0 odpadach nalezy w

szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na zbieranie, przetwarzanie, i transport odpadow;

2) stwierdzanie wygasni¢cia, cofnigcia zezwolen na zbieranie, przetwarzanie, i
transport odpadow;

3) wstrzymywanie dziatalnosci posiadaczom odpadow naruszajgcych przepisy ustawy
o odpadach lub dziatajacym w sposob powodujacy zagrozenie dla zdrowia, zycia
ludzi i srodowiska;

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy Prawo ochrony srodowiska

nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pozwolen na wprowadzenie gazow lub plynow do powietrza;

2) udzielanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;

3) udzielanie pozwolen zintegrowanych;

4) wygaszanie, cofanie i ograniczanie pozwolen emisyjnych oraz przenoszenie praw i
obowigzkow, wynikajacych z pozwolefn emisyjnych dotyczacych instalacji;

5) przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne;

6) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga uzyskania
pozwolen;

7) wydawanie decyzji zobowigzujacej prowadzacego instalacj¢ do sporzadzenia i
przedlozenia przegladu ekologicznego w przypadkach negatywnego oddziatywania
instalacji na srodowisko;

8) nakladanie na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia pomiaroéw wielkosci emisji 1 przedktadania pomiardw;

9) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

10) podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie
srodowiska oraz negatywnego oddzialywania na Srodowisko, w tym
przygotowywanie decyzji nakladajacej obowiazek przywrdcenia srodowiska do
stanu wlasciwego 1 usunigcia negatywnych skutkow w §rodowisku dla podmiotu
korzystajacego ze Srodowiska;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej;

12) prowadzenie kontroli i spraw zwigzanych z przestrzeganiem i stosowaniem
przepisOw ochrony srodowiska, naktadanie obowigzkéw usunigcia negatywnych
skutkéw w §rodowisku, wynikajacych z zadan nalezacych do wtasciwos$ci Starosty;
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10.

13) rozpatrywanie informacji wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o stanie
srodowiska na obszarze Powiatu oraz sktadanie wnioskow do odpowiednich stuzb
zwigzanych z ochrong §rodowiska;

14) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wyznaczania obszaréw cichych w
aglomeracji lub obszarow cichych poza aglomeracja, uwzgledniajac ochrone przed
halasem;

15) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych ograniczenia lub zakazu
uzywania jednostek ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych waod stojacych lub ptynacych;

16) przygotowywanie opinii projektow wojewodzkich i gminnych planéw ochrony
srodowiska;

17) przygotowywanie opinii projektow wojewddzkich programow ochrony powietrza;

18) przygotowywanie Planu Ochrony Srodowiska dla Powiatu Rypinskiego;

19) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Planu Ochrony Srodowiska dla Powiatu
Rypinskiego

20) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje na temat terendw zagrozonych
ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na ktorych wystepuja te ruchy;

21) sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
zieml.

Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie ustawy o ochronie przyrody oraz o

transporcie kolejowym nalezy w szczegdlnosci:

1) popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie oraz sprawowanie kontroli nad
przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody;

2) rejestracja i prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskie;j;

3) udzielanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow, kontrola nasadzen drzew i
krzewo6w, naliczanie optat i kar za usunig¢cie drzew i1 krzewoéw w stosunku do
nieruchomosci bedacych wlasnoscig gmin;

4) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow utrudniajacych widocznosé
sygnatow 1 pociaggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych
zaspy $niezne na wniosek zarzadcy oraz ustalanie odszkodowan, w przypadku braku
umowy stron.

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy o udostgpnianiu informacji o

srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o

ocenach oddzialywania na srodowisko nalezy w szczegdlnosci:

1) udostgpnianie informacjo o srodowisku;

2) prowadzenie ewidencji, rejestrow i wykazu danych o dokumentach;

3) prowadzenie spraw z udzialem spoteczenstwa o ochronie Srodowiska oraz w
przypadku koniecznosci oceny oddziatywania na $rodowisko na podstawie ww.
ustawy, zwigzanych z wydawaniem zezwolen, pozwolen 1 koncesji, wynikajacych
z innych przepisow szczegotowych, w przypadkach gdy organem ochrony
srodowiska jest Starosta.

