Zalacznik do

uchwaty Nr 66/2015

Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 26 listopada 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W RADZIEJOWIE




Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Radziejowie,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Radziejowie, tryb jego pracy, a takze inne postanowienia zwiazane z
praca Starostwa.

2. Starostwo jest jednostka budzetowa powiatu powolana do zapewnienia

organom Powiatu pomocy w wykonywaniu ich zadan.

1)

2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

3. Illekro¢ w regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

ysustawie” - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1445),

,<Powiecie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Radziejowski,

,2Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Radziejowie,

,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu w Radziejowie,
.Staroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Radziejowskiego -
Przewodniczacego Zarzadu,

»Wicestaroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste,

,czlonkach Zarzgdu” - nalezy przez to rozumie¢ pozostatych cztonkow
Zarzadu Powiatu,

sSekretarzu” - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu,

~Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

10) ,Starostwie” - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Radziejowie,
11) ,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa lub réwnorzedna

komorke o organizacyjng o innej nazwie,

12) ,kierowniku” — nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu lub kierujacego

rownorzedng komoérke o organizacyjna o innej nazwie,

13) statucie - nalezy przez to rozumiec¢ Statut Powiatu Radziejowskiego,
14) regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin.

1)
2)
3)
4)

§ 2. Starostwo dziala w szczeg6lnosci na podstawie:

ustawy,

statutu,

niniejszego regulaminu,

innych aktow prawnych wydawanych przez organy Powiatu Radziejowskiego.

§ 3. Siedziba Starostwa jest miasto Radziejow.

8§ 4. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

Starostwa jest Starosta, ktory organizuje jego prace przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika.

8§ 5.1. Wewnetrzng strukture organizacyjna Starostwa i jego schemat

organizacyjny uwzgledniajacy podzial kompetencyjny - ustala Zarzad.

1)
2)

3)

4)

2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik do regulaminu.

§ 6. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy wykonywanie:

zadan wlasnych Powiatu,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w granicach okreslonych
ustawami,

zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat z
zakresu administracji rzadowej lub samorzadowe],

innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.



8§ 7. W swoich dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnoSci,
gospodarnosci i stuzebnosci wobec spoteczenstwa Powiatu.

§ 8.1. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy, dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Obowiazki Starosty jako kierownika zakladu pracy, pracownikow
Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy
- okresla Regulamin Pracy w Starostwie wprowadzony w Zycie na podstawie
stosownego zarzadzenia Starosty.

8§ 9.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
dotyczace jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg -
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

2. Zasady:

1) i tryb postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowa i
stuzbowa, w ramach Starostwa, reguluja przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228

Z pozn. zm.),

2) postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych reguluja przepisy

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2014 r., poz. 1182 z poézn. zm.),

3) dostepu do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 782, z p6zn. zm.).

3. Obieg dokumentéw ksiegowych w Starostwie pomiedzy wydzialami i
jednostkami organizacyjnymi Starostwa - reguluje zarzadzenie Starosty.

Rozdzial 2
Zasady Kierowania Starostwem - podzial kompetencji miedzy Starosta,

Wicestarosta, Sekretarzem, Skarbnikiem

§ 10.1. Do wspolnych kompetencji Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i
Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy Starostwa poprzez podlegle im wydzialy, 2z
uwzglednieniem kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa,
2) nadzorowanie pracy podleglych wydziatow.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez
Staroste, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje
Wicestarosta na podstawie i w zakresie udzielonego mu przez Staroste
upowaznienia.

3. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik dzialajac w zakresie spraw
powierzonych przez Staroste i wykonujac zadania okreSlone niniejszym
Regulaminem ponosza przed Starosta odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

§ 11.1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) kierowanie Starostwem w szczegolnosci poprzez wydawanie zarzadzen, pism
okolnych i polecen stuzbowych,

2) reprezentowanie Powiatu Radziejowskiego na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Starostwa,



4)

5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych shuzb, inspekcji i
strazy,

nadzorowanie pracy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,
prowadzenie polityki kadrowej i placowej w Starostwie,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wlasciwosci Powiatu, nie zastrzezonych do
kompetencji Zarzadu,

upowaznienie Wicestarosty i innych pracownikow Starostwa do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, nie zastrzezonych do kompetencji Zarzadu,

10)nadz6ér nad wykonywaniem zadan w zakresie obronnosci panstwa, obrony

cywilnej, zarzadzania i reagowania kryzysowego,

11)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,

1)
2)
3)
4)
S)
1)

2)

3)

4)

5)

1)

uchwaly Rady, Zarzadu oraz wynikajacych ze Statutu i Regulaminu.
2. Staroscie merytorycznie podlegaja:

Wydzial Geodezji, Kartografii, Architektury i Budownictwa,
Powiatowy Zespot ds. Orzekania o niepelnosprawnosci,

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

§ 12.1. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegolnoSci:

wykonywanie zadan w zakresie okreslonym przez Staroste i niniejszy
regulamin,

podejmowanie czynnosci z zakresu zadan Starosty na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Staroste albo w przypadku koniecznosci
niezwlocznego podjecia dzialan pod nieobecnos¢ Starosty lub wynikajacych z
innych przyczyn braku mozliwosci dziatania Starosty,

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci bezposrednio podleglych
wydzialow i jednostek organizacyjnych Powiatu,

wspolpraca z kierownikami wydzialow i kierownikami powiatowych jednostek
organizacyjnych w zakresie spraw powierzonych do realizacji przez Staroste
lub wynikajacych z jego polecen,

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
spraw okreslonych przez Staroste lub wynikajacych z jego polecen,

2. Wicestaroscie merytorycznie podlegaja:

Wydzial Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu:

a) Referat Polityki Spolecznej, Spraw Obywatelskich i Promocji Powiatu.

