UCHWALA Nr 17/2018
Zarzadu Powiatu w Rypinie
z dnia 20 grudnia 2018 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 samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 i poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432), uchwala si¢, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Rypifiskiemu.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 436/2017 z dnia 25 wrzesnia 2018 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rypinie.

§ 4. Uchwala wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r. i podlega ogloszeniu na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Rypinie i Biuletynie Informacii Publicznej Starostwa.

Zarzad Powiatu w skladzie:

ZARZAD POWIATY
w Rypinie 1. Jarostaw Sochacki
ul. Warszawska as
B7-500 R_Vpin

I3

. Piotr Czamecki

e
<
=,
=8
&
~
&
=
=
E
=
4
1

o
=
=
0o
e
(¥ 23
]
e
k.
@
v.%’.
-
ld







Zakycznik do Uchwaly Nr 16/2018
Zarzadu Powiatu w Rypinie
z dnia 20 grudnia 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W RYPINIE

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

§ 2. 1. Starostwo Powiatowe w Rypinie jest jednostka organizacyjna nie posiadajacg osobowosci
prawnej, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu w Rypinie wykonuje zadania Powiatu Rypinskiego.
2. Starostwo Powiatowe w Rypinie dziata w formie jednostki budzetowej.

§ 3. llekroé 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 Rade Powiatu w Rypinie;

Zarzzdzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Rypinie;
Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Rypinie;
Staroscie — rozumie sig przez to Staroste Rypinskiego;
Administratorze Danych - rozumie si¢ przez to Starostg Rypinskiego;
Wicestaro$cie — rozumie si¢ przez to Wicestaroste Rypinskiego;
Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Rypifiskiego;
Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Rypinskiego;

10) Wydziale — rozumie si¢ przez to Wydzial Starostwa Powiatowego w Rypinie;
11) Geodecie - rozumie sig przez to Geodete Powiatowego;
12) Kierowniku komérki - rozumie sig¢ przez to kierownika komérki organizacyjnej tj.

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

13) Koméree - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng tj. wydzial, samodzielng komérke

organizacyjng, samodzielne stanowisko pracy Starostwa Powiatowego w Rypinie;

14) EOD — rozumie sig przez to system elektronicznego obiegu dokumentow;

§ 4. Siedziba Starostwa miesci si¢ w Rypinie przy ul. Warszawskiej 38.

§5.1.
1)

2
3)

4)

Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z
poZn. zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6é7n. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018
I., poz. 2096 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1., poz.
1260 z poéim. zm.);

~ Statutu Powiatu (Dz. Urz. Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskicgo z 2018r. poz. 5233);




6) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje powiatow;
7) regulaminéw wewnetrznych.

2. Starostwo wykonuje zadania:

1) whasne — okreslone ustawami;

2} zlecone — z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecono Powiatowi na mocy
obowiazujacych aktoéw prawnych;

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

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA PRACA STAROSTWA

§ 6. 1. Praca Starostwa kieruje Starosta.

2.

3.

4.

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zastepstwie Starosty podczas jego nieobecnosci
lub niemoznosci sprawowania funkcji.

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

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Starost¢ zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, a
takze organizacj¢ pracy Starostwa i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komérek
organizacyjnych.

. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujgcej powstanie zobowigzan

finansowych, a w przypadku jego nieobecnosci kontrasygnaty dokonuje upowazniona osoba.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za sprawna i terminowg realizacjc zadan
oraz organizacje pracy komorek.
Rozdzial 3. )
PODZIAL. KOMPETENCII T ZADAN POMIEDZY STAROSTE, WICESTAROSTE,
SEKRETARZA I SKARBNIKA
§ 7.1. Starosta koordynuje dzialania Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika w zakresie

nadzorowanych i realizowanych przez nich zadan.
2. W szczegolnosci do kompetencii i zadan Starosty nalezy:

1) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa, kierowanie biezacymi sprawami Powiatu oraz

reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

2) skiadanie Radzie sprawozdan z dziatalnoéci Zarzadu w okresie miedzy sesjami oraz wykonania

uchwat Rady;

3) przedkiadanie Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu uchwal Rady;

4) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Bydgoszczy uchwaly budzetowej i uchwaty

w sprawic absolutorium dla Zarzgdu oraz innych uchwat objetych zakresem nadzoru Izby;

3) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o wybér 1 odwotanie Wicestarosty i Czlonkéw Zarzadu;

6) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwotanie Skarbnika;

7) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Starostwa;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracii

publicznei;

9) wydawanie innych akiow prawnych, w tym zarzadzen w sprawach nalezacych do jego

wiasciwoscei;

10) udzielanie upowazniett Wicestaroscie, pracownikom Starostwa, powiatowych shuzb, inspekeji
1 strazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu i pracownikom do wydawania
decyzji w jego imieniu; 7

11) rozstrzyganie spordéw kompetencyinych migdzy komérkami organizacyjnymi Starostwa;

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




13) udzielanie wywiadéw i informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach dotyczgcych
Powiatu;

14) nadz6r nad realizacjg zadan z zakresu m.in.:
a) porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywatell,
b) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym nadzwyczajnym

zagrozeniom Zzycia i zdrowia ludzi oraz $rodowiska,
¢) ochrony praw konsumenta,
d) obronnosci,
¢) finansdéw Powiatu,
1) dostepu do informacji publicznej,
g) ochrony informacji niejawnych,
h) ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,
1) audytu wewnetrznego i kontroli;
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu,
postanowieniami Statutu Powiatu Rypifiskiego oraz Regulaminu.

§ 8. 1. Do Wicestarosty nalezy:
1) koordynacja dziatan podlegtych wydziatéw i jednostek organizacyjnych Powiatu;
2) nadzdr nad wykonywaniem uchwat Rady i Zarzadu;
3) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

2. Szczegblowy zakres zadan Wicestarosty okredla Starosta.

§ 9. Do zadafi Sekretarza nalezy:

1. Nadz6r 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 aktéw regulujacych struktury i

zasady dziatania Starostwa i jego komérek organizacyjnych.

4. Nadzorowanie prac zwigzanych z organizacj i obshuga posiedzen Zarzadu oraz wspoldzialanie w

przygotowywaniu projektéw uchwat Rady i Zarzadu.

5. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:

a) skarg, wnioskéw i petycii,

b) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

¢) organizagji i przeprowadzania wyboréw powiatowych oraz referendum powiatowego,
d) funkcjonowania kontroli zarzadczej;

. Zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dzialalnosci Starostwa.

- Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu wyposazenia i érodkéw trwatych, remontéw oraz

gospodarki powierzchnig uzytkows budynku, bedacego siedziba Starostwa.

8. Realizowanie zadaf w zakresie polityki szkoleniowe]j pracownikéw, po otrzymaniu stosownego

upowaznienia.

9. Koordynowanie zadan w zakresic przeprowadzania naboréw na stanowiska urzgdnicze,
odbywania stuzby przygotowawczej i dokonywania ocen okresowych pracownikéw, po
otrzymaniu stosownego upowaznienia.

10. Wykonywanie innych zadaf z zakresu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi po otrzymaniu
stosownego upowaznienia.

11. Udzial w posiedzeniach Zarzadu i sesjach Rady Powiatu.

~3 On

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Skarbnik Powiatu, jako gléwny ksicgowy budzetu Powiatu zapewnia prawidlowa gospodarke
budzetowa, dazy do pozyskiwania Srodkéw finansowych na rzecz. Powiatu, odpowiada za
planowanie i realizacje budzetu oraz sprawuje nadz6r nad gospodarka finansowa.

2. Ponadto do zdan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie prawidlowej realizacji polityki finansowej Powiatu,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,




3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu, realizacjg budzetu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

4) zapewnieni¢ sporzgdzania w sposéb prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi terminami
sprawozdawczosci budzetowey,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
Powiatu,

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

7) sprawowanie nadzoru shuzbowego na pracownikami Wydziatu Finansowego Starostwa,

8) udziat w posiedzeniach Zarzadu i sesjach Rady Powiatu.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYINA STAROSTWA

§ 11. 1. W sklad Starostwa wchodza:
1) wydzialy; |
2) samodzielne stanowiska pracy.
3) samodzielne komdrki organizacyjne;
2. Strukture organizacyjng Starostwa okre$la schemat stanowiacy zalgeznik do Regulaminu.

§ 12, 1. Wydziatami kierujg kierownicy.

2. Kierownikiem Wydzialu Finansowego moze by¢ Skarbnik.

3. Kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego moze by¢ Sekretarz.

4. Kierownikiem Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci jest Geodeta.

5. Dzialalnoscig samodzielnej komérki organizacyjnej moze kierowac kierownik lub koordynator.

6. Starosta moze tworzy¢ w wydziale stanowisko zastepey kierownika.

7. W czasie nieobecnodci kierownika praca wydziatu kieruje zastepca. W wydziale, w ktorym nie
utworzono stanowiska zastgpcy, albo w przypadku jego nicobecnosci, kierownik powierza
zastepstwo wyznaczonemu pracownikowi wydzialu, po uzgodnieniu ze Starosta.

§ 13. 1. W sklad Starostwa wchodzg nastgpujace wydziaty oznaczone symbolami literowymi:

1) Wrydzial Organizacyjny -0OR
2) Wydziat Finansowy -Fn
3) Wydzial Budownictwa : - WB
4) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci - GiK
5) Wydzial Komunikacjii Transportu -KT
6) Wydzial Promocji i Rozwoju - PiR
7) Wydziat Srodowiska -08
2. W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy oznaczone symbolami
literowymi:
1) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych -7P
2) Samodzielne Stanowisko ds. Projektow i Srodkéw Unijnych - PU
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentow -PK
4) Audytor Wewnetrzny - AW
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych -10D
6) Geodeta Powiatowy.
3. W sklad Starostwa wchodza nastgpujace samodzielne komérki organizacyjne oznaczone
symbolami literowymi:
1) Biuro Prawne - BP
2) Powiatowy Zespot ds Orzekania o Niepetnosprawnos$ci. -PZON




§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sg odpowiedzialni przed Starosty za wykonywanie zadan i czynnosci okreslonych przez
Regulamin i przepisy prawa.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania bezposrednio i przy pomocy
podlegtych pracownikow, dla ktorych ustalajg szezegétowe zakresy czynnosci oraz kontroluja ich
realizacje. '
3. Do zadan kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosei:
1) zapewnienie wiasciwe]j organizacji pracy komérki organizacyjnej;
2) biezacy nadzér oraz zapewnienic prawidtowego i terminowego wykonania zadan
powierzonych komorce organizacyjnej;
3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Rade i Zarzad;
5) zapewnienie sprawnej, praworzadnej 1 kompleksowej obshugi klientow:
6) zapewnienie wiasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw odpowiednich regulamindw:;
7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu ze szczegblnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zalatwiania spraw;
8) udzial w sesjach Rady Powiatu;
- 9) wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie merytorycznym komérki w ramach systemu
kontroli zarzadczej w Starostwie,

§ 15. 1. Pracownicy przygotowuja dokumentacje niezbedna do zaltatwienia spraw 1 ponosza w
szczegolnosci odpowiedzialnosé za:
1).doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych  w
powierzonych im sprawach;
2) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw;
3) wlasciwg obstuge klientow;
4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt;
5) prawidlowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion, nazwisk i obliczen.
2. Pracownicy Starostwa ponosza odpowiedzialnosé stuzbowg przed Starosta.