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy o planowaniu i

zagospodarowaniu przestrzennym nalezy w szczeg6lno$ci opiniowanie projektow

planéw oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego jako
wlasciwego organu ochrony $rodowiska w zakresie terendw zagrozonych osuwaniem
si¢ mas ziemnych.

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnych i

lesnych nalezy w szczegdlnosci
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11.

12.

13.

14.

1) zobowigzywanie wiascicieli gruntow do zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub
zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrong gleb przed
erozja, ruchami masowymi ziemi oraz naktadanie na osobg¢ powodujaca utrate lub
ograniczenie wartosci uzytkowej gruntow obowiazku ich rekultywacji;

2) wydawanie decyzji na rekultywacje terenow poeksploatacyjnych, w tym ustalanie
kierunku, sposobu i terminu przeprowadzenia rekultywacji gruntu oraz uznawanie
rekultywacji za zakonczong;

3) prowadzanie kontroli wykonywania obowigzku rekultywacji i zagospodarowania
terenéw poeksploatacyjnych.

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy o systemie handlu uprawnieniami

do emisji gazow cieplarnianych nalezy w szczegolnosci wydawanie zezwolen na emisje

gazO6w cieplarnianych z instalacji objgtej systemem handlu uprawnieniami do emisji
gazdw cieplarnianych.

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy Prawo geologiczne i gornicze

nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie koncesji geologicznych na wydobycie kopalin pospolitych;

2) gromadzenie, przetwarzanie 1 udostgpnianie informacji  geologicznych,
prowadzenie powiatowego archiwum geologicznego;

3) zatwierdzanie projektow robot geologicznych, dokumentacji geologicznych z16z
kopalin, dokumentacji hydrologicznych i dokumentacji inzyniersko-geologicznych
oraz projektow robot geologicznych , ktére nie wymagaja koncesji;

4) kontrola i nadzor nad prawidlowos$cig sporzadzania dokumentacji geologicznych
oraz prowadzenie nadzoru i kontroli nad robotami geologicznymi;

5) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi¢biorcow
uprawnien z tytutu konces;ji;

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy Prawo wodne nalezy w

szczegoOlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg spotek wodnych.

Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie ustawy Prawo wodne nalezy w

szczegoOlnosci przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie ustalenia wysokosci optat

za usuni¢cie 1 przechowywanie statkow lub innych obiektow ptywajacych.

§ 31. Wydziat Spraw Spotecznych 1 Gospodarczych zapewnia m.in. sprawng organizacj¢ i
funkcjonowanie Starostwa, wspotprace z organizacjami pozarzadowymi w  zakresie
przygotowania 1 realizacji powiatowego programu wspOlpracy oraz koordynacje
funkcjonowania punktéw nieodplatnej pomocy prawnej i poradnictwa obywatelskiego.

8. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie spraw gospodarczych nalezy w

szczegllnosci:

1) administrowanie budynkiem Starostwa;

2) prowadzenie spraw w zakresie monitorowania budynkéw oraz zabezpieczenie
mienia Starostwa,;

3) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w siedzibie Starostwa;

4) zapewnienie cigglosci dostaw energii elektrycznej, wody, centralnego ogrzewania i
odbioru nieczystosci;

5) zlecanie kontroli technicznej oraz okresowych przegladow budynkow i urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie;

6) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektow Starostwa;

7) dokonywanie zaopatrzenia i zlecanie ustug, a w szczegdlnosci napraw i konserwacji
wyposazenia dla potrzeb gospodarczych Starostwa oraz urzgdzen biurowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem i sprzedaza
sktadnikow majatku Starostwa,
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9) przygotowywanie sal konferencyjnych i ich wyposazenia zgodnie z biezgcym

zapotrzebowaniem;

10) gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i gospodarczymi oraz boksami

garazowymi znajdujacymi si¢ na terenie posesji Starostwa;

11) prowadzenie rozliczen wykorzystania taboru samochodowego;