§ 13.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego

funkcjonowania Starostwa, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

zapewnienie wlasciwej organizacji jego pracy, czuwanie nad terminowos$cig
i prawidlowoscia wykonywanych zadan w Starostwie,

nadzorowanie opracowywania projektow aktéow wewnetrznych, regulujacych
strukture i zasady dzialania Starostwa,

nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal Zarzadu oraz prac
zwiazanych z organizacjg jego posiedzen,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady
Rady, projektéow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Starostwa, w zakresie ustalonym przez Staroste,

ustalanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow wydziatlow i
przedkladanie StaroScie,



7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi

Starostwa,
8) koordynowanie dziatalnosci wydziatow,
9) nadzor nad zapewnieniem warunkow materialno - technicznych

funkcjonowania Starostwa,

10)nadzor nad realizacja wszystkich spraw dotyczacych udostepniania
informacji publicznej wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

11)nadzoér nad procesem komputeryzacji, postepu technicznego, zakupu
srodkow trwalych, remontéw oraz gospodarowanie powierzchnia uzytkowa
budynkéw wchodzacych w sktad siedziby Starostwa,

12)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w zakresie
okreslonym przez Zarzad,

13) pelienie funkcji rzecznika prasowego powiatu.
2. Sekretarzowi merytorycznie podlegaja:

1) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej,

2) Wydzial Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu:
a) Referat Organizacji i Nadzoru.

§ 14. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie zgodnej z prawem, skutecznej realizacji polityki finansowej
Powiatu,

2) wykonywanie obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu Powiatu
oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

4) opracowywanie bilansu i wszelkiej sprawozdawczosci dotyczacej budzetu
i spraw finansowych,

S) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania Srodkami,

6) biezaca wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
bankiem obstugujacym Starostwo, agendami rzadowymi, fundacjami i
funduszami,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem
zobowigzan finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznienn innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrznej nad dzialalnoscig finansowag
Starostwa i podleglych jednostek organizacyjnych réwniez w zakresie
gospodarki Powiatu (mienie, inwestycje, zamowienia publiczne),

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Staroste dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentow,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
10) sprawowanie funkcji Kierownika Wydziatu Finansowego Starostwa.



Rozdzial 3

Organizacja Starostwa

§ 15.1. Podstawa struktury organizacyjnej Starostwa sa wydzialy i
rownorzedne komorki organizacyjne.
2. W sklad Starostwa wchodza nastepujace wydzialy i komoérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu:
a) Referat Organizacji i Nadzoru - symbol — Or.,
b) Referat Polityki Spotecznej, Spraw Obywatelskich i Promocji Powiatu -
P.S.P.,
2) Wydziat Finansowy - symbol - F.,
3) Wydziat Geodezji, Kartografii, Architektury i Budownictwa - symbol - G.B.
Geodeta Powiatowy - symbol - G.K.,
4) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej -
symbol - O.T.,
3. W strukturze Starostwa dzialaja:
1) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - symbol — N.,
2) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol — P.C.
3. Ilos¢ etatow dla poszczegodlnych wydzialow (komorek organizacyjnych)
okresla Starosta w formie zarzadzenia.

§ 16.1. Moga byc¢ ustanowione jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy,
podlegajace bezposrednio Staroscie.

2. W wydzialach moga by¢ tworzone referaty, wieloosobowe lub jednoosobowe
stanowiska pracy.

3. Praca wydzialow kieruja kierownicy wydziatow. Kierownicy wydzialow
ponosza przed Starosta jednoosobowa odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy wydzialu,
jego organizacje pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.

4. W wydziale, w ktorym utworzono stanowisko zastepcy kierownika, peini on
obowiazki kierownika podczas jego nieobecnosci.

5. Kierownik wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy
powierza na czas swojej nieobecnosci, zastepstwo jednemu z pracownikow wydziatu.

6. Wydzialy pracuja w oparciu o regulaminy wewnetrzne, ustalone przez
kierownikow i zatwierdzone przez Staroste.

Regulaminy w szczegbélnosci okreslac powinny:
1) liczbe etatow w wydziale,
2) zastepstwo kierownika i zakres powierzonych mu zadan,
3) podzial na referaty i stanowiska pracy,
4) zakres zadan stanowisk pracy,
S) zasady podpisywania pism i ich przygotowania do podpisu,
6) schemat organizacyjny wydziatu,
7) rodzaje rejestrow prowadzonych w wydziale.

7. Integralng czes¢ regulaminow wewnetrznych stanowia zakresy czynnosci
pracownikow wydzialu ustalone i podpisane przez kierownika wydziatu. Zakres
czynnos$ci w oryginale, dorecza sie pracownikowi, ktory na jego kopii potwierdza
swoim podpisem przyjecie zadan do realizacji. Kopie zakresu czynnosci sklada sie
do akt osobowych pracownika prowadzonych przez Wydzial Organizacji, Nadzoru i
Promocji Powiatu.