§ 16. 1. Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwiazane z realizacja zadan Powiatu w ramach
posiadanych kompetencji.
2. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnodei:
1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materiatéw
przedkladanych tym organom;
2) przygotowywanie dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty sprawozdan, ocen, analiz, programéw,
prognoz i biezacych informacji w ramach prowadzonych zadan;
3) podejmowanie przedsigwzigé organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w celu
prawidtowej realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej;
4) wspdldziatanie w zakresie wykonywanych zadari z innymi komérkami Starostwa, jednostkami
otganizacyjnymi oraz stuzbami, inspekcjami i strazami Powiatu, a takze innymi instytucjami;
5) wspblpraca z innymi powiatami i gminami w zakresie dziatalnodci komorki;
6) rozpatrywanie skarg w zakresie merytorycznym komoérki organizacyjnej, terminowo i zgodne z
prawem ich zalatwianie oraz analizowanie i eliminowanie przyczyn ich powstawania;
7) rozpatrywanie petycji, postulatéw i wnioskow klientéw oraz wnioskow, interpelacji i zapytan
radnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej;
8) realizowanie zadan z dziedziny obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego, w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
9) skiadanie informacji Staroscie o istotnych wydarzeniach i sytuacjach na terenie Powiatu w
sprawach nalezacych do whasciwosci rzeczowej komérki;
10) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;




11) wspdélpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyijna;

12) prowadzenie postepowania w przedmiocie egzekucji administracyjnej obowiazkéw o
charakterze niepienigznym w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

13) nadzor nad realizacjg uchwal, zarzadzen, uméw i porozumief w zakresie wiasciwym dla
komérki organizacyjnej;

14) koordynowanic oraz rozliczanie dotacji finansowych i rzeczowych dotyczacych dziatalnosei
komérki organizacyjnej, udzielonych oraz otrzymanych przez Powiat;

15) wspéldzialanie z Wydzialem Finansowym w zakresie opracowywania planéw finansowych do
projektu budzetu Powiatu oraz informacji z wykonania budzetu w czeséci dotyczacej zadan
komoérki organizacyjnej;

16) wspoldziatanie z Biurem Zamo6wien Publicziiych w zakresie realizacji zaméwien publicznych
dotyczacych zadan merytorycznych komorki;

17) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w sprawach zaopatrzenia w sprzet
komputerowy i teleinformatyczny;

18) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w sprawach wyposazenia i zaopatrzenia
techniczno-gospodarczego, biurowego oraz w materialy eksploatacyjne i artykuty biurowe;

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

20) przekazywanie uchwal, porozumien), obwieszczen i sprawozdan dotyczacych wykonywania
zadaft publicznych do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej;

21) wilasciwe zakladanie spraw i dobdr klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, prowadzenia
akt spraw i skladow chronologicznych oraz wspélpraca z koordynatorem ds. czymosci
kancelaryjnych w zakresie prawidlowego stosowania instrukcji kancelaryjne;;

22) przygotowywanie dokumentéw i wyjasnien w zakresie merytorycznym komorki dia potrzeb
przeprowadzanych konfroli zewngtrznych oraz przekazywanie kompletnej dokumentacji
pokontrolnej do Wydziatu Organizacyjnego;

23) przekazywanie informacji i ogloszeft do Wydziatu Organizacyjnego w celu biezacej
aktualizacji strony internetowej Powiatu .

§ 17. 1. Czymnosci kancelaryjne w Starostwie i obieg korespondencji reguluje rozporzadzenie, o
ktérym mowa w § 20 ust. 1 pkt 6.

2. Obieg korespondencji tajnej okreslaja odrebne przepisy.

3. Podzial rzeczowy akt w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, zasady klasyfikowania akt,
kategorie archiwalne i okresy przechowywania oparte sa na jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla organow Powiatu.

4. Wydawane zarzadzenia, informacje i zawiadomienia wymagajace podawania do wiadomosci
pracownikéw umieszczane s3 w BIP-ie Starostwa oraz przesylane na adresy mailowe
kicrownikow wydziatow.

§ 18. 1. W celu wlasciwego przekazu informacji publicznych oraz zawiadamiania klientow o
zasadach pracy Starostwa prowadzi si¢ Biuletyn Informacji Publicznej oraz umieszcza sie tablice
~ informacyjne 1 tablice ogloszef.

2. W siedzibie Starostwa znajdujg si¢:

1) tablica ogloszen Rady 1 Zarzadu;

2) tablica ogloszeft Starostwa z informacjg o godzinach pracy Starostwa i dniu przyjeé klientéw
przez. Starostg, Wicestarostg, Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza oraz kierownikow w sprawach
skarg 1 wnioskow;

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu komérek organizacyjnych w budynku Starostwa oraz
tabliczki przy drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajgce:

a) nazw¢ komorki organizacyjnej,
b) imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe.




§ 19. 1. Uchwaly Rady i Zarzgdu, zarzadzenia Starosty i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkaricéw Powiatu odpowiednio poprzez:
1) ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
2) obwieszczenia;
3) ogloszenia na tablicach ogloszefi w siedzibie Starostwa
4) publikowanie w prasie i telewizji lokalnej oraz w prasic o zasiegu regionalnym lub krajowym;
5) publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. O sposobie podania aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust.1, do wiadomosei mieszkancdw
Powiatu decyduja przepisy prawa, organ Powiatu whasciwy do ich wydania Tub Starosta.

Rozdzial 5.
ZASADY POSTEPOWANIA ZE SPRAWAMI WNIESIONYMI PRZEZ KLIENTOW

§ 20. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientdéw okreslaja, w

szczegbnosci:

1) ustawa z dnia 14 czerwea 1960 1. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z2018 r.,
poz. 2096 z pdézn. zm.);

2) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2018 r., poz.1314 z pbézn. zm.);

3) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2018r., poz. 1044 z pdzn.
zm.);

4) ustawa dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 1., poz. 870);

5) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 1. w Sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.46);

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

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

3. Skatgi, wnioski i petycje adresowane do organow Powiatu ewidencjonowane sg w odrebnych
rejestrach prowadzonych wedlug wlasciwosci tych organéw:

1) rozpatrywane i zalatwiane przez Rade sg rejestrowane przez pracownika Biura Rady;

2) rozpatrywane i zalatwiane przez Staroste rejestruje i koordynuje Wydziat Organizacyjny, z
zastrzezeniem przepisu art. 231 kpa.

4. Rozpatrzenie skargi nalezy do:

1) Rady — jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty, a takze kierownikéw
powiatowych shizb, inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej; _

2) Starosty ~ jezeli dotyczy zadan lub dziatalnosci pracownikéw Starostwa.

5. Skargi, wnioski i petycje wplywajgce do Starostwa oraz zglaszane podczas przyjec interesantéw
przez Starostg, Wicestarostg, Sekretarza oraz kierownikéw przekazuje sie do wlasciwego organu
w celu rozpatrzenia i zalatwienia.

6. Skargi 1 wnioski rozpatrywane i zalatwiane przez Staroste, po zarejestrowaniu sg kierowane do
merytorycznej komérki organizacyjnej w celu przygotowania wyjasnien i odpowiedzi.

7. Skargom 1 wnioskom, o ktérych mowa w ust. 3, a takze bezposrednio wplywajacym do
poszczegolnych komorek organizacyjnych nalezy niezwlocznie nadaé numer z rejestru skarg i

- wnioskéw whasciwego organu, do ktdrego nalezy ich rozpatrzenie.

8. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt, ktéry
podpisujg wnoszgey i przyjmujacy skarge lub wniosek. :

9. Odpowiedz na skargg fub wniosek powinna zawieraé wyjasnienie istotnych okolicznodci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji zawartych




we wniosku oraz jednoznaczng informacj¢ o podjetych rozstrzygnigciach. Odpowiedz te
podpisuje wladciwy organ.

§ 21. 1. Indywidualne sprawy klientow zalatwiane sg w terminach okre§lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientow kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow
ponosza kierownicy komérek oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnoscei.

§ 22. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatatwiajacych indywidualne sprawy klientdw
nalezy przestrzeganie Kodeksu Etyki, m.in.:
1) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;
2) przestrzeganie prawa;
3) udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie
zabrania;
4) udzielanie klientom informacji niezb¢dnych lub przydatnych do zatatwienia spraw, przystepne
1 wszechstronne wyjasnienie tresci obowigzujacych przepiséw, a takze uzasadnien podjetych
decyzji;
5) zapewnienic klientom czynnego udziatlu w kazdym etapie toczacego sie postepowania
administracyjnego;
6) zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo;
- 7) uprzedzanie klientdéw o konsekwencjach grozacych w przypadku zlozenia pracownikowi
Starostwa danych, informacji lub o§wiadczen niezgodnych ze stanem faktycznym i prawnym, a
‘majgeych wplyw na rozstrzygnigcic sprawy;
8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z klientami i wspélpracownikami;
9) dbatos¢ 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 wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 16.00. Jezeli wtorek jest dniem
wolnym odpracy, dniem przyjeé jest nastepny dzien pracy.

2. Sekretarz i kierownicy wydzialéw przyjmuja klientdow w indywidualnych sprawach oraz w
sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy urzedu okreslonych w Regulaminie
pracy.

3. Pracownicy poszczegdlnych komérek przyjmujg klientéw w ciaggu calego dnia pracy Starostwa.

4. Starosta moze skroci¢ czas oraz wylaczy¢é niektore dni z przyjmowania klientow w
poszezegoinych komérkach organizacyjnych Starostwa.

§ 24. 1. Pracownicy obstugujacy klientéw zobowiazani sg do zatatwiania spraw zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dzialania réznych komoérek organizacyjnych lub pracownikow,
przekazuje si¢ ja komorce organizacyjnej lub pracownikowi, do ktérych nalezy zalatwienie jej w
podstawowym zakresie. Do te) komdrki lub pracownika nalezy zebranie niezbednych materiatow
i przygotowanie ostatecznej odpowiedzi.

3. W przypadku zgloszenia si¢ klienta do niewlaciwej rzeczowo lub miejscowo komérki
organizacyjnej, pracownik przyjmujacy tego klienta, po zapoznaniu si¢ z rodzajem sprawy,
powinien ustali¢ 1 poinformowac kto i w ktérej komorce jest whadciwy do zalatwienia tej sprawy.

4. W przypadku, gdy sprawa, z kt6ra zglasza si¢ klient, dotyczy kompetencji innego urzedu czy innej
instytucji, pracownik przyjmujacy tego klienta w Starostwie powinien przekaza¢ mu doktadna
informacjg i adres urzedu lub instytucii, do ktérej wlasciwosci nalezy zalatwienie sprawy.