12) realizowanie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek, pieczeci urzedowych i

ich likwidacja,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem magazynu artykutlow biurowych i

materiatow eksploatacyjnych;

14) prenumerowanie prasy, czasopism i innych wydawnictwa informacyjnych;

15) zapewnienie informacji wizualnej dla klient (tablice informacyjne, tabliczki

przydrzwiowe, identyfikatory);
2. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie obstugi informatycznej, koordynowania
dziatan z zakresu informatyki i wdrazania post¢pu technicznego w Starostwie nalezy w
szczegblnosci:

1) zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, internetowe;j, faksowej i alarmowe;;

2) opracowywanie koncepcji strategii rozwoju systemow teleinformatycznych

Starostwa;

3) wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych, opartych o dokument

elektroniczny i sie¢ internetowa,;

4) administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych i

wykonywanie kopii zapasowych;

5) obstuga informatyczna systemow o zasiggu powiatowym;

6) zaopatrzenie oraz serwisowanie sprzg¢tu komputerowego i teleinformatycznego;

7) zarzadzanie hastami, systemami antywirusowymi oraz prawami dostgpu

uzytkownikéw;

8) kontrola legalnosci i prowadzenie ewidencji programow informatycznych;

9) nadzor nad ustugami teleinformatycznymi §wiadczonymi dla potrzeb Starostwa;

10) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa i strony internetowej

Starostwa;

11) prowadzenie ewidencji mienia informatycznego i zarzadzanie licencjami Starostwa;

12) prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa z zakresu obstugi programéow

komputerowych oraz innych aplikacji biurowych,

13) obstuga techniczna systemu glosowania i transmisji online sesji Rady Powiatu;

14) zapewnienie 1 wymiana materiatow eksploatacyjnych w urzadzenia drukujacych w

Starostwie.
3. Do podstawowych zadan wydziatu w zakresie wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego,
tworzenie im optymalnych warunkéw do wykonywania zadan publicznych oraz
wspieranie ich aktywnosci, w tym okreslenie form, zasad, zakresu wspotpracy, a
takze okreslenie zadan priorytetowych;

2) organizacja i obsluga konkursow ofert na realizacje¢ zadan publicznych przez
organizacje pozarzagdowe w danym roku kalendarzowym:;

3) prowadzenie i aktualizowanie bazy organizacji pozarzagdowych;

4) koordynowanie procesu tworzenia rocznego programu wspOlpracy Powiatu z
organizacjami  pozarzadowymi, opracowanie  projektu  programu = oraz
przeprowadzenie konsultacji;

5) przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspolpracy;
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6) organizacja i udzial Powiatu w tworzeniu wspélnych inicjatyw organizacji
pozarzadowych oraz koordynacja dziatan w tym zakresie;

7) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen ze wzgledu na siedzibg
stowarzyszenia, z wylaczeniem nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego;

8) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie funkcjonowania stowarzyszen na obszarze
Powiatu;

9) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych na obszarze Powiatu;

10) prowadzenie ewidencji klubow sportowych, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na obszarze Powiatu;

11) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych na obszarze Powiatu;

12) wydawanie na wniosek stowarzyszen odpisow i zaswiadczen w zwigzku z
prowadzonymi ewidencjami;

13) prowadzenie postgpowan w zakresie decyzji i uzgodnien na wykorzystanie drog
powiatowych 1 gminnych w sposob szczegoélny (zwigzany z imprezami o
charakterze sportowym, kulturalnym i religijnym);

14) wydawanie ustalen tras pielgrzymek.

4. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie organizacji nieodptatnego poradnictwa
prawnego i obywatelskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i organizowanie funkcjonowania punktéw nieodptatnych porad
prawnych, obywatelskich i mediacji na terenie Powiatu;

2) administrowanie systemem npp-npo;

3) wspoéldziatanie z koordynatorem wojewdodzkim w zakresie organizowania
poradnictwa;

4) wspotdziatanie z gminami Powiatu w zakresie organizacji poradnictwa i ustalania
listy $wiadczonych ustug;

5) wspotdziatanie z Okregowymi Radami Adwokackimi i Radami Izb Radcow
Prawnych;

6) sktadanie kwartalnych sprawozdan z realizacji poradnictwa Wojewodzie Kujawsko-
Pomorskiemu;

7) raportowanie i udzielanie niezb¢dnych informacji organom i instytucjom w zakresie
swiadczonych porad w punktach;

8) organizowanie otwartych konkursow ofert w zakresie powierzenia organizacjom
pozarzadowym prowadzenia punktu Swiadczenia nieodplatnego poradnictwa
prawnego 1 obywatelskiego oraz zadan z zakresu edukacji prawne;j;

9) wspolpraca z przedstawicielami organizacji pozarzadowej wylonionej w drodze
konkursu na prowadzenie punktu S$wiadczenia nieodptatnego poradnictwa
prawnego 1 obywatelskiego oraz zadan z zakresu edukacji prawne;j;

10) wspotpraca z adwokatami, radcami prawnymi, doradcami obywatelskimi,
mediatorami oraz innymi osobami §wiadczacymi ustugi w punktach poradnictwa w
zakresie sprawnej organizacji funkcjonowania poradnictwa;

11) przygotowanie do publikacji materialow zwigzanych ze $wiadczeniem
nieodptatnego poradnictwa prawnego i obywatelskiego oraz zadan z zakresu
edukacji prawnej;

5. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie obiegu korespondencji nalezy w
szczegoOlnosci:

1) zapewnienie dostarczania korespondencji wplywajacej i wysylanej;

2) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentdéw, elektronicznej skrzynki
podawczej oraz poczty elektronicznej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do odbioru poczty;
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4) prowadzenie postepowan w zakresie zawierania umow dotyczacych ushug
pocztowych i kurierskich;

5) prowadzenie biura podawczego Starostwa w zakresie zapewnienia obiegu
dokumentoéw i informacji dla interesantow o zakresie dzialania wydziatow i
komorek organizacyjnych Starostwa.

6. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie kultury nalezy w szczego6lnosci:

1) wspoldziatanie w zakresie organizacji $wigt i innych uroczystos$ci, imprez
artystycznych i rozrywkowych;

2) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich oznaczen;

§ 32. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych (ZP) nalezy w
szczegblnosci:

1. prowadzenie procedur zamoéwien publicznych na roboty, dostawy i ustugi, zgodnie z
ustawg Prawo Zamowien Publicznych, uchwatami Zarzadu i zarzadzeniami Starosty;

2. opracowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia procedur zamoéwien
publicznych we wspotpracy z wlasciwymi wydziatami Starostwa;

3. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych przez
okres przewidziany przepisami prawa i jej udostepnianie do wiadomos$ci publicznej
zgodnie z zasadami dostepu do informacji publicznej;

4. sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

archiwizacja dokumentacji dotyczacej udzielonych zaméwien publicznych;

6. przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

7. sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien Starostwa, przewidzianych do
przeprowadzenia w danym roku finansowym;

8. realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

o

§ 33. Do zadan Wieloosobowego Samodzielnego Stanowiska ds. Funduszy i Rozwoju (FR) w
szczegoOlnosci nalezy:
1. w zakresie rozwoju:

1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem materiatow w
zakresie ustalania dokumentdéw okreslajacych rozwdj Powiatu;

2) wspotpraca z samorzadami gminnymi i koordynowanie dziatan przy opracowywaniu
i realizacji lokalnych i regionalnych dokumentow okreslajacych rozwoj;

3) wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Starostwa w zakresie
opracowywania dokumentéw okreslajacych rozwoj;

4) monitorowanie dokumentéw okreslajacych rozwoj, przedkladanie raportow z
przebiegu ich realizacji oraz okresowe analizowanie uzyskanych efektow;

5) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w
zakresie opracowywania oraz realizacji regionalnych i lokalnych dokumentow
okreslajacych  rozwdj Wojewoddztwa  Kujawsko-Pomorskiego i Powiatu
Rypinskiego, w szczego6lnosci podczas realizacji zatozen polityki terytorialnej,
okreslajacej pozyskiwanie S$rodkéw unijnych =z Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