§ 17. Starosta moze upowazni¢ pracownikow, ktorym powierzono zadania
o0 szczegblnym charakterze do uzywania tytulu shluzbowego odpowiadajacego
powierzonym zadaniom, jak np. Architekt Powiatowy, Geodeta Powiatowy,
Pelnomocnik ds. ...........ceeeiiini. , doradca, asystent, rzecznik prasowy itp.



Rozdzial 4
Zadania i uprawnienia wspolne

dla wydzialow oraz kierownikow wydzialow

§ 18.1. Kierownicy wydzialow prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan
wydziatu oraz wynikajace z kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Kierownicy wydzialow odpowiadaja przed Starosta, Wicestarosta,
Sekretarzem Ilub Skarbnikiem za prawidlowe i zgodne 2z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymywanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i
Starosty, kierownicy wydzialow dzialaja samodzielnie, wylacznie w granicach zadan
nalezacych do kierowanego wydziatu.

§ 19. Kierownicy wydzialow upowaznieni sa do wydawania dyspozycji
uruchomiania Srodkéow budzetowych na realizacje zadan prowadzonych przez
wydzialy na zasadach okreslonych przez Zarzad.

§ 20.1. Kierownicy wydzialow uprawnieni sg, na podstawie upowaznienia
Starosty, do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci powiatu.

2. Cofniecie upowaznienia nastepuje na piSmie - przez doreczenie go osobie,
ktorej ono dotyczy.

3. Na wniosek kierownika wydzialu upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 1
moze by¢ udzielone innym pracownikom wydzialu. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

§ 21. Do podstawowych wspolnych zadan wydzialow i kierownikow nalezy:

1) organizacja wykonywania zadan wydzialu, wynikajacych z przepisow prawa,
zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,

2) opracowywanie programow i planéw w zakresie zadan nalezacych do
wydziatu,

3) udzial w planowaniu i opracowywaniu zatozenn do budzetu i budzetu Powiatu
wedhug wlasciwych dla wydzialu przedzialow klasyfikacji budzetowe],
realizacja tej czesci budzetu oraz nadzér nad wlasciwym jego wykonaniem,

4) opracowywanie sprawozdawczosci nalezacej do wlasciwosci wydzialu w tym
dotyczacej budzetu,

S) dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodow i wydatkow
przez podlegle jednostki organizacyjne,

0) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i jej
Komisji,

7) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia
Radzie i jej Komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji
oraz informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatom,

8) wspéblpraca z Komisjami Rady w zakresie zapewnienia im niezbednych
informacji stuzacych realizacji zadan Rady i kompetencji Powiatu,

9) rozpatrywanie i zalatwianie, w porozumieniu z Wydzialem Organizacji,
Nadzoru i Promocji Powiatu interpelacji i wnioskoéw radnych, przygotowanie
w tym wzgledzie projektéw stosownych odpowiedzi,

10)rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wlasciwosci
wydziatu,

11)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa, tadu i porzadku publicznego oraz w celu
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,



12)wykonywanie i wspoldziatlanie w planowaniu oraz realizacji zadan obronnych
i obrony cywilnej natoZzonych na Powiat,

13)wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk
zywiolowych i eliminowania innych zagrozen w stanach nadzwyczajnych,

14)wspoldziatanie w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania i
reagowania kryzysowego,

15)udzial w programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu inwestycji i remontow,

16)wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

17)zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci wydziatu,

18)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w
jednostkach organizacyjnych Powiatu,

19)przedkladanie do Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu
propozycji zmian w Statucie i Regulaminie, wynikajacych z biezacych zmian
przepisow prawnych,

20)usprawnianie organizacji i form pracy wydzialow oraz podejmowanie dzialan
na rzecz usprawnienia prac Starostwa,

21)inicjowanie oraz wspoldziatanie z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Promocji
Powiatu w zakresie organizowania szkolen pracownikéw Starostwa,

22)zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,

23)wspoldziatanie z innymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu,

24)wspoldzialanie z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym, organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze jednostkami realizujacymi
zadania spoleczno-gospodarcze na rzecz Powiatu,

25)wspolpraca z Sekretarzem Powiatu w zakresie udzielania informacji Srodkom
masowego przekazu o dziatalnosci i zamierzeniach organéw powiatu oraz
Starostwa w zakresie realizacji zadan, a takze reagowania na krytyke
prasowa,

26)realizacja w ramach wydzialu postanowien dotyczacych udostepniania
informacji publicznej, wspoélpraca z Wydzialem Organizacji, Nadzoru i
Promocji Powiatu w zakresie spraw dotyczacych dostepu do informacji
publicznej,

27)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow co najmniej
raz na dwa lata.

§ 22.1. Bezposrednim realizatorem wszystkich spraw dotyczacych
udostepniania informacji publicznej wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej jest Kierownik Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu.

2. Kazdy wydzial prowadzi ,Rejestr zadanych i udzielanych informac;ji
publicznych”.

3. Informacje nieprzetworzone i wglad do dokumentéw urzedowych
realizowane sg bezposrednio w zainteresowanych wydziatach.

4. Informacje przetworzone przygotowane sa przez zainteresowany wydzial i
przekazywane Kierownikowi Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu,
ktory po stwierdzeniu, ze nie zachodzi ograniczenie okreslone w art. 5 ustawy o
dostepie do informacji publicznej, przekazuje informacje wnioskodawcy.