Rozdzial 6. _
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 25. Wydzial Organizacyjny (OR)
Zapewnia m.in. sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa, ‘organizacie przyimowania
obywateli w sprawie skarg i wnioskéw, zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
I. W zakresie obstugi administracyjnej rady powiatu, komisji rady oraz zarzadu (Biuro Rady):

1.

-P-an\)

Przygotowywanie i gromadzenie materialéw niezbednych dla pracy rady i jej komisji.
Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia rady i komisji.

. Protokotowanie sesji rady, posiedzet komisji i zarzadu powiatu.
. Prowadzenie rejestrow:

1) uchwat rady,

-2} wnioskéw 1 opinii komisji,

12.

13

3) interpelacji i wnioskow radnych,
4) uchwat zarzadu i wyjasnien w sprawach rozstrzyganych na posiedzeniach zarzadu,
5) prowadzenie rejestru petycji oraz skarg i wnioskéw rozpatrywanych i1 zalatwianych przez
Rade.
Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat rady, wnioskéw komisji i interpelacji radnych
Staroscie, zainteresowanym kierownikom wydzialéw oraz czuwanie nad terminowym ich
zatatwieniem.
Przedkladanie organom nadzoru uchwat rady powiatu.
Sporzgdzanie informacji z pracy zarzadu w okresie miedzysesyjnym oraz rocznym,
Zawiadamianie radnych i oséb zapraszanych o terminach posiedzeni rady i jej komisji;
Sporzadzanie dokumentacji z dziatalnosei rady i jej komisji.
Przekazywanie materialéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego.

. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej protokoléw z sesji, posiedzen zarzadu oraz

uchwat rady i zarzadu powiatu.
Wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami w zakresie ustalonym ordynacja wyborczg i
innymi ustawami.

. Udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu.

14. Realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Ii. W zakresie spraw organizacyjnych

1

2.

Noun s w

0

Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa oraz
kontrola ich realizacji.

Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty.

. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.
. Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty.
. Prowadzenie rejestru skarg i wniosk6éw, opracowywanie analiz.

Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktéw
ze Starostg i Wicestarosta.
Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom.
Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu oraz:




111.
1

2.
3.
4

n

16.
11.
12.
13.
14.

15.
.Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantéw (tablice informacyjne, tabliczki

16

17.

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisobw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz 2
wnioskami zmierzajgecymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Staroscie okresowych analiz z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy;

4) udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkéw przy pracy, a takze prowadzenie
dokumentacji dotyczace] wypadkdw i chordb zawodowych;

5) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca;

6) przeprowadzanie szkolen wstgpnych w zakresie bhp nowo zatrudnianych pracownikow;

7) organizowanie szkolen okresowych w zakresie bhp dla pracownikéw ;

8) wspdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

9) wspobtudzial w ustalaniu zasad zaopatrzenia pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze;

10. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdow.,

W zakresie spraw gospodarczych
Administrowanie budynkami Starostwa.
Prowadzenie spraw w zakresie monitorowania budynkéw oraz zabezpieczenie mienia Starostwa;
Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w siedzibie Starostwa;
Prowadzenie i koordynowante spraw w zakresie ubezpieczenia micnia Powiatu oraz drég
powiatowych;
Zapewnienie ciaglosci dostaw energii elektrycznej, wody 1 odbioru nieczystoscei;
Zlecenie kontroli technicznych oraz okresowych przegladéw budynkéw i urzadzen stanowiacych
ich wyposazenie; '
Zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektéw Starostwa;
Dokonywanie zaopatrzenia i zlecanie ustug, a w szczegdlnoéci napraw i konserwacji
wyposazenia dla potrzeb gospodarczych Starostwa oraz urzgdzen biurowych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem i sprzedaza skladnikow
majatku Starostwa oraz ewidencjonowanie srodkéw trwalych 1 ich oznaczanie;
Przygotowywanie sal konferencyjnych 1 ich wyposazenia zgodnie z biezgcym zapotrzebowaniem
(sesje, spotkania, szkolenia, uroczystosci swigteczne itp.);

Gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i gospodarczymi oraz boksami garazowymi
znajdujgeymi sie na terenie posesji Starostwa;
Prowadzenie rozliczen wykorzystania taboru samochodowego.
Realizacja spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek, pieczeci urzedowych i ich likwidacja;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem magazynu artykuléw biurowych i materiatow
eksploatacyjnych;
Prenumerowanie prasy, czasopism i innych wydawnictw informacyjnych;

przydrzwiowe, identyfikatory itp.);

Koordynacja dziatan z zakresu informatyki i wdrazania postepu technicznego w Starostwie:

1) zabezpieczenie lacznodci telefonicznej, faksowej i alarmowej,

2) opracowywanie koncepcji i strategii rozwoju systemoéw teleinformatycznych Starostwa,

3) wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych, opartych o dokument elektroniczny i sieé
internetowa,

4) administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych i wykonywanie kopii
zapasowych,

5} obsluga informatyczna systeméw o zasiegu powiatowym,

6) zaopatrzenie oraz serwisowanie sprzgtu komputerowego i teleinformatycznego,
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7) zarzgdzanie hastami, systemami antywirusowymi oraz prawami dostepu uzytkownikéw,
8) kontrola legalnoéci i prowadzenie ewidencji programow informatycznych,
9} nadzér nad ustugami teleinformatycznymi $wiadczonymi dla potrzeb Starostwa,
10) zabezpieczenie stacjonarnej tacznoscei telefonicznej i faksowej w Starostwie,
11) prowadzenie ewidencji mienia informatycznego i licencji Starostwa,
12) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Starostwa z zakresu obslugi programéw
komputerowych oraz innych aplikacji biurowych;
18. Realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

IV. W zakresie spraw obywatelskich
1. Zapewnienie obslugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku.
2. W zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

1) zapewnicnie catodobowej wymiany informacji dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

2} wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

3) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnogci na terenie powiatu, organizowanie powiatowych elementow
systemu SWA,

4) wspdlpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska,

5} wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi  akcje ratownicze, poszukiwawcze i

- humanitarne,

6) dokumentowanie dzialan podejmowanych przez Powiatowe Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

7) opracowywanic planéw zarzadzania kryzysowego,

8) opracowywanie zalecefi do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

9)- realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste zwierzchnictwa nad

- powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami, dotyczacymi w szezegdlnosei:
a) zatwierdzania programow ich dziatania,
= b) uzgadniania wspolnych dziatad na obszarze powiatu,
- ¢) kierowania, w sytuacjach szczegélnych, wspdlnymi dziataniami tych jednostek,
3. W zkresie Ochrony Informacji Nigjawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) kontrola informacji nicjawnych, przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;
3) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentéw;
4) opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji;
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nigjawnych;
4, W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej,

2) okreslenie zatozer do gminnych planéw obrony cywilnej oraz ich uzgadnianie,

3) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzigd

zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i kierowaniem formacjami obrony cywilne;j,

5) prowadzenie magazynu obrony cywilngj, '
5. W zakresie spraw obronnych:

1) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

2) planowanic potrzeb w zakresie srodkéw finansowych i materialowych niezbednych do

realizacji zadan zwigzanych z ochrong ludnosci,

3) realizacja zadah w zakresie przygotowan ochrony zdrowia do dzialan przypadku sytuacji

kryzysowych, stanéw nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,
4) wspéldziatanie z organami wojskowymi, policia oraz gminami powiecie w zakresie
obronnosci,

5) opracowywanie i aktualizowanie niezb¢dnej dokumentacji obronnej Starostwa,

6) wystgpowanie do wladz samorzadowych o nadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych

dotyczgcych realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,
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7.

8.

9.

10
11

12
13

14.

15.

16.
17.

18.

V.
1.
2.

10.
11.

12.

7) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej 1 wojsk sojuszniczych,
w tym realizacja zadafh wynikajacych z obowiazkow pahstwa — gospodarza HNS na terenie
powiatu,

8) zabezpieczenie lokalowe i organizacyjno — materialowe Powiatowej Komisji Lekarskiej
podczas kwalifikacji wojskowe;j,

. Prowadzenie postepowart reklamowania od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w

razie ogloszemia mobilizacji 1 w czasie wojny pracownikéw Starostwa oraz radnych Rady
Powiatu.
Organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej w zakresie zadan obronnych,
obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.
Prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie realizacji spraw obronnych, obrony cywilnej oraz
zarzgdzania kryzysowego w podleglych i nadzorowanych podmiotach na terenie powiatu.
Realizowanie zadan z dziedziny obronnodci kraju, w tym obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego, w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.
. Prowadzenie akeji kurierskiej.
. Nadzorowanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania tajemnicy panstwowej i
shuzbowe;j.
. Prowadzenie biura rzeczy znalezionych,
. Wydawanie zezwoled na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej przez zagramiczne osoby
prawne i fizyczne.
Wyrazanie zgody na zatrudnienie 0sob nie majacych obywatelstwa polskiego, ani karty stalego
pobytu w Polsce.
Prowadzenie na wniosek komornika sgdowego dochodzenia w celu ustalenia majatku i
dochodoéw dluznika.
Przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obeego panistwa.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.
Organizowanie przewozu zwlok oséb zmarlych w migjscach publicznych — do prosektorium
szpitala,

W zakresie ochrony zdrowia

Podejmowanie dziatan na rzecz promocji zdrowia na terenie powiatu.

Inicjowanie, opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie realizacji programéw polityki
zdrowotnej, sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji i ocena efektow.

Rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zdrowia i zycia ludzi na obszarze powiatu.
Pokrywanie kosztow przewozu oséb podlegajacych przymusowej hospitalizacji i kosztow
przejazdu na przymusowe badanie w czasie trwania epidemii.

Przygotowywanie decyzji o powotaniu osoby wykonujacej zawdd medyczny do pracy przy
zwalczaniu epidemii.

Opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok Wyzszym Uczelniom Medyczaym.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady powiatu dotyczacych tworzenia, przeksztalcania i
likwidacji publicznych zakladéw opieki zdrowotnej.

Organizowanie konkursu na stanowisko kierownika zakiadu opieki zdrowotnej wg regulaminu
konkursu opracowanego przez komisje konkursows.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem rady spolecznej przy zaktadach opieki zdrowotnej.
Rozpatrywanie odwolani kierownika zakladu opieki zdrowotnej od uchwat Rady Spoleczne;.
Przygotowywanie projektu uchwaly rady powiatu w sprawie okreslenia zasad zbycia,
wydzierzawiania lub wynajecia majatku trwalego samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej i realizacja tych zasad.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady powiatu w sprawach wyrazenia zgody na  wniesienie
przez samodzielny publiczny zaklad opieki zdrowotnej majatku do spotek lub fundacji oraz o
pozbawieniu skladnikéw przydzielonego lub nabytego mienia w przypadku podziatu lub
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przeksztalcenia samodzielnego zakladu, a takze przeznaczenia mienia w przypadku likwidacji
zakladu.