2. W zakresie pozyskiwania zewngetrznych srodkow finansowych:

1) pozyskiwanie informacji o planowanych konkursach zwigzanych z pozyskaniem
srodkow zewnetrznych 1 przekazywanie danych Zarzadowi oraz jednostkom
organizacyjnym;
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2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych w
ramach programow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosci z
funduszy unijnych;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i wydzialami Starostwa w zakresie
inicjowania i wspierania dzialan na rzecz pozyskiwania funduszy zewngtrznych;

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Starostwa w zakresie
realizacji projektow, wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych;

5) wspolpraca z podmiotami zajmujacymi si¢ udzielaniem dofinansowania do
projektow z programow krajowych i regionalnych, w szczeg6lnosci z Urzgdem
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, begdacym Instytucja
Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym dla Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

6) wspodlpraca z podmiotami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z jednostkami samorzadu
terytorialnego, w zakresie przygotowania 1 realizacji wspolnych przedsigwzie¢ w
formule projektow partnerskich;

7) koordynowanie prac zwigzanych =z realizacja projektow, ktore uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne;

8) udziat w komisjach przetargowych zwigzanych z realizacja zamoéwien,
wspotfinansowanych $rodkami zewnetrznymi, w szczegdlno$ci funduszami
unijnymi;

9) monitorowanie, wykonywanie zestawien, informacji zbiorczych i statystyk,
zwigzanych z realizacja projektow, wspotfinansowanych srodkami zewnetrznymi, w
szczegblnosci funduszami unijnymi;

10) udziat w organizacji szkolen, seminariéw, konferencji i spotkan zwigzanych z
tematyka pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

3. w zakresie rozwoju przedsigbiorczos$ci:

1) podejmowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych majacych na celu rozwoj
przedsigbiorczosci na terenie Powiatu;

2) organizacja prac zwigzanych z udziatem Powiatu w Torunskim Funduszu Poreczen
Kredytowych;

3) wspoldziatanie z podmiotami zewngtrznymi w zakresie informacji i promocji
mozliwosci  pozyskiwania funduszy zewnetrznych 1 wdrazania nowych
instrumentow finansowych w zakresie mikro, matej 1 §redniej przedsiebiorczosci.

§34. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow (PK) nalezy w

szczegoOlnosci:

1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;

2. wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie za ich zgoda do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesOw konsumentow;

3. skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesOw konsumentow;

4. wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
Delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentéw w Bydgoszczy,
Wojewoddzkim Inspektoratem Inspekcji Handlowej w Bydgoszczy, Federacja
Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow;

5. realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z odpowiednich przepisow.
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§ 35. 1. Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego (AW), do ktérego nalezy ogot
dzialan majacych na celu wspieranie Starosty, przez wykonywana w sposob obiektywny i

niezalezny,

systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, w

szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej w komorkach,
dokonywanie analiz obszarow ryzyka w zakresie dzialania komorek,
opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w komorkach oraz
sprawozdan z wykonywania planow audytu za poprzedni rok,
przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznymi planami audytu oraz
przedstawienie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien lu wprowadzenia usprawnien,
przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami 1 trybem
przewidzianym w przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu
wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego,
koordynacja audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej na terenie Powiatu, w
szczegblnosci:
a) wspélpraca w ramach realizacji wykonywanych zadan kontroli
instytucjonalnej na terenie Powiatu,
b) uzgadnianie rocznych planéw kontroli wewnetrznej i audytu,
C) reprezentowanie starosty podczas kontroli zewnetrznych,
d) realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych
przepisow;

7) prowadzenie kontroli realizacji zadan w Starostwie i komorkach w zakresie

uzgodnionym ze Starosta;