5. Projekt decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej przedklada
Staroscie Kierownik Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu za
posrednictwem Sekretarza, ktory peilni bezposredni nadzér nad realizacja ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.



§ 23. Kierownik Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu prowadzi

sprawy nalezace do wlasciwosci Powiatowego Rzecznika Konsumentow (symbol —
R.K.), w szczegolnoSci:

1) zapewnienie bezpltatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony intereso6w konsumentéw,

2) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

4) wspoldziatlanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach
odrebnych.

§ 24. Kierownicy wydzialow uprawnieni sa do:

1) reprezentowania wydzialu na zewnatrz,

2) dokonywania podzialu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakresow czynnosci dla pracownikéw wydziatu,

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

4) wnioskowania w sprawach przeszeregowan i wyroznien, a takze kar
porzadkowych dla pracownikow wydziatu,

5) wnioskowania o nawiazanie, zmiane i rozwiazanie stosunku pracy z
pracownikami wydziatu.

Rozdzial 5

Szczegolowe zakresy dzialania wydzialow

§ 25.1. WYDZIAL ORGANIZACJI, NADZORU I PROMOCJI POWIATU

Do kompetencji Referatu Organizacji i Nadzoru nalezy w szczegélnosci:
z zakresu organizacji

1)

2)

3)

4)

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji w tym:

a) gromadzenie i przygotowanie materialow niezbednych dla pracy Rady
i poszczegbolnych Komisji,

b) przygotowanie Sesji Rady i posiedzenn Komisji,

c) opracowanie materialow z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie ich
wlasciwym adresatom,

d) sporzadzanie protokolow z obrad Rady i Komisji Rady,

e) prowadzenie rejestrow:
e uchwal Rady,
e wnioskow i opinii Komisji,
e interpelacji i wnioskéw radnych,

f) doreczenie w/w dokumentoéw organom zobowiazanym do ich realizacji oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

stwarzanie warunkow dla wykonywania czynnosci kontrolnych przez Komisje

Rady,

koordynacja realizacji uchwat Rady i innych jej dokumentow poprzez:

a) prowadzenie rejestrow uchwat i wnioskow Rady przekazywanych do
wykonania Zarzadowi oraz wydziatom,

b) przekazywanie uchwal Rady wydzialom i innym powiatowym jednostkom
organizacyjnym, shuzbom, inspekcjom i strazom,

c) zbiorcze opracowywanie informacji o przebiegu wykonania uchwat,

opracowanie projektow zmian Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa stosownie do potrzeb wynikajacych ze zmian przepiséw prawa,



S) opracowywanie projektow regulaminu pracy Starostwa, aktow prawnych
Zarzadu i Starosty oraz kontrola ich realizacji,

0) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

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

8) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

9) przygotowanie i prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom,

10)obshuga posiedzen Zarzadu,

11)koordynowanie prac zwiazanych z realizacjg aktow prawnych Zarzadu i Starosty,

12)zbieranie i opracowywanie materialow dla potrzeb Zarzadu i Starosty,

13)prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania wydzialow,
zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
realizacji aktéow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, kontrola realizacji przez
wydzialy wnioskéw pokontrolnych, koordynacja planéw kontroli sporzadzonych
przez wydziaty,

14)udzial na polecenie Starosty w kontrolach powiatowych jednostek
organizacyjnych, koordynacja kontroli zewnetrznej,

15)analiza materialow pokontrolnych i opracowywanie generalnych wnioskow w
celu eliminacji uchybien i polepszenia efektywnosci dzialania Starostwa,

16) prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskéw kierowanych do Starosty, cztonkow
Zarzadu i Sekretarza , prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

17)koordynacja zalatwiania skarg i wnioskow przez poszczegolne wydziaty
Starostwa,

18)zbiorcze sporzadzanie dla potrzeb Zarzadu analizy wplywu i sposobu zalatwiania
skarg i wnioskow,

19)organizacja przyjec interesantow przez Staroste i Wicestaroste,

20)prowadzenie spraw zwiazanych 2z wnioskowaniem o nadanie odznaczen
pracownikom Starostwa i Radnym,

21)prowadzenie ewidencji odznaczen,

22)prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

23)wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow,

24)prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, nagrod jubileuszowych,

25)koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia pracownikow Starostwa,

26)udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady,
Zarzadu, Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

27)udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i wydziatow,

28)udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie tych umow i porozumien,

29)wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych
dzialania Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosSci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres
petlnomocnictw udzielanych tym jednostkom),

30)wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wspoldzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,

31)informowanie Zarzadu, Starosty i Kierownikow wydzialow o: zmianach w
przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organow Powiatu, prowadzenie
ewidencji przepisow prawnych, w tym ewidencji aktow prawa miejscowego,

32)wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

33)prowadzenie sekretariatu Starostwa i obstugi poczty elektronicznej,

34)wspolpraca i wspoldzialanie 2z jednostkami organizacyjnymi Starostwa,
stuzbami, inspekcjami i strazami,
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35)wspolpraca z nadzorem prawnym Wojewody,

36) prowadzenie dokumentacji naboru na wolne stanowiska,

37)koordynowanie dzialan zwigzanych 2z wudzieleniem nieodplatnej pomocy i
edukacji prawnej,

2z zakresu administracji

38)administrowanie budynkami Starostwa oraz finansowanie kosztow ich
utrzymywania,