13. Nakladanie na zaktad opieki zdrowotnej obowigzku wykonania dodatkowego zadania jezeli jest

to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotnej, w przypadku kleski zywiolowej lub w
celu wykonania zobowigzan migdzynarodowych.

14. Przygotowywanie projektéw uchwal rady powiatu w sprawie ustalenia rozkladu godzin pracy

aptek ogolnodoste;pnych na terenie powiatu.

VI. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1.

w

8.

9.

Koordynowanie dziatan w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozytku publicznego, stworzenie
im optymalnych warunkéw do wykonywania zadan publicznych oraz wspieranie ich aktywnosci,
w tym okreslenie form, zasad, zakresu wspolpracy, a takze okreslenie zadan priorytetowych,
Organizacja i obstuga konkursu ofert na realizacje zadafi publicznych przez organizacje
pozarzadowe w danym roku kalendarzowym,

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych organizacji pozarzqdowych

Koordynowanie procesu tworzenia programu wspdlpracy powiatu z organizacjami
pozarzadowymi, optacowywanie projektu programu, przygotowywanie sprawozdania z realizacji
uchwalonego programu,

Organizacja udziatu Powiatu w tworzeniu zwigzkow, stowarzyszen oraz koordynacja dziatah w
tym zakresie,

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia z

* wylaczeniem nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

Prowadzenie ewidencji Uczniowskich Klubéw Sportowych dzjalajacych na obszarze dziatania
powiatu oraz wspélpraca z nimi w zakresie organizacji imprez sportowych na terenie powiatu,
Prowadzenie ewidencji Klubéw Sportowych, ktdrych statuty nie przewiduja prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej na obszarze dziatania powiatu,

Wydawanie uzgodnien i decyzji na wykorzystanie drég w sposob szczegoOlny (zwigzany z
pielgrzymkami i innymi imprezami masowymi),

10. Realizacja zadan zwigzanych z nieodplatng pomoca prawng oraz edukacja prawna.

§ 26. Wydzial Finansowy (Fn)

Pracg Wydziatu kieruje Skarbnik Powiatu przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego Starostwa.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1.

2.

8.

9.

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami.

Opracowywanie materialéw zwigzanych z przygotowamem projektu budzetu Powiatu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej.

Opracowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu Powiatu dotyczacych w szczegdlnosei:
budzetu, finanséw, trybu udzielania i rozliczania dotacji.

Dokonywanie analiz wykonania budzetu Powiatu.

. Sporzadzanie informacji opisowych oraz sprawozdar finansowych z wykonania budzetu.
. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Whnioskowanie do Starosty o przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Starostwa
oraz jej rozliczenie.

Wspéldziatanie z bankiem wykonujacym obsluge bankows budzetu Powiatu oraz z innym
bankami miedzy innymi w zakresie lokowania wolnych srodkéw, obshugi kredytow.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej i §wiadczen z ubezpieczenia spoiecznego

10. Planowanie i realizacji wydatkow osobowych Starostwa.
11. Sporzadzanie informacji podatkowych (PIT).
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12. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen. :

13. Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw Starostwa i 0séb zatrudnionych na
podstawie umowy-zlecenia.

14. Naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen oraz
sporzadzanie w tym zakresie deklaracji do Urzedu Skarbowego oraz ZUS-u.

15. Sporzadzanie list diet radnych, ekwiwalentéw za zalesienia gruntow.

16. Fakturowanie sprzedazy i wystawianie not ksiegowych.

17. Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towardéw i ustug, rozliczanie podatku VAT i
sporzadzanie deklaracji.

18. Sporzgdzanic przelewéw oraz terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan Starostwa i
Powiatu.

19. Zasilanie jednostek organizacyjnych Powiatu, powiatowych stuzb, inspekeji i strazy w $rodki na
wydatki i ich rozliczanie z przekazanych srodkow.

20. Przyjmowanie, sprawdzanie bilanséw od jednostek organizacyjnych Powiatu, powiatowych
shuzb, inspekcii i strazy, sporzgdzanie zbiorczych bilanséw oraz bilansu z wykonania budzetu.

21. Rozliczanie dotacji celowych otrzymanych z budzetu pafistwa na realizacje zadan z zakresu
administracji rzadowej, zadafh powierzonych oraz w zakresie dofinansowania zadan wiasnych
Powiatu jak rowniez dotacji otrzymanych od innych podmiotéw.

22. Rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Powiatu innym podmiotom.

23. Wspdlpraca z pozostatymi Wydziatami w zakresie windykacji naleznosci budzetowych Powiatu,
Starostwa 1 Skarbu Panstwa.

24. Prowadzenie kasy Starostwa.

25. Wspotdzialanic z Regionalna Izba Obrachunkows i innymi organami kontrolnymi.

26. Podejmowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnionymi okoliczno$ciami wskazujgcymi
na naruszenie w starostwie, jednostkach organizacyjnych powiatu i innych jednostkach
utworzonych przez powiat dyscypliny finansow publicznych, w tym przygotowywanic
projektow zawiadomien wilasciwego rzecznika dyscypliny o takich okolicznosciach.

27. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieniem powiatu, w tym nad opracowywaniem
projektéw wewnetrznych akiéw normatywnych dotyczacych trybu i sposobu gospodarowania
skfadnikami majatku wchodzacego w sklad mienia powiatu, przygotowywaniem i
przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku powiatu oraz procesem jego ubezpieczenia.

§ 27. Wydzial Budownictwa (WB)

L. W zakresie ustawy Prawo budowlane:
1. Sprawdzanie zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z:
1) migjscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami ochrony $rodowiska,
2) wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy 1 =zagospodarowania terenu,
3) przepisami w tym techniczno-budowlanymi.
2. Sprawdzanie zgodnosci projektu budowlanego z przepisami w tym techniczno-budowlanymi i
obowigzujagcymi Polskimi Normami w zakresie:
1) spelniemia podstawowych wymagan dotyczacych obiektéw budowlanych okrelonych w
zalgczniku 1 do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 305/2011 z dnia 9
marca 2011 r. ustanawiajacego zharmonizowane warunki wprowadzania do obrotu wyrobow
budowlanych i uchylajacego dyrektywg Rady 89/106/EWG (Dz. Urz. UE L 88 z 04.04.2011, str.
5, z p6zn. zm.), dotyczacych:
a} no$noéci i statecznosei konstrukeji,
b) bezpieczenstwa pozarowego,
c) higieny, zdrowia i srodowiska,
d) bezpieczenistwa uzytkowania 1 dostepnosci obiektow,
e) ochrony przed hatasem,
f) oszezednoscel energii 1 izolacyjnosci cieplnej,
g) zréwnowazonego wykorzystania zasobow naturalnych;
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9.

2) warunkow uzytkowych zgodne z przeznaczeniem obiektu, w szczegdlnodei w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode i energi¢ clektryczng oraz, odpowiednio do potrzeb, w energie
cieplng i paliwa, przy zalozeniu efektywnego wykorzystania tych czynnikow,
b) usuwania scickéw, wody opadowej i odpadéw:

3) mozliwosei dostepu do ushig telekomunikacyjnych, w szczegdlnoéei w  zakresie
szerokopasmowego dostepu do Internetu;

4) mozliwosci utrzymania whasciwego stanu technicznego;

5) zapewnienia niezbednych warunkéw do korzystania z obiektéw uzytecznosci publicznej i
mieszkaniowego budownictwa wiclorodzinnego przez osoby niepetosprawne, w szczegblnosei
poruszajace si¢ na wozkach inwalidzkich;

6) warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy;

7) ochrony ludnosci, zgodnie z wymaganiami obrony cywilnej;

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

9) odpowiedniego usytuowania na dzialce budowlanej;

10) poszanowania, wystepujacych w obszarze oddziatywania obiektu, uzasadnionych intereséw

0sob trzecich, w tym zapewnienie dostgpu do drogi publiczne;;

11) warunkéw bezpieczenstwa i ochrony zdrowia oséb przebywajacych na terenie budowy.

- Nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w projekcic budowlanym i zatwierdzanie

projektow budowlanych, a w przypadku nieusuniecia 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 badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepis6w techniczno-budowlanych.

- Nakfadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru

autorskiego.

Wydawanie pozwolen na-budowe.

Przyjmowanie zgloszefi o zamiarze budowy i wykonywania robét nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe,

Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét nie objetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe, nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe.

10. Przyjmowanic zgloszenia o rozbiéree budynkow, budowli i obiektéw nie objetych obowiazkiem

uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

11. Nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbicrke. _
12. Uzgadnianie projektowanych rozwiazan na terenach zamknigtych i okre§lonych w art. 82 ust. 3

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

(morskie , hydrotechniczne, drogi, lotniska) w zakresie:

1) linii zabudowy oraz elewacji obicktow , budynkéw projektowanych od strony drég, ulic, placow
i innych miejsc publicznych,

2) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu
wyprowadzanych poza granice terenu zamknigtego , portéw morskich i przystani morskich, a
takZze podigezeni tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.

Wydawanie decyzji o zmianie, uchyleniu i wygaénieciu pozwolenia na budowe.

Odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe na terenie na
ktorym znajduje si¢ obiekt budowlany w stosunku do kt6rego orzeczono nakaz rozbidrki.
Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budoweg i przechowywanie dokumentéw.
Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby.

Rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomogdei oraz
warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosei.

Przyjmowanie zawiadomien o zamierzonym terminie rozpoczecia robét budowlanych,
wydawanie i rejestrowanie dziennikéw budowy.

Zwalnianie z obowigzku powolania kierownika budowy i nadzorowania robét oraz prowadzenia
dziennika budowy badz rozbiérki i ustawienia tablicy informacyjnej.

Udzielanie pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.

15




21,

22.

23.

24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31

32,
33.

Przekazywanie bezzwloczniec organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i
zgloszeh wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego.

Uczestniczenie na wezwanic organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych i
kontrolnych oraz udost¢pnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynno$ciami.

Prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do
obszaréw powiatu i zagadnien jego rozwoju.

Opiniowanie projektéw zagospodarowania przestrzennego woj jewddztwa,

Potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu dla celéw ustanowienia odrebnej
wiasnosci.

Potwierdzenie powierzchni uZytkowej 1 wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla
celow dodatku mieszkaniowego.

Potwierdzenie zaawansowania realizacji budynku mieszkalnego dla celéw uzyskania premii
gwarancyjnej.

Poswiadczenia os$wiadczen zamawiajagcego wykonania robét dotyczacych infrastruktury
towarzyszgcej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od towaréw i ustug.

Kontrola zadan powierzonych z prawa budowlanego i przepiséw wykonawczych.

Zadanie przedstawiania danych o obickcie lub o prowadzonych robotach rozbidrkowych.
Rozstrzygni¢cie o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.

Prowadzenie Ksigzki budynku Starostwa.

Prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste.