2. Realizacja zadan moze by¢ zlecona w cato$ci lub cze¢sci firmom zewnetrznym.

§ 36. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

monitowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego RODO), oraz innych
przepiséw krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa oraz innej dokumentacji dotyczacej
przetwarzania danych osobowych pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami;

informowanie Administratora danych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych
przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1
doradzanie im w tej sprawie;

doradzanie Administratorowi danych we wszelkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych;

inicjowanie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢, w tym szkolen z zakresu ochrony
danych osobowych dla 0s6b uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych;

udzielanie wskazowek przy ocenie skutkéw dla ochrony danych osobowych (jesli
istnieje obowigzek przeprowadzenia analizy) oraz monitorowanie jej wykonania;
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8) biezacy nadzor nad procesami przetwarzania danych osobowych, a w szczegolnosci
sprawdzanie czy przetwarzanie odbywa si¢ zgodnie z zasadami przetwarzania
danych osobowych, o ktorych méwi RODO (zgodno$¢ z prawem, rzetelnos$¢ 1
przejrzystos¢, ograniczanie celu, minimalizacja danych, prawidtowosc,
ograniczenie przechowywania, integralno$¢ i poufnos$¢) 1 aby moc to wykazaé
(zasada rozliczalno$ci) przy uwzglednieniu charakteru, zakresu, kontekstu i celow
przetwarzania danych osobowych oraz ryzyk naruszenia praw lub wolnos$ci osob
fizycznych o réoznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia;

9) prowadzenie rejestrow i ewidencji zwigzanych z przetwarzanymi w Starostwie
danymi osobowymi, ktérych obowigzek wynika z przepisow prawa lub
dokumentow wewnetrznych;

10) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych, rejestru
kategorii czynnosci;

11) prowadzenie analizy ryzyka przetwarzania danych dla podstawowych praw i
wolnosci o0s6b oraz wdrazania odpowiednich s$rodkow technicznych i
organizacyjnych, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy temu
ryzyku;

12) biezacy nadzor nad poprawnoscig stosowania przepisOw prawa i procedur
wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych w tym:

a) nadzor nad poprawnoscig wypelniania procedury nadawania, zmiany lub
odbierania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, okresowe
przeglady,

b) nadzér nad wypehlianiem zasady czystego biurka, zglasza po godzinach
urzedowania, okresowe przeglady,

€) nadzoér nad podpisywaniem uméw o powierzenie przetwarzania danych
osobowych;

13) okresowe przeglady poprawnosci procedury tworzenia kopii zapasowych;

14) sprawdzanie poprawnosci przetwarzania danych osobowych;

15) aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych osobowych;

16) przygotowywanie planow audytow wewnetrznych z zakresu ochrony danych i ich
realizacja;

17) rejestrowanie incydentow dotyczacych przetwarzania danych i ich ocena pod
katem ryzyka naruszenia praw 1 wolnosci osob, ktorych te dane dotycza;

18) wdrazanie 1 prowadzenie wlasciwych procedur i1 postepowan w przypadku
naruszen ochrony danych osobowych powodujacych wysokie ryzyko naruszenia
praw 1 wolnosci tych osob;

19) prowadzenie kontroli systemu informatycznego pod katem zgodnosci z RODO;

20) prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych osobowych;

21) rekomendacja i1 kontrola projektow uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych innemu podmiotowi;

22) sporzadzanie rocznego raportu oraz wydawanie zalecen dla Administratora danych
przypadku wykrycia niezgodnosci w zwigzku z monitorowaniem przestrzegania
RODO oraz w celu podniesienia bezpieczenstwa przetwarzania danych;

23)zapewnianie wsparcia w przypadku wystgpienia incydentdw naruszenia przepisow
ustawy ochronie danych osobowych i RODO;

24) realizacja innych wskazanych dzialan zwigzanych z pelnieniem funkcji [OD.

§ 37. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (OIN) nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
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2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow;

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

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petligcych shuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osdb, ktérym
odmodwiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;
przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych
z prowadzonego wykazu o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10) zawiadamianiec ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscig, o przypadkach

naruszenia przepisoOw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub
wWyZzszej,

11) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych kieruje Pionem Ochrony ds.