39) prowadzenie inwestycji, remontoéw oraz konserwacji budynkow Starostwa,

40)zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; nadzorowanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

41)zabezpieczenie  lacznosci telefonicznej, telefaksowej, alarmowej oraz
funkcjonowania poczty elektronicznej,

42)prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obstuga tablicy
ogloszen Starostwa,

43)gospodarowanie Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa,

44)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa,

45)zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z pieczeciami urzedowymi,
nagltowkowymi i tablicami,

46)gospodarowanie drukami i formularzami,

47)gospodarowanie taborem samochodowym,

48)wdrazanie postepu technicznego w Starostwie,

49)zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

S50) prowadzenie biblioteki fachowej,

S1)przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow z zakresu
prawa zamowien publicznych,

52)gospodarowanie mieniem Powiatu oraz zawiadywanie mieniem Skarbu Panstwa
przekazanym powiatowi w ramach porozumien, itp.,

S53)prowadzenie wszelkiej, niezbednej ewidencji mienia Powiatu, dokonywanie jego
inwentaryzacji, rozliczen itp.,

S4)realizacja zadan Starosty jako kierownika Starostwa w zakresie spraw
zwiazanych z przygotowaniem obiektow Starostwa w sytuacji nadzwyczajnych
zagrozen,

S5)wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie mienia,

56) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

57)nadzorowanie i prowadzenie Powiatowych inwestycji, lacznie z zabezpieczeniem
stosownego nadzoru i ich rozliczanie,

S58)prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w tym
prowadzenie strony urzedowego publikatora teleinformatycznego — Biuletynu
Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji

publicznej,
S59)prowadzenie spraw zwigazanych z informatyzacja urzedu, a w szczegolnosci:
a) wdrazanie postepu technicznego w pracy administracyjno — biurowe;j
Starostwa,

b) koordynowanie dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

c) opracowywanie i realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzacji
w Starostwie,

d) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej w
Starostwie,

e) zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j,

f) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego 1 ochrony danych
osobowych przy uzywaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie,

g) organizacja szkolen w zakresie obshugi sprzetu i oprogramowania
informatycznego,
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h) inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego
w wydzialach,

60) realizowanie zadan administratora sieci komputerowej,

Do kompetencji Referatu Polityki Spolecznej, Spraw Obywatelskich i Promocji

Powiatu nalezy w szczegolnosci:

2z zakresu opieki zdrowotnej

61) prowadzenie zadan zwiazanych z wykonywaniem nadzoru wtascicielskiego nad
podmiotami leczniczymi utworzonymi przez powiat,

62) realizacja zadan zwiazanych z ochrong i promocja zdrowia psychicznego,

63) ustalanie rozkladu godzin pracy aptek ogélnodostepnych,

64) realizacja zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia wynikajacych z przepisow
prawa, szczegOlnie w formie tworzenia profilaktycznych programow
zdrowotnych,

65) wspolpraca z Rada Spoteczna dziatajaca przy SP ZOZ w Radziejowie,

60) ustalanie i aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych bedacych wlasnoscia powiatu,

67) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych nieruchomosci gruntowych
bedacych wlasnoscia powiatu,

z zakresu dzialalnosci kulturalnej i ochrony zabytkow

68) prowadzenie spraw spotecznych opiekunow zabytkow,

69) prowadzenie spraw zwiazanych 2z opracowaniem powiatowego Programu
Ochrony nad Zabytkami,

70)prowadzenie postepowan w przypadku wystapienia zagrozenia zabytku
nieruchomego wpisanego do rejestru,

71)tworzenie powiatowej instytucji filmowej,

72) podejmowanie dzialan na rzecz prowadzenia przez placowki kultury dystrybucji i
rozpowszechniania filmow,

73)organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz tworzenie powiatowych instytucji
kultury,

74) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalna,

75)podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwd6j tworczosci artystycznej,
otaczaniem opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

76)prowadzenie powiatowych instytucji kultury, tworzenie muzeéw oraz
nabywaniem muzealiow,

77)ustalanie zalozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowaniem ich organizacji,

78)prowadzeniem spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w
sferze organizacyjno - prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzeniem rejestru
powiatowych instytucji kultury,

79)planowanie i finansowanie biezacej dziatalnosci remontowej instytucji kultury
oraz kontrolowaniem wykorzystania wydatkowanych na ten cel sSrodkow
budzetowych,

80)prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

2z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki

81) tworzenie warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej i sportu,

82) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

83) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoScia stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwiazkow sportowych,

84) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzeniem
odpowiednich warunkéw materialno - technicznych dla jej rozwoju w tym:

a) popularyzacja walorow rekreacji ruchowej,

b) organizowanie zajec¢, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych,

c) szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zajec
rekreacyjnych,

d) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej,
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2z zakresu spraw spotecznych i obywatelskich

85) realizacja zadan ,pelnomocnika ds. informacji niejawnych” w tym w
szczegolnosci:

a) opracowywanie dokumentacji na podstawie ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

b) przeprowadzanie szkolen 2z zakresu przestrzegania ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

c) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w stosunku do os6b wchodzacych w
sklad pionu ochrony,

d) realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

e) realizacja wnioskow dotyczacych danych osobowych,

f) prowadzenie kontroli zabezpieczenia systemow informatycznych przed
dostepem os6b nieupowaznionych do danych osobowych,

86) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia fundacji ze wzgledu na siedzibe
fundacji,

87) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen ze wzgledu na siedzibe
stowarzyszenia z wylaczeniem nadzoru nad dzialalnoScia stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego,

88) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach i osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego i ustawy o zaopatrzeniu
inwalidéw wojennych i wojskowych oraz ich rodzin,

89) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej oraz wydawanie decyzji
dotyczacych wpisu, odmowy i wykreslen z ewidencji,

90) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,

91) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu,

92) organizowanie akcji kurierskiej na terenie Powiatu,

93) sporzadzaniem testamentu wobec Starosty lub Sekretarza,

94) przygotowanie zezwolen w porozumieniu z wlasciwym Panstwowym Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym na sprowadzenie zwtok i szczatkow zza granicy,

95) organizowanie na wniosek wlasciwego organu przewozu zwlok osoéb zmartych
lub zabitych w miejscach publicznych do najblizszego szpitala majacego
prosektorium, celem ustalenia przyczyn zgonu,

96) uczestnictwo w procesie uzgadniania tras pielgrzymek religijnych,

2z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

97) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

98) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przedsiewzie¢ obronnych Starostwa,

99) organizowanie szkolen obronnych dla pracownikéw Starostwa,

100) opracowywanie dokumentacji z zakresu obrony cywilnej,

101) nadzorowanie realizacji zadan OC w gminach,

102) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

103) przeprowadzanie ¢wiczen i treningéw w ramach Rejonowego Osrodka Analizy
Danych i Alarmowania,

104) przygotowywanie projektow wytycznych i zarzadzen Szefa OC Powiatu,

105) popularyzacja zagadnien OC wsrod spolecznosci Powiatu,

106) organizowanie dzialan zwigzanych z realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej
i obronnych, nalezacych do zadan Powiatu i Starosty jako Kierownika
jednostki organizacyjnej - Starostwa,

107) koordynowanie zorganizowana akcja ratunkowa w razie wystapienia kleski
zywiolowej na terenie Powiatu lub kilku gmin,

108) realizacja funkcji organizacyjnych, koordynacyjnych i1 wykonawczych
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dzialajacego w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganie innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska,

109) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

110) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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111) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej

112) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.),

113) realizacja zadan zawartych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2014, poz. 1118 z pézn. zm.),

114) nawiazywanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami o
charakterze powiatowym (ponadgminnym),

2z zakresu promocji powiatu

115) opracowywanie materialow i podejmowanie dzialan w zakresie kompleksowego
i czastkowego przygotowywania programoéw i wdrazania ustalen przyjetych w
Strategii Obszaru Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Powiatu 1 innych
dokumentow strategicznych dotyczacych powiatu,

116) podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania Srodkéw pomocowych ze
zrodel krajowych i zagranicznych,

117) wspolpraca z wydzialami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu,
samorzadami gminnymi i innymi jednostkami w zakresie wdrazania Strategii
Obszaru Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Powiatu,

118) tworzenie banku danych o powiecie radziejowskim,

119) promowanie inicjatyw i ludzi odnoszacych sukcesy,

120) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uczestnictwem w Zwiazku Powiatéw
Polskich, Konwentach Starostow itp.,

121) wspotudzial w rozbudowie i aktualizacji danych na stronie internetowej
powiatu,

122) organizowanie lub wspélorganizowanie imprez integrujacych spotecznosé
lokalna,

123) promocja atrakcyjnych turystycznie miejsc powiatu, podejmowanie dziatan na
rzecz zachowania i ochrony walorow kulturowych i przyrodniczych,

124) uczestnictwo badz organizowanie wystaw, targow, imprez, uroczystosci zgodnie
z zatwierdzonym przez Zarzad harmonogramem,

125) wspolpraca ze ,Stowarzyszeniem na rzecz rozwoju powiatu radziejowskiego”,
w szczegolnosci z redakcja gazety ,,Powiatowe ABC”,

126) podejmowanie dzialan w zakresie wspolpracy w dziedzinach gospodarki,
kultury, oswiaty, ochrony srodowiska, sportu i turystyki z spolecznosciami
lokalnymi innych panstw,

127) gromadzenie i rozpowszechnianiem informacji na temat integracji w Unii
Europejskiej wsrod mieszkancow powiatu,

128) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi badz wspierajacymi dzialania na rzecz
integracji europejskiej,

129) przygotowanie i wystepowaniem z wnioskami w sprawie pozyskiwania Srodkéw
pomocowych z Unii Europejskiej,

130) inicjowanie udziatu Powiatu w konkursach i programach celem ubiegania si¢ o
dotacje z funduszy pomocowych,

131) monitorowanie wdrazania programow wspotfinansowanych ze Srodkow
pomocowych,

132) podejmowanie dzialan w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z
2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.),

133) realizacja programow stypendialnych finansowanych z funduszy europejskich
prowadzonych przez powiat.