§ 28. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci {GiK)

I. W zakresie geodezji i kartografii
Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
1) prowadzenie dla obszaru powiatu:
a) ewidencji gruntow i budynkdéw, w tym baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw
(kataster nieruchomosci),
b} geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym baz danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu zwanej ,, powiatowg bazg GESUT”,
¢} gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
2) tworzenie , prowadzenie i udostepnianie
a) baz danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
b) baz danych szczegélowych osnow geodezyinych,
¢) dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe
obszarow wiegjskich baz danych obiektéw topograficznych o szczegélowosei
zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-
1:5000;
3) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1500. 1:1000, 1:2000, 1:5000 zwanych mapami ewidencyjnymi i mapami zasadniczymi.
Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Zaktadanie osnow geodezyjnych.
Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
Weryfikacja otrzymanych zbioréw danych lub ich materialow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych Iub prac kartograficznych pod wzgledem zgodnosei z przepisami prawa
obowigzujgcymi w geodezji i kartografii. |
Przyjmowanie do pafstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikéw prac i
przejetych baz danych.
Uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych na podstawie wykonywanych prac geodezyjnych
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lub prac kartograficznych dla potrzeb postgpowan administracyjnych, sadowych lub czynnosei
cywilnoprawnych.

Udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych oraz
orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedgcych poedstawa wpiséw do ewidencji
gruntéw i budynkow.

10. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o

terenie.

11. Aktualizacja informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw z urzedu lub na wniosek

wiladeicieli lub wiadajgcych gruntami na zasadach samoistnego posiadania.

12. Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencji gruntéw i budynkow.

13. Zapewnienie gminom nieodplatny bezposredni dostgp do baz danych ewidencji gruntéw i

budynkow.

14. Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawie zbiorczych danych ewidencji gruntow i

budynkéw.

H. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, ustawy o ubezpieczeniu

spotecznym rolnikéw oraz ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych.

LI N SR

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw z produkeji rolnej

Okreslanie warunkow i wylaczenia gruntéw rolnych z produkcp

Natozenie obowigzku zdjgcia prochniczej warstwy gleby oraz jej wykorzystania.

Naliczanie naleznosci i opfat rocznych z tytutu wylaczenia gruntéw z produkeji rolne;j.
Mozliwos¢ nakazania wiascicielowi gruntdw zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub
zatozenia na nich trwalych uzytkow zielonych ze wzgledu na ochrong gleb przed erozjg.
Nakladanie na osobg powodujaca ufrate lub ograniczenie wartosci uzytkowej gruntow
obowigzku ich rekultywacji.

7. Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych.

o

8. Nakiadanie podwyzszonych oplat w razic stwierdzenia wquczema gruntdéw z produkeji

niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na wylaczanie.

9. Nakfadanie podwyzszonych oplat za niezakoriczenie rekultywacji gruntow zdewastowanych

w okreslonym terminie.

- 10. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

11. Uzgadnianie projekiéw decyzji o warunkach zabudowy z tytutu ochrony gruntéw rolnych.

12. Przyznawanie nieodplatnie na whasno$¢ dziatki gruntu i dziatek pod budynkami osobie, kiéra
przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente.

13. Ustalanie, kt6re nieruchomosci stanowig wsp6lnote gruntowa lub mienie gromadzkie.

14. Ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspélnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udzialéw we
wspélnocie.

15. Zatwierdzanie uproszczonych planéw zagospodarowania gruntéw lesnych, lasow i
nieuzytkow przeznaczonych do zalesienia opracowanych przez organy spotki wspdlnoty
gruntowe;j,

HI. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

el

N

Gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Pafistwa.

Dokonywanie darowizn migdzy Skarbem Parnistwa i jednostka samorzadu terytorialnego.
Sprzedaz i zam1any nieruchomosci Skarbu Pafstwa.

Zrzeczenie si¢ nieruchomosci na rzecz Skarbu Pafistwa w mysl art. 179 Kodeksu cywﬂnego
Oddawanie nieruchomodci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad , najem i dzierzawe
oraz uzyczenie.

Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosei Skarbu Pafistwa,
Sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa w drodze
przetargowej lub bezprzetargowe;.
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10.
11.

12.

13.

Rozwigzywanie umow o oddanie gruntéw Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste stosownie
do Kodeksu cywilnego.

Orzekanie o wygasnieciu ustanowionego trwalego zarzadu.

Ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych.

Naliczanie dodatkowych oplat w razie niedotrzymania ustalonych terminéw zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych.

Udzielanie bonifikaty przy sprzedazy nieruchomo$ci Skarbu Panstwa oraz przy oplatach
rocznych z tytutlu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu.

Podwyzszanie stawek procentowych oplat rocznych za nieruchomosci gruntowe Skarbu Panstwa

- oddane w uzytkowanie wieczyste [ub trwaty zarzgd.

14.
15.
16.

I8.
19.

Aktualizowanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomosgci Skarbu Pafistwa.

Opiniowanie podziatu nieruchomodci stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa dokonywanych z
urzedu.

Wszczynanie postepowania wywlaszczeniowego.

Wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wlasnosci nieruchomosci.

Skladanie w sgdzie wniosku o wujawnienie w ksiedze wieczystej postepowania

- wywlaszczeniowego.

20.

Wystepowanie o wykreslenie z ksiegi wieczystej wpisu o wszczeciu postgpowania

- wywlaszczeniowego jezeli wywlaszezenie nie doszlo do skutku

21.
22,
23.
24.

2s.
26.
27.
28.
2.

30.
31

32.

33.
34.

35.

36.

Przeprowadzanie rozprawy administracyjnej.

Orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomosci zamiennej. :
Wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej ostatecznej decyzji wywlaszezeniowej.
Udzielanie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagéw drenazowych,
przewodow 1 urzadzen shuzacych do przesylania plynéw, pary, gazu i energii elektrycznej oraz
urzadzen Igcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektéw 1 urzadzen mezqunych do korzystania z tych przewodow 1 urzgdzen
jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie Wyrazﬁ na to zgody.

Udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w  przypadku koniecznosci
zapobiezenia powstaniu znacznej szkody.

Orzekanie o zwrocie wywlaszczonej nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze
nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminu zwrotu.

Zabezpieczenie wierzytelnoscei Skarbu Pafistwa przez wpisanie w ksigdze wieczystej hipoteki
oraz wydanie zaswiadczenia o sptaceniu wierzytelnosei.

Sporzadzanie map 1 tabel taksacyjnych na podstawie oszacowania nieruchomogci
reprywatyzacyjnych wykonanych przez rzeczoznawcow majatkowych.

Orzekanie o ustaleniu wartodci katastralnej nieruchomosci i jej wpisanie w katastrze
nieruchomosci.

Aktualizowanie wartoscei katastralnej nieruchomosci.

Skfadanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci przejetych na
cele reformy rolnej wraz z niezbedng dokumentacja.

Przygotowanie na wniosek os6b fizycznych decyzji o prezeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntdw Skarbu Panstwa w prawo wlasnosei.

Orzekanie o nadaniu na wiasno$¢ niernchomosci dzierzawcom i o ustaleniu ceny nabycia.

Wyrazenie zgody na nadanie nieruchomosei objete] w posiadanie bez zachowama ustawowego
terminu.

Orzekanie o nabyciu wlasnosci nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia na rzecz posiadaczy i
innych tytutéw niz dzierzawca.

Orzekanie o zwolnieniu od obowiazku uiszczenia ceny nabycia przez repatriantéw.
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37. Przekazanie nieodplatnie w drodze decyzji Lasom Pafistwowym, gruntow wchodzgeych w sklad
Zasobu Skarbu Pafistwa, przeznaczonych do zalesienia w micjscowym planie zagospodarowania
przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
38. Wystgpowanie do Agencji Wiasnosci Rolngj Skarbu Pafistwa o przekazanie nieodplatnie
nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzaeymi wykonywaniu
zadan wlasnych powiatu.
39. Ustalanie odszkodowan za grunty zajete pod realizacje inwestycji drogowych.
40. Ustalanie odszkodowan za udostepnienie nieruchomosci i powstate szkody.
41. Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa (zasiedzenia).
42. Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa.
43. Przygotowanie projektéw uchwat w sprawach:
1) dokonywania darowizn migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
2) zrzeczenia sig nieruchomosei w mysl art. 179 Kodeksu Cywilnego,
3) sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem lub dzierzawe
nieruchomosci,
4) rozwigzania umowy o w oddanic gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
5) ustalania oplat z tytuls uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, itp. ich aktualizacja, -
udzielenia bonifikat przy sprzedazy nieruchomosei oraz przy op{atach ‘rocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu, itp.,
6) zamiany nieruchomosci.

44. Prowadzenie powiatowego zasobu nieruchomosei.

§29. Wydzial Komunikacji i Transportu (KT)

Wydzmi Komunikacji i Transportu realizuje zadania zwigzane z rejestraqq pojazddw,
wydawaniem i wstrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami, wydawaniem licencji i zezwoler na krajowy zarobkowy przewéz 0séb i rzeczy.

1. Do-podstawowych zadan Wydzialu wynikajacych z przepiséw ustawy - Prawo o ruchu
drogowym oraz przepiséw wykonawczych nalezy w szczegoInoscis

1} prowadzenie rejestracji pojazdow, wydawanie dowodow oraz tablic rejestracyjnych,

2) prowadzenic czasowe] rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych, tymczasowych
tablic rejestracyjnych oraz tablic badawczych,

3) prowadzenie czasowego wycofania pojazdéw 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 granica, trwalej i zupelnej utraty po;azdu, wWywozu
pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany za granica lub zbyty za granice, '

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

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

8) prowadzenie w systemie elektronicznym danych i informacji o pojazdach zarejestrowanych w
powiecie oraz ich wlascicielach,

9) przyjmowanie od stuzb uprawnionych do zatrzymywania dowodéw rejestracyjnych oraz
Jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan technicznych zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

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

11) wydawanie kart pojazdéw dla pojazdow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
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12) wydawanic decyzji o uniewaznieniu rejestracii pojazdéw, zwrocie dowodu rejestracyjnego i
tablic w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

13) wydawanie zezwolen do przeprowadzania badan technicznych dla stacji kontroli pojazddw,

14) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

15) wydawanic uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych.

16) realizacja zadaf dotyczgcych procedur: usuwania pojazdu z drogi, przepadku pojazdu na

- rzecz powiatu, naliczenia kosziéw usunigcia pojazdow.

2. Do podstawowych zadahn Wydzialu wynikajacych z przepiséw ustawy o kierujgcych
pojazdami oraz przepiséw wykonawczych nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie uprawniefi do kierowania pojazdami, wymiana uprawnien oraz wydawanie

wtornika,

2) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem,

3) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

4) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy, _

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

6) wydawanie decyzji o skicrowaniu na badania lekarskic 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 organdw prokuratury i sadéw,

10) przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 wykonywanie wyrokéw sadowych,

11) wydawanie decyzji o 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 o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyny, ktéra spowodowata jego cofniecie,

13) prowadzenic w systemie elektronicznym rejestru kierowcow, wydanych uprawnien i
$wiadectw kwalifikacyjnych oraz zdarzefi wplywajacych na ograniczenia w korzystaniu z
uprawnien,

14) wydawanie zezwolei na kierowanie pojazdem uprzywilgjowanym Iub pojazdem
przewozacym wartosci pieniezne,

15) wydawanie zezwolen dla jednostek na prowadzenie szkolenia dla os6b ubiegajgcych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami,

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

17) sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

18) prowadzenie kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow,

19) prowadzenie systemu PORTAI, STAROSTY.

3. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie transportu, prawa przewozowego, kolei i
drog nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja rozkladéw jazdy przewozZnikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osdb
pojazdami samochodowymi w regulamym transporcie zbiorowym w zaleznosci od przebiegu
linii komunikacyjnych,

2) wydawanie 1 cofanie zezwolen zawodu przewoznika, licencji na krajowy zarobkowy przewdz
0s0b 1 rzeczy pojazdami samochodowymi nie begdagcymi taksowkami oraz licencii
spedycyjnej,

3) wydawanie i cofanie zezwolent na zarobkowy przewéz oséb,

4) wydawanie zaswiadczen na transport drogowy rzeczy i 0s6b na potrzeby wlasne,
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5) uzgadnianie zezwolef na prowadzenie regularnych i regularnych specjalnych przewozow na
liniach komunikacyjnych obejmujacych powiaty lub wojewddztwa sgsiadujace,
6) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazddow nienormatywnych.

4. W zakresie zarzgdzania ruchem na drodze:

1) Prowadzenie ewidencii zatwierdzonych organizacji ruchu.

2) Opiniowanie projektow organizacji ruchu.

3} Rozpatrywanie wnioskow o zmiang organizacji ruchu.

4) Opracowywanie pism zatwierdzenia organizacji ruchu.

5) Sprawdzanie kompletnosci 1 poprawnosci przedlozonych projektéw z obowiazujacymi
przepisami. _

6) Sprawdzenie istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacia.

7) Identyfikowanie miejsc niebezpiecznych i posiadajacych zlg organizacje ruchu.

8) Konirola zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych, sygnalizacji $wietlnej i
urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego.

9) Wspdlpraca z zarzgdami drég i kolei oraz Policja 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 przypadku przekroczenia tego
terminu informowanie o utracie waznosci zatwierdzonej organizacji ruchu.

12) Przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesiccy kontroli prawidlowosci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji $wietlnej i dzwickowe] oraz urzgdzen BRD.

13) Przygotowywanie i opracowanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli i wystosowanie

" wnioskéw obligujacych do naprawienia oznakowania badz przywrocenia do stanu zgodnego

"z zatwierdzong organizacja ruchu”,

§ 30."Wydzial Promocji i Rozwoju (PiR)

Wydzial Promocji i Rozwoju kreuje pozytywny wizerunek powiatu, prowadzi dzialalnosé
promocyjno-informacyjna Powiatu, koordynuje prace zwigzane z opracowaniem i wdrazaniem
strategii rozwoju powiatu, zajmuje si¢ zadaniami w zakresie kultury oraz pozyskiwaniem i
rozliczaniem funduszy zewnetrznych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1. W zakresie promocji powiatu:

1} koordynowanie dziatati informacyjno - promocyjnych z wykorzystaniem dostepnych
narzedzi, w oparciu o Zrédla wlasne oraz dostgpne zasoby spoleczne, gospodarcze,
kulturalne, sportowe i turystyczne powiatu rypinskiego,

2) wspoltredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw nalezacych do zakresu
dzialania wydziatu,

3) prowadzenie serwisu internetowego Starostwa Powiatowego,

4) przygotowywanie i zamieszczanie biezacych informacji w serwisie internetowym Starostwa
Powiatowego,

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

6) przygotowywanie 1opracowywanie informacji dla mediow lokalnych i regionalnych,

7) wykonywanie zadan rzecznika prasowego Starostwa, .

8) wspdlpraca z samorzadami gmin, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wspdlnych inicjatyw informacyjnychi promocyjnych,

9) opracowywanie materialow informacyjnych 1 promocyjnych oraz nadzér nad
przygotowaniem publikacji do druku,
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110) promocja powiatu poprzez udzial w imprezach promocyjnych np. targi, wystawy, konferencje
itp.— o _
11) kompletowanie dokumentacji fotograficznej powiatu oraz prowadzenie kroniki,
12) opracowywanie i wydawanie cyklicznych periodykéw informacyjnych i promocyjnych,
2. W zakresie kultury:

1) wykonywanie spraw zwigzanych z prowadzeniem, zakladaniem powiatowych instytucji
kultury oraz organizowaniem dziatalnosci kulturalne;j.

2) podejmowanie dziatah zapewniajacych rozwdj tworczosct artystycznej, sprawowanie mecenatu
nad amatorskim ruchem artystycznym.

3} zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowej biblioteki publiczne;.

4) ustalanie rocznego harmonogramu imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym, okreélanie ich
zalozen programowo-artystycznych oraz nadzorowanie ich organizacji.

5) opracowywanie propozycji w zakresie finansowania biczacej dziatalnoéci remontowej
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowania na te cele $rodkow
budzetowych.

- 6) przyjmowanie od os6b prowadzgcych roboty budowlane i ziemne informacii o ujawnieniu
przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

7) zawiadamianie Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym.

8) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego
zajecia, _

9) wspoldzialanie w zakresie organizacji $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych i
rozrywkowych.

10} podejmowanie wspélnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami organizacyjnymi
skoordynowanych przedsigwzie¢ zabezpieczenia imprezy masowej,

11) przygotowanie dla Rady Powiatu projektu zakazu przeprowadzania imprez masowych na
terenie powiatu lub jego czgsci albo w obiektach Iub na terenach, w przypadku negatywnej
oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwiazku z przeprowadzong impreza
masowa,

12) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw i napis6w.

13} wnioskowanie o przejecie na wiasno$¢ Pafistwa zabytku nieruchomego w trybie przepiséw o

wywlaszczeniu nieruchomosci.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem innemu uzytkownikowi zabytku,
stanowigcego wlasnos¢ samorzadu powiatowego, w przypadku gdy dotychczasowy
uzytkownik wykorzystywat go w spos6b nie odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem przez Zarzgd Powiatu opieki spolecznym
opickunom zabytkéw, ktérymi moga by¢ osoby fizyczne lub prawne, jak réwnicz zespoty
0s0b zorganizowane w instytucje, stowarzyszenia lub szkotom wykazujgcym zainteresowanie
dla wybranego przez siebie zabytku lub grupy zabytkow.,

3. W zakresie rozwoju:

1) opracowywanie materialow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju Powiatu, _

2) wspolpraca z samorzgdami gminnymi i koordynacja dziatati przy opracowywaniu i realizacji
lokalnych i regionalnych programéw rozwoju,

3) koordynowanie dzialafi jednostek organizacyjnych i wydzialow Starostwa zwigzanych z
realizacjg strategii rozwoju Powiatu oraz okresowe analizowanie uzyskanych efekiow,

4} monitorowanie strategii rozwoju Powiatu, przedkiadanie raportéw z przebiegu realizacji
projektéw i zadan zawartych w programach operacyjnych,

5) organizowanie konsultacji spolecznych w przypadku zmiany istotnych uwarunkowan
zewngtrznych lub wewnetrznych majgcych znaczenie dla oceny aktualnosei strategii rozwoju
Powiatu,
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6) wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim w Toruniu w zakresie realizacji strategii rozwoju
Powiatu 1 innymi instytucjami rozwoju regionalnego, : :

7) podejmowanie dzialaii informacyjnych i promocyjnych majacych na celu rozwdj
przedsigbiorczosei na terenic powiatu,

8) organizacja prac zwigzanych z udzialem Powiatu Rypinskiego w Torunskim Funduszu
Porgczeni Kredytowych, ,

9) wspéldziatanie z podmiotami zewngtrznymi w zakresie informacji i promocji mozliwosci
pozyskiwania funduszy zewnetrznych i wdrazania nowych instrumentéw finansowych w
zakresie mikro, matej i §redniej przedsiebiorczosci.

4. W zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych:

1) organizowanie procesu formulowania i sporzadzania wnioské6w w ramach programéw
finansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich.

2) monitorowanie informacji o planowanych projektach zwiazanych z wykorzystaniem $rodkéw
pomocowych i przekazywanie danych na ten temat do komérek organizacyjnych Starostwa i
jednostek organizacyjunych.

3) wspllpraca z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz
przedsigbiorcami w zakresie inicjowania i wspierania dzialan na rzecz pozyskiwania funduszy
zewnelrznych.

4) wspblpraca z podmiotami zajmujgcymi si¢ tematykg ponadregionalng i europejska,

- dysponujacymi funduszami pomocowymi.

5) organizowanie lub wspolorganizowanie szkolen, konferencji i seminariéw dotyczacych
pozyskiwania finduszy zewnetrznych.

6) przygotowywanie projektow, ktére moga byé realizowane ze srodkéw zewnetrznych i pomoc
komérkom organizacyjnym Starostwa w tym zakresie.

7) wspblpraca z samorzadami gminnymi w zakresie wypracowania wspélnych przedsigwzied
realizowanych ze srodkéw zewnetrznych.

8) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie

~ realizacji PO RPO 2014-2020.

9) monitorowanie, wykonywanic zestawief, zbiorczych informacji i statystyk w zakresic
‘realizacji projektéw z dofinansowaniem z funduszy zewnetrznych.

§ 31. Wydzial Srodowiska (OS)

Zajmuje si¢ realizacja zadan w zakresic kompetencji Zarzgdu i Starosty zwiazanych z
gospodarka odpadami, ochrong $rodowiska, ochrong przyrody, gospodarka towiecka i lesna,
rybactwem $rodlgdowym oraz zadania gospodarki nieruchomosciami Powiatu. Do podstawowych
zadan wydziatu nalezy:

1. W zakresie ustawy o rybactwie §rédladowym:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
2) rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,
3) zezwalanie na przegradzanie wod sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze spoleczng strazg rybackg oraz wspélpraca =z
uzytkownikami wod do celow rybackich.

2. W zakresie ustawy o lasach w odniesieniu do laséw niestanowigeych wlasnosci Skarbu
Pafistwa oraz ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:
1) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem na koszt nadlesnictw zabiegéw
zwalczajacych 1 ochronnych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang lasu na uzytek rolny,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami gruntéw w tym dokonywanie oceny udatnoéci
upraw lesnych, naliczanie oraz wstrzymywanie ekwiwalentu za wylgczenie gruntéw z
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3)
6)

7)

8)

produkeji rolnej i prowadzenie upraw lesnych,

uznawanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru,

zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia laséw oraz inwentaryzacji stanu
lasow,

nadzér i kontrola nad wykonaniem zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzania oraz
inwentaryzacji stanu laséw, w tym kontrola zadan gospodarczych oraz obowiazkoéw
pielegnacyjnych i ochronnych wiascicieli laséw,

cechowanie drewna.