Informacji Niejawnych;

a) Do podstawowych zadan Pionu Ochrony ds. Informacji Niejawnych nalezy
wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych i przepisow wykonawczych do tej ustawy;

b) W sktad Pionu Ochrony ds.. Informacji Niejawnych wchodza pracownicy i
osoby, ktérym powierzono zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych,
W szczegblnosci:

- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
- administrator systemu i sieci teleinformatycznych;
- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 38. 1. Do podstawowych zadan Biura Prawnego (BP) do podstawowych zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

opiniowanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty
pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym;

udzielanie wyjasnien 1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu 1
Starosty oraz komorek organizacyjnych Starostwa;

opiniowanie umoéw 1 porozumien zawieranych przez Powiat;

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami sagdowymi w sprawach
dotyczacych dziatania Rady, Zarzadu i1 Starosty oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej;

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa 1 Powiatu
oraz wspoétdziatanie z Wydziatem Finansowym w podejmowaniu czynnosci W
zakresie postgpowania egzekucyjnego;
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6) obstuga sesji Rady pod wzgledem prawnym,;
7) informowanie Zarzadu, Starosty i Sekretarza o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych Powiatu.
2. Obstuga prawna Starostwa moze by¢ zlecona w catosci lub w czgéci kancelarii prawnej.

Rozdzial 7.
AKTY PRAWNE

§ 39. 1. Projekty aktow powinny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjnej.
2. Redakcja projektow aktéw powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i prawnym.
3. Akty prawne wydawane przez Rade, Zarzad i Staroste sg publikowane w Biuletynie
informacji Publicznej Starostwa.

§ 40. 1. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia —wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
Regulaminie oraz wewngtrznych sprawach organizacyjnych Starostwa;
2) obwieszczenia — wydawane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) pisma urzedowe — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy;

4) decyzje i postanowienia — wynikajace z realizacji zadan okre$lonych przepisami
prawa;

2. Zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) dat¢ wydania: dzien, miesigc (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu podmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej — podstawe prawng stanowi¢ moga przepisy, ktore
zawieraja wyrazne upowaznienia do wydawania takiego aktu;

5) tres¢ regulowanych zagadnien ujetych w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego ( z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania) oraz wskazanie przepisow lub aktow
ulegajacych uchyleniu oraz klauzule o ogtoszeniu, gdy przewiduja to przepisy.

3. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy uzywac tych samych
okreslen, identycznych z przyjetymi w obowigzujacymi ustawodawstwie.

§ 41.1.Projekty aktow prawnych na posiedzenia Zarzadu przygotowuja wlasciwe pod

wzglgdem merytorycznym komorki Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu.

2.Projekty parafowane przez kierownika komorki, pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu przekazuje si¢
obligatoryjnie do Biura Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalnoprawnych Biuro
Prawne zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuni¢cia wad. Poprawione projekty
podlegaja ponownemu zaopiniowaniu.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych, pozytywnie zaopiniowane prze
Biuro Prawne, wnosza na posiedzenie Zarzadu Sekretarz lub kierownicy komorek.

4. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 3 oraz inne materiaty sktada sie
pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego, do ktorego w zakresie czynnosci nalezy
obstuga Zarzadu.
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5. Akty prawne Zarzadu i Starosty, po ich podpisaniu, podlegajg ewidencji w rejestrach

prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny.

§ 42.1.Pracownicy komorek zobowigzania sa do biezacego zapoznawania si¢ z aktami

prawnymi publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Kierownicy komorek zobowigzani sg do:

1) podjecia wszelkich niezbednych czynno$ci majacych na celu zabezpieczenie
realizacji aktow;

2) sprawowania nadzoru i biezacej kontroli z ich wykonania;

3) skladania sprawozdan przewodniczacemu Zarzadu z realizacji uchwat Rady.

§ 43. Decyzje administracyjne wydawane w Starostwie posiadaja jednorodne oznaczenie
organu administracji publicznej w nagtéwku decyzji, czyli Starosta Rypinski lub Zarzad
Powiatu w Rypinie, w zaleznos$ci od organu wydajacego decyzje.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 44. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

=

2.

o

9.