2. WYDZIAL FINANSOWY
Do kompetencji wydzialu nalezy w szczegolnosci:
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1)
2)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)

23)

opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu, wspoétdziatanie z innymi wydziatami w tym zakresie,

opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu,

nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzenie planoéw finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansé6w publicznych,

opracowanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu oraz Rady Powiatu w zakresie
spraw nalezacych do kompetencji wydziatu,

wspolpraca z komisjami Rady Powiatu w celu zapewnienia im niezbednej
informacji z zakresu budzetu powiatu,

sporzadzanie informacji dotyczacej przestrzegania limitow wydatkow i
przedkladanie ich Zarzadowi,

nadzor nad realizacja budzetu Powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa,
windykacja naleznosci budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i rachunkowosci budzetowe;j
urzedu oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
Srodkow,

planowanie i realizacja wydatkoéw osobowych Starostwa oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej,

prowadzenie obshugi kasowej i bankowej starostwa w tym wspolpraca z bankiem
obstugujacym budzet powiatu,

prowadzenie postepowania kontrolnego w jednostkach organizacyjnych Powiatu
w zakresie zgodnosSci realizacji polityki finansowej tych jednostek 2z
postanowieniami ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustaw podatkowych i aktami prawa miejscowego, oraz sprawdzenie wykonania
zalecen pokontrolnych,

obstuga Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,
wspoldzialanie z bankami i instytucjami skarbowymi,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

nadzor nad gospodarka i mieniem Powiatu,

obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
nadzéor pod wzgledem finansowym nad realizowanymi zadaniami
wspotfinansowanymi lub finansowymi przy udziale sSrodkéw Unii Europejskiej,
wspoldzialanie 2z Regionalna Izbg Obrachunkowa 1 innymi organami
kontrolnymi.

3. WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRATFII, ARCHITEKTURY

I BUDOWNICTWA. GEODETA POWIATOWY
Do zadan i uprawnien Geodety Powiatowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

reprezentowanie Starosty na zewnatrz w sprawach dotyczacych ustawy Prawo
Geodezyjne i Kartograficzne,

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

e ewidencji gruntow i budynkéw, w tym bazy danych w systemie
teleinformatycznym = obejmujace  zbiory  danych = przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej ewidencji gruntéw i budynkow
(katastru nieruchomosci),

e geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych w systemie
teleinformatycznym  obejmujace  zbiory  danych  przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu zwanej ,, powiatowa baza GESUT”,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

e gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych w systemie
teleinformatycznym, obejmujace zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej, dotyczace:

e rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

e szczegblowych osnow geodezyjnych,

e dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod
zabudowe obszarow wiejskich baz danych obiektow topograficznych o
szczegOlowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, zharmonizowane z bazami
danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. la prawa geodezyjnego i
kartograficznego,

c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w
skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 dla mapy ewidencyjnej i mapy
zasadniczej,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zakladanie osnow szczegotowych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

wydawanie dyspozycji uruchamiania srodkéw budzetowych na realizacje zadan
nalezacych do Geodety Powiatowego wynikajace z ustawy Prawo Geodezyjne i
Kartograficzne,

planowanie i opracowywanie zalozen do budzetu powiatu w zakresie wlasciwosci
Geodety Powiatowego,

na podstawie pisemnego indywidualnego upowaznienia Starosty zalatwianie w
jego imieniu indywidualnych spraw =z zakresu administracji publicznej
dotyczacych zadan Geodety Powiatowego,

10) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami z zakresu ewidencji

gruntow i budynkéw, zasobow geodezyjno-kartograficznych,

Do kompetencji Wydzialu Geodezji, Kartografii, Architektury i Budownictwa
nalezy w szczegolnosci:

z zakresu gospodarki nieruchomosciami i gruntami rolnymi

11) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

b) zapewnienie wycen tych nieruchomosci,

c) sporzadzanie planoéw wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) wykonywanie czynnoSci zwiazanych z naliczaniem naleznoSci za
nieruchomosci udostepniane z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych
naleznosci,

f) wspolpraca z innymi organami, ktéore na mocy odrebnych przepisow
gospodaruja nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

g) zbywanie oraz nabywanie, za zgoda wojewody, nieruchomosci wchodzacych w
sklad zasobu,

h) wydzierzawianie, wynajem i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

i) podejmowanie czynnosSci w postepowaniu sadowym, w szczegbélnosci w
sprawach dotyczacych wlasnosci lub innych praw rzeczowych na
nieruchomosci, o zaplate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o
roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie
nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie,

j) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz o wpis w ksiedze wieczystej,
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12) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu Skarbu
Panstwa,

13) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

14) naliczanie dodatkowych optat w razie niedotrzymania ustalonych terminow
zagospodarowania nieruchomosci gruntowej,

15) udzielanie bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz przy
optatach rocznych z tytuhu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

16) podwyzszanie stawek procentowych optat rocznych za nieruchomosci gruntowe
Skarbu Panstwa oddane w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad,

17) aktualizowanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

18) opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,

19) wszczynanie postepowania wywlaszczeniowego,

20) skladanie w sadzie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej postepowania
wywlaszczeniowego,

21) wystepowanie o wykreslenie z ksiegi wieczystej wpisu o wszczeciu postepowania
wywlaszczeniowego, jezeli wywlaszczenie nie doszto do skutku,

22) orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu 1 nadaniu nieruchomosci
zamiennej,

23) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej ostatecznej decyzji
wywlaszczeniowej,

24) udzielanie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciggow drenazowych, przewodow i urzadzen shuzacych przesylaniu plynow,
pary, gazow 1 energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i
sygnalizacyjnej, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodéw i urzadzen
jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody,