3. W zakresie ustawy - Prawo lowieckie oraz ustawy o ochronie zwierzyt:

1)

2)
3)

4
5)

wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny, majgc na uwadze potrzebe podjccia
koniecznej opieki i leczenia oraz ochrone zwierzyny poprzez tworzenie warunkéw jej
bezpiecznego bytowania,

wydawanie oraz cofanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

wydziérzawianie polnych obwoddéw lowieckich oraz rozliczanie otrzymywanych CZYNSZOW
dzierzawnych,

wydawanie zezwolen na odléw lub odstrzat redukeyiny zwierzyny,

opiniowanie zezwolefi na pozyskiwanie zwierzat wolnozyjgcych (dzikich) w celach
preparowania ich zwtok

4. W zakresic ustawy o odpadach:

1)
2)

3)

4

wydawanie zezwolen na zbieranie, przetwarzanie i transport odpadow,

stwicrdzanie wygasnigcia, cofniecia zezwolen na zbieranie, przetwarzanie, transport
odpadow,

wstrzymywanie dzialalnosci p051adaczom odpadow naruszajqcych przepisy ustawy o
odpadach lub dzialajagcym w sposéb powodujacy zagrozenie dla zdrowia, zycia ludz i
srodowiska,

prowadzenie rejestru podmiotéw, ktorych dziatalno$é w zakresie zblerama nie wymaga
uzyskania zezwolenia.

5. W zakresie ustawy - Prawo ochrony §rodowiska:

1)
2)
3)
4

S)
6)
7)
8)
9

udzielanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pyléw do powietrza,

udzielanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw,

udzielanie pozwolen zintegrowanych,

wygaszanie, cofanie 1 ograniczanie pozwolen emisyjnych oraz przenoszenie praw i
obowigzkdéw, wynikajacych z pozwolen emisyjnych dotyczacych instalacji,

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga uzyskania pozwolen,
przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne,

wydawanie decyzji zobowigzujacej prowadzacego instalacj¢ do sporzadzenia i przedlozenia
przegladu ekologicznego w przypadkach negatywnego oddziatywania instalacji na
$rodowisko,

nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku prowadzenia
pomiaréw wielkosci emisji i przedkladania pomiarow,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

1)) podejmowanie dzialah w przypadku stwierdzenia naruszania przepiséw o ochronie

srodowiska oraz negatywnego oddzialywania na $rodowisko, w tym przygotowywanie
decyzji nakiadajacej obowigzek przywrdcenia srodowiska do stanu wiasciwego i usunigcia
negatywnych skutkéw w srodowisku dla podmiotu korzystajacego ze §rodowiska,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
12) prowadzenie kontroli i spraw zwigzanych z przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw

ochrony srodowiska, nakladanie obowiazkow usuniecia negatywnych skutkéw w srodowisku,

wynikajacych z zadan nalezacych do wiasciwosci starosty,

24




13) rozpatrywanie informacji wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o stanie srodowiska
na obszarze Powiatu oraz skladanie wnioskéw do odpowiednich stuzb zwigzanych z ochrona
$rodowiska.

14) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie wyznaczania obszaréw cichych w
aglomeracji  lub obszaréw cichych poza aglomeracja, uwzgledniajac ochrong przed
hatasem;

15) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych  ograniczenia lub zakazu uzywania
jednostek plywajacych Iub niektérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wad stojacych lub plyngcych;

16) przygotowywanie opinii projektéw wojewoddzkich i gminnych Planéw Ochrony Srodowiska;

17) przygotowywanie projektu Planu Ochrony Srodowiska dla Powiatu Rypifiskiego;

18) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje na temat terenéw zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenéw, na ktoérych wystepujg te ruchy;

6. W zakresie ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy o transporcie kolejowym:

1) popularyzacja ochrony przyrody w spoleczenstwie oraz sprawowanie kontroli nad
przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody,

2) rejestracja i prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej, _

3) udzielanie zezwolefi na usuniecie drzew i krzewow, kontrola nasadzen drzew i krzewow,
naliczanie optat 1 kar za usunigte drzewa i krzewy w stosunku do nieruchomosci bedacych
whasnoscig gonin,

4) wydawanie zezwoleri na usunigcie drzew lub krzewéw utrudniajacych widoczno$é sygnaléw

1 pociggdéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgeych zaspy s$niezme na
wniosek zarzadcy oraz ustalanie odszkodowania, w przypadku braku umowy stron.

7. W zakresie ustawy o udost¢pnianiu informacji o $rodowisku i iego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronic Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko:

1) - udostepnianie informacji o $rodowisku, _

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

3) prowadzenie spraw z udzialem spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz w przypadku
koniecznosci oceny oddziatywania na srodowisko na podstawie ww. ustawy, zwiazanych z
wydawaniem zezwolen, pozwolen i koncesji, wynikajgcych z innych przepiséw
szczegolowych, w przypadkach, gdy organem ochrony srodowiska jest Starosta.

8. W zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

Opiniowanie projektéw planéw oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego jako
wlasciwego organu ochrony srodowiska w zakresie terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych.

9. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych:

Zobowigzywanie wlascicieli gruntdw do zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia
na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone gleb przed erozjg, ruchami masowymi
ziemi oraz nakfadanie na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie wartosci uzytkowej gruntéw
obowiazku ich rekultywacji,

10. W zakresie ustawy o systemie handlu uprawnicniami do emisji gazéw cieplarnianych:
Wydawanie zezwolef na emisje gazéw cieplarnianych z instalacji objetej systemem handlu

uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych.

11. W zakresie ustawy — Prawo geologiczne i gérnicze:

1) Udzielanie koncesji geologicznych na wydobycie kopalin pospolitych.
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12.

2) Gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie informacji geologicznych - prowadzenie
powiatowego archiwum geologicznego.

3) Zatwierdzanie projekiéw robdt geologicznych, dokumentacji geologicznych zi6z kopalin,
dokumentacji hydrogeologicznych i dokumentacji inzyniersko — geologicznych oraz
projektéw roboét geologicznych, ktore nie wymagaja koncesii.

4) Kontrola 1 nadzér nad prawidlowoscia sporzadzania dokumentacji geologicznych oraz
prowadzenie nadzoru i kontroli nad robotami geologicznymi.

5) Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorcow uprawnien
z tytulu koncesji.

6) Wydawanie decyzji na rekultywacje terenéw poecksploatacyjnych, w tym ustalanie kierunku,
sposobu i1 terminu przeprowadzania rekultywacji gruntu oraz uznawanie rekultywacji za
zakofnczong.

7) Prowadzenie kontroli wykonywania obowigzku rekultywacji i zagospodarowania terendw
poeksploatacyjnych.

W zakresie ustawy — Prawo wodne:

1) Ustalanie linii brzegowej wad.

2) Ustalenie wysokosci partycypacjii w kosztach utrzymania wod i urzadzen wodnych oraz
urzadzen melioracji szczegotowych.

3) Ustanawianie strefy ochronnej ujeé wod podziemnych, obejmujacej wylgcznie teren ochrony
bezposredniej.

4) Ustalanie obowigzku utrzymania urzadzenn melioracji wodnych szezegétowych przez
wiascicieli tych urzadzen.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi,

6) Okredlanie wysokosci i rodzaju $wiadczen ponoszonych przez osoby, ktére nie bedac
czionkami spélek wodnych odnosza korzysci z urzadzen spotki lub przyczyniaja sie do
zanieczyszczania wody.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem i kontrola spotek wodnych.

§ 32. Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych (ZP)

1.

2.

3.

n

Prowadzenie procedur zamdéwiefi publicznych na roboty, dostawy i ushugi, zgodnie z ustawg
Prawo zamo6wien publicznych, uchwalami Zarzadu i zarzadzeniami Starosty;

Opracowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia procedur zaméwien publicznych we
wspolpracy z wlasciwym wydziatem Starostwa;

Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych przez okres
przewidziany przepisami prawa i jej udostepnianie do wiadomosci publicznej zgodnie z zasadami
dostepu do informacji publicznej;

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

. Archiwizacja dokumentacji dotyczacej udzielonych zaméwien publicznych;
. Przygotowywanic projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen Starosty zwigzanych z

zamowieniami publicznymi;

. Sporzadzanie planu postgpowann o udzielenic zamoéwied Starostwa, przewidzianych do

przeprowadzenia w danym roku finansowym,;

. Realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 33. Samodzielne stanowisko ds prejektéow i Srodkéw unijnych (PU)

1. Koordynowanie prac zwigzanych z realizacja projekiow z udziatem $rodk6éw zewnetrznych w
Starostwie 1 jednostkach organizacyjnych powiatu.
2. Udziat w pracach komisji przeprowadzajacych postepowania przetargowe.

§ 34. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PK)
Do podstawowych zadan biura nalezy:
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5.

6.

§

1.

Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow;

Wytaczanie pow6dztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgoda do toczgcego sie
postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

Skiadaniec wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw;

Wspotdzialanie z Urzedem Marszatkowskim w Toruniu, Delegaturg Urzgdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw w Bydgoszezy, Wojewéddzkim Inspektoratem Inspekcji Handlowej
w Bydgoszczy, Federacja Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona intereséw konsumentéw;

Udzielanic obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentow;

Realizacja innych zadan Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

35. Audytor Wewnetrzny (AW)

Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego, do ktérego nalezy ogét dziatar majacych na

celu wspieranie kierownika jednostki - Starosty, przez wykonywang w sposéb obiektywny i

niezalezny, systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze, a w szczegblnosei:

1) ocena adekwatnogci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostee,

2) dokonywanie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Starostwa,

3) opracowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w Starostwie oraz sprawozdan z

wykonania plandéw audytu za poprzedni rok,

4) przeprowadzanie zada audytowych zgodnie z rocznymi planami audytu oraz przedstawianie

“zalecent w sprawie usunigcia uchybiesi lub wprowadzenie usprawnien,

-' 5) “‘:przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w

przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu wewngtrznego oraz Kodeksem
Etyki Audytora Wewnetrznego, ' :

6) koordynacja audytu wewnetrznego 1 kontroli wewnetrznej na terenie Powiatu, a w
szczegblnosci:
a) wspolpraca w ramach realizacji wykonywanych zadan kontroli instytucjonalnej na terenie
" Powiatu,
b) uzgadnianie rocznych planéw kontroli wewnetrznej i audytu,
¢) reprezentowanie Starosty podczas kontroli zewnetrznych;
d) realizacja innych zadaf Powiatu wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

2. Prowadzenie kontroli realizacji zadan w Starostwie i j.0.p. w zakresie uzgodnionym ze Starost.

3

. Realizacja zada moze by¢ zlecona w catoscei lub czgsci firmom zewngtrznym.