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepisow prawa;
pisma i decyzje w sprawach nalezacych do wiasciwosci Starosty, stosownie do
ustalonego podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwem Starostwa;
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w imieniu Starosty nie
upowazniono pracownikéw Starostwa;
pisma urzedowe kierowane do:

1) naczelnych i centralnych organéw witadzy i administracji,

2) wojewodow, wicewojewodow, dyrektorow i kierownikow jednostek

administracji specjalnej,

3) organow samorzadu terytorialnego,

4) postoéw i senatorow,
zwigzane z dziataniami nadzorczymi Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, Najwyzszej
Izby Kontroli, prokuratury, Regionalnej Izby Obrachunkowej w Bydgoszczy i innych
organow kontroli;
zwigzane ze wspoOlpracg zagranicznymi miastami i instytucjami;
wnioski o nadanie odznaczen i nagrdd panstwowych, resortowych i regionalnych dla
pracownikow Starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;
pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu i powiatowych shuzb,
inspekcji 1 strazy;
pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

10. upowaznienia do przeprowadzenia kontroli przez pracownikow Starostwa;

11. odpowiedzi na skargi i wnioski, z zastrzezeniem § 20 ust.9 Regulaminu;

12. odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

13. odpowiedzi na petycje i postulaty skierowane do Starosty;

14. pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu

na swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 45. 1. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio nadzorowanych
1 koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.
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2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktorych mowa w §45 Regulaminu w
zastepstwie Starosty, podczas jego nieobecno$ci. Paragraf 6 ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Starostg oraz
w sprawach przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu
Starosty.

§ 46. 1. Kierownicy komorek podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki nie zastrzezone do podpisu
Starosty lub Wicestarosty;
2) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych
upowaznien;
3) sprawy zwigzane z organizacjg wewngtrzng Komorki, ktora kieruja i z zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Komorce.
2. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska podpisuja:
1) pisma dotyczace zakresu merytorycznej dziatalno$ci stanowiska nie zastrzezone
do podpisu Starosty lub Wicestarosty;
2) rozstrzygni¢cia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych
upowaznien;
3) sprawy zwigzane z organizacjg i zakresem zadan zajmowanego Stanowiska;
3. Pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji podpisuja rozstrzygnigcia
podejmowane w imieniu Starosty.

§ 47. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Skarbnika i
Sekretarza lub kierownikow komoérek do podpisu pism, o ktérych mowa w § 44 ust. 4-7 oraz
ust. 9-12.

§ 48.1.Dokumenty przedkladane do podpisu Staro$cie lub Wicestaroscie musza by¢
parafowane na jednej kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika Komorki oraz w
uzasadnionych przypadkach przez Biuro Prawne, dla potwierdzenia zgodnosci z prawem.

2. Kierownicy komorek okreslaja rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni sg
zastepcy lub pracownicy komorki.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo ksiggowych zawarte sg w Instrukcji
okreslajagcej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania 1
zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Starostwie
Powiatowym w Rypinie.

Rozdzial 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. Obowiazki Starostwa jako pracodawcy i1 obowigzki pracownikoOw zwigzane s3a ze
swiadczeniem pracy oraz rozktad czasu pracy okresla Regulamin pracy Starostwa.

§ 50. Dziatalno$¢ kontrolng okresla Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Rypinie 1 pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu Rypinskiego.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rypinie:

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Rypinie

— Skarbnik — Wydziat Finansowy
Geodeta Powiatowy Wydziat Powiatowy Osrodek
— Geodezji Kartografii — Dokumentacji Geodezyjnej
i Nieruchomosci i Kartograficznej

|| Wydziat Spraw Spotecznych
i Gospodarczych

Wydziat Budownictwa

Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw

- Audytor Wewnetrzny

— Inspektor Ochrony Danych

Wicestarosta

T Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Starosta

- Biuro Prawne

Samodzielne Wieloosobowe
[—{Stanowisko ds. Funduszy i
Rozwoju

|| Samodzielne Stanowisko ds.
Zamoéwien Publicznych

Powiatowy Zesp6t ds.
— Orzekania
o Niepetnosprawnosci

— Wydziat Srodowiska

Wydziat Komunikacji
i Transportu

— Sekretarz —1 Wydziat Organizacyjny