§ 36. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD)

1

- Do podstawowych zadan inspektora nalezy:

1) Monitorowanie przestrzegania przepiséw Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku =z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego RODO); oraz innych przepiséw Unii lub
przepiséw krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych,

2) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z

- przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

3) Aktualizacja Polityki Bezpieczefistwa oraz innej dokumentacji dotyczacej przetwarzania
danych osobowych pod katem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

4) Informowanie Administratora danych oraz pracownikéw ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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5) Doradzanie Administratorowi danych we wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych,

6) Inicjowanie dziatafi zwigkszajacych $wiadomosé, w tym szkolefi z zakresu ochrony danych
osobowych dla 0sob uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych

7) Udzielanie wskazéwek przy ocenie skutkéw dla ochrony danych osobowych (jedli istnieje
obowigzek przeprowadzania analizy) oraz monitorowanie jej wykonania,

8) Biezgcy nadzér nad procesami przetwarzania danych osobowych, a w szczegblnosci
sprawdzanic czy przetwarzani¢ odbywa si¢ zgodnic z zasadami przetwarzania danych
osobowych, o ktorych méwi RODO (zgodno$¢ z prawem, rzetelnosé i przejrzystosé;
ograniczenie celu; minimalizacia danych; prawidlowos¢; ograniczenie przechowywania;
integralnos¢ i poufnos¢) i aby méc to wykazaé (zasada rozliczalnoéei), przy uwzglednienin
charakteru, zakres, kontekstu i celow przetwarzania danych osobowych oraz ryzyk naruszenia
praw lub wolnosci 0s6b fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze zagroZzenia,

9). Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych,

10) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru kategorii
czynnosci,

11) Prowadzenie analizy ryzyka przetwarzania danych dla podstawowych praw i wolnosci oséb
oraz wdrazania odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, aby zapewni¢ stopief
bezpieczenstwa odpowiadajacy temu ryzyku

12) Biezgcy nadzér nad poprawnoseig stosowania przepiséw prawa i procedur wewngtrznych z
zakresu ochrony danych osobowych, w tym:

- nadzor nad poprawnoscia wypelnienia procedury nadawania/zmiany/odbierania
upowaznient do przetwatzania danych osobowych — okresowe przeglady;
- nadzdr nad wypelnieniem zasady czystego biurka, zwlaszcza po godzinach urzedowania —
okresowe przeglady;
-nadz6r nad podpisywaniem uméw o powierzeniu przetwarzania danych osobowych;
13) Okresowe przeglady poprawnosci procedury kopii zapasowych,
14) Sprawdzenia poprawnosci przetwarzania danych osobowych,
15) Aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych,
16) Prowadzenie rejestréw i ewidencji zwigzanych z przetwarzanymi w Starostwie danymi
osobowymi, ktdrych obowigzek wynika z przepiséw prawa lub wewnetrznych dokumentéw,
17) Przygotowywanie planu audytow wewngtrznych z zakresu ochrony danych i ich realizacja,
18) Rejestrowanie incydentow dotyczacych przetwarzania danych i ich ocena pod katem ryzyka
naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych te dane dotycza,
19} Wdrazanie i prowadzenie wlasciwych procedur i postepowan w przypadku naruszef ochrony
danych osobowych powodujacych wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci tych oséb,
20) Prowadzenie kontroli systemu informatycznego pod kgtem zgodnosci z RODO,
21} Prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych,
22) Rekomendacja i kontrola projektéw umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych
innemu podmiotowi,
23) Sporzadzanie rocznego raportu oraz wydawania zalecen dla Administratora danych w
przypadku wykrycia niezgodnosci w zwigzku z monitorowaniem przestrzegania RODO oraz
w celu podniesienia bezpieczeflstwa przetwarzanych danych,
24) Zapewnienia wsparcia w przypadku wystgpienia incydentéw naruszenia przeplsow ustawy o
ochronie danych osobowych lub RODO,
25) Realizacji innych wskazanych dziatafi zwigzanych z pelnieniem funkcji IOD.

§ 37. Biuro Prawne (BP)
1. Do podstawowych zadan nalezy:
1} Opiniowanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty pod wzgledem
formalno-prawnym i redakcyjnym;
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2) Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty i
komorek organizacyjnych Starostwa;

3) Opiniowanie umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat;

4} Wykonywanie zastepstwa procesowego przed organami sadowymi w sprawach dotyczacych
dziatania Rady, Zarzadu i Starosty oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowoéci prawnej;

5) Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa i Powiatu oraz
wspoldziatanie z Wydzialtem Finansowym w podejmowaniu czynnosci w  zakresie
postepowania egzekucyjnego;

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 czesei kancelarii prawne;.

§ 38. Powiatowy Zesp6l do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (PZON)
1. Zespol powolyje 1 odwoluje Starosta po uprzednim uzyskaniu zgody Wojewody.

2. Zespot posiada przymiot jednostki organizacyinej lecz nie jest organizacyjnie wyodrebniony.
Realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej dzialajac przy Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Rypinie.

3. Obszar dzialania Zespotu obejmuje Powiat Rypiniski.

Rozdzial 7.
AKTY PRAWNE

§ 39. 1. Projekty akiéw prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektéw aktéw powinna byé jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym i
prawnym.

3. Akty prawne wydawane przez Rade i Zarzad oraz zarzadzenia Starosty sa publikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

§ 40. 1. Starosta wydaje:
1) zarzgdzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych, Regulaminie
oraz wewngtrznych sprawach organizacyjnych Starostwa;
2} obwieszezenia — wydawane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
3) pisma urzgdowe — o charakterze instrukeyjnym, regulujace tok pracy;
4) decyzje i postanowienia - wynikajace z realizacji zadan okreslonych przepisami prawa.
2. Zarzadzenia powinny zawieraé: '
1) oznaczenie 1 numer kolejny w danym roku kalendarzowym;
2) date wydania: dzied, miesige (stownie), rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej — podstawe prawng stanowi¢ mogg przepisy, ktére zawieraja
wyrazne upowaznienia do wydania takiego aktu;
5) tre$¢ regulowanych zagadnien ujetych w paragrafy, ustepy, punkty i litery;
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji;
7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
. wskazaniem daty mocy obowiazywania) oraz wskazanie przepiséw lub aktéw ulegajacych
- uchyleniu oraz klauzule o ogloszeniu, gdy przewiduja to przepisy.
3. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywac tych samych okreslen,
identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.
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§ 41. 1. Projekty aktéw prawnych na posiedzenia Zarzadu przygotowujg wlasciwe pod wzgledem

2.

merytorycznym komérki organizacyjne Starostwa 1 jednostki organizacyjne Powiatu.

Projekty parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu przekazuje si¢ obligatoryjnie
do Obstugi Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybiea formalno - prawnych Obstuga Prawna zwraca dokumenty projektodawcy
w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych - pozytywnie zaopiniowane przez Biuro

Prawne - wnosza na posiedzenia Zarzadu kierownicy Wydzialéw, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.

. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 3 oraz inne materialy sklada sie pracownikowi

Wydziatu Organizacyjnego, do ktérego w zakresie czynnosci nalezy obstuga Zarzadu,

. Akty prawne Zarzadu i1 Starosty — po ich podpisaniu — podlegajg ewidencji w rejestrach

prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny.

~ § 42. 1. Pracownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacego zapoznawania sic z

2.

aktami prawnymi publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg do:

1) podjecia wszelkich niezbgdnych czynnodei majacych na celu zabezpieczenie realizacji aktow;
2) sprawowanie nadzoru i biezacej kontroli z ich wykonania;

3) sktadania sprawozdan przewodniczacemu Zarzadu z realizacji uchwat Rady.

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

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§
L
2.
3.

4.

44. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

Pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepisow prawa;

Pisma 1 decyzje w sprawach nalezagcych do wlasciwosdei Starosty, stosownie do ustalonego
podzialu zadan pomigdzy kierownictwem Starostwa;

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w imieniu Starosty nie
upowazniono pracownikow Starostwa;
Pisma urzedowe kierowane do:

1) naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji,

2) wojewoddw, wicewojewodow, dyrektoréw i kierownikéw jednostek administracji specjalnej,
3) organdéw samorzadu terytorialnego,

4} postéw i senatordw;

. Zwigzane z dziataniami nadzorczymi Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, Najwyzszej Izby

Kontroli, prokuratury, Regionalnej Izby Obrachunkowej w Bydgoszezy i innych organéw
kontroli;

6. Zwigzane ze wspblpracy z zagranicznymi miastami i instytucjami;

7.

8.

9.

Wnioski o nadawanie odznaczen i nagréd panstwowych, resortowych i regionalnych dia
pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

Pisma 1 dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu i powiatowych shuzb, inspekcji i strazy;
Pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

10. Upowaznienia do przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Starostwa;
11. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski z zastrzezeniem § 20 ust. 9 Regulaminu;
12, Odpowiedzi na wnioski, zapytania 1 interpelacje radnych;
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13. Odpowiedzi na petycje i postulaty skierowane do Starosty;
14. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

§ 45. 1. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio nadzorowanych i
koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.

2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktdrych mowa w § 44 w zastepstwie Starosty
podczas jego nieobecnosci. § 6 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

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

§ 46. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komérki organizacyjnej nie zastrzezone do podpisu
Starosty lub Wicestarosty;
2) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznien;
3) sprawy zwigzane z organizacja wewngtrzng komorki organizacyjnej i zakresu zadah dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podpisuja:
1) pisma dotyczgce zakresu merytorycznej dziatalnosei stanowiska, niezastrzezone do podpisu
Starosty lub Wicestarosty;
2) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Starosty w ramach udzielonych upowaznier;
3) sprawy zwigzane z wewngtrzng organizacjg i zakresem zadan zajmowanego stanowiska.
3. Pracownicy upowaznieni do wydawania decyzji podpisujg rozstrzygniecia podejmowane w
imieniu Starosty.

§ 47. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze upowaznié¢ Wicestaroste, Skarbnika, Sekretarza
lub kierownikéw wydzialéw do podpisu pism, o ktérych mowa w § 44 pkt 47 oraz pkt 9—12.

§ 48. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Staroscie lub Wicestarodcie musza byé parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika komérki organizacyjnej oraz w
uzasadnionych przypadkach przez Biuro Prawne, dla potwierdzenia zgodnosci z prawem, z
wylgezeniem spraw w calo$ci prowadzonych w systemie EOD zgodnie z Zarzadzeniem Starosty.

2. Kjerownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania
upowaznieni sg zastepcy lub pracownicy komérek.

3. Pracownicy przygotowujg opracowania i pisma oraz prowadzg sprawy w systemie EOD z
wylgczeniem spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w zakresie ktdrych projekty pism
parafujg swoim podpisem z lewej strony zakoniczonego tekstu na jednej z kopii.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych zawarte sa w Instrukcji okreélajacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Rypinie.

Rozdzial 9. ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. Obowiazki Starostwa jako pracodawcy i obowiazki pracownikéw zwigzane ze $wiadczeniem
pracy oraz rozklad czasu pracy okresla Regulamin pracy Starostwa.

§ 50. Dziataino$¢ kontrolng okredla ,,Regulamin kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w
Rypinie i pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu Rypinskiego™.

STAROSTA

mgr Jarostaw Sochabhi
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