25) wydawanie decyzji zobowiazujacych wlasciciela, uzytkownika wieczystego lub
osobe, ktorej przyshuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do
udostepnienia nieruchomosci w celu wykonania czynnos$ci zwiazanych z
konserwacja, remontami oraz usuwaniem awarii ciagéw drenazowych,
przewodow i urzadzen, nie nalezacych do czesci skladowych nieruchomosci,
stuzacych do przesylania lub dystrybucji plynow, pary, gazow i energii
elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych
do korzystania z tych przewodow i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych
ciagow, przewodow, urzadzen i obiektow, jezeli wlasciciel, uzytkownik wieczysty
lub osoba, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci nie wyraza
na to zgody. Decyzja o zobowigzaniu do udostepniania nieruchomosci moze by¢
takze wydana w celu =zapewnienia dojazdu umozliwiajacego wykonanie
CZynnosci,

26) udzielanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych  wlasnosé¢ Skarbu
Panstwa jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

27) udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

28) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w
tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu i
terminach zwrotu,

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

30) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w
prawo wlasnosci,

31) regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu oso6b
fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
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32) zaliczenie wartoSci mienia nieruchomego pozostawionego poza granica na
pokrycie optat za uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dzialki budowlanej i
polozonych na niej budynkéw Ilub lokali stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa osobom, ktore w zwiazku z wojna rozpoczeta w 1939 roku, pozostawity
nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w sklad obecnego obszaru
panstwa,

33) skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej wraz z niezbedna dokumentacja,

34) wyrazenie zgody na nadanie resztowki,

35) orzekanie o nadaniu na wlasnos¢ nieruchomosci dzierzawcom i ustaleniu ceny
nabycia,

36) wyrazenie zgody na mnadanie nieruchomosci objetej w posiadanie bez
zachowania ustawowego terminu,

37) orzekanie o nabyciu wlasnosci nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia na
rzecz posiadaczy i innych tytulow niz dzierzawca,

38) orzekanie o zwolnieniu od obowigzku uiszczania ceny nabycia przez
repatriantow,

39) przekazywanie nieodptatnie Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcow gruntow Skarbu
Panstwa  przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

40) stwierdzenie o wygasnieciu dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci
rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoéldzielniom, osobom fizycznym, a
takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym, oraz o przekazaniu
tego mienia do Agencji Nieruchomosci Rolnych,

41) przekazywanie nieodplatnie w drodze decyzji Lasom Panstwowym gruntéw
wchodzacych w sklad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego,

42) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzacymi
wykonaniu zadan wlasnych,

43) przyznawanie nieodplatnie na wlasnos¢ dziatki gruntu i dziatek pod budynkami
osobie, ktora przekazala gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente,

44) przekazywanie na wniosek organu wojskowego zarzadu gruntéw stanowiacych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty rocznej,

45) przejecie nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej w zarzadzie organow
wojskowych, uznanej za zbedne na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

46) wydawanie na wniosek organu wojskowego decyzji o zajeciu nieruchomosci
Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejSciowe,

47) okreslenie warunkow i wylaczanie gruntow rolnych z produkcji,

48) nalozenie obowiazku zdjecia prochnicznej warstwy gleby oraz jej wykorzystania,

49) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o
warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych,

50) scalenie i wymiana gruntéow rolnych i lesnych,

51) nakladanie podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wylgaczenia gruntow z
produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na
wylaczenie,

52) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

z zakresu ewidencji gruntow i budynkow

53) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow:

a) utrzymywanie systemu teleinformatycznego bazy danych ewidencji gruntéw i
budynkow (katastru nieruchomosci),

b) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z
dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami zrodtowymi,

c) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
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d) udostepnianie danych ewidencyjnych,

e) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

g) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja,

h) modernizacja ewidencji,

54) aktualizacja operatu ewidencyjnego:

a) zastapienie danych niezgodnych ze stanem faktycznym, stanem prawnym lub
obowigzujacymi standardami technicznymi odpowiednimi danymi zgodnymi
ze stanem faktycznym lub prawnym oraz obowiazujacymi standardami
technicznymi,

b) ujawnienie nowych danych ewidencyjnych,

c) wyeliminowanie danych blednych,

55) wykazywanie w ewidencji gruntow i budynkow danych o gruntach, ktore sa
przedmiotem umow dzierzawy , oraz o dzierzawcach tych gruntéw, zglaszanych
w zwiazku z przepisami wynikajacymi z ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o
ubezpieczeniu spolecznym rolnikoéw , oraz ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o
wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

56) zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych,

57) udostepnianie informacji z operatu ewidencyjnego w formie wypisow z rejestrow,
kartotek i wykazéw tego operatu, wyrysow z mapy ewidencyjnej, kopii
dokumentow uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego,
plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem
wymiany danych ewidencyjnych, ustug polegajacych na wyszukiwaniu zbiorow
oraz uslug danych przestrzennych na podstawie zawartosci odpowiadajacych im
metadanych oraz umozliwiajacych wyswietlanie zawartoSci metadanych,
przegladaniu polegajacych na wyswietlaniu, nawigowaniu, powiekszaniu i
pomniejszaniu, przesuwaniu lub nakladaniu na siebie zobrazowanych zbioréw
oraz wyswietlaniu objasnienn symboli kartograficznych i zawartosci metadanych,
pobieraniu kopii zbioréw lub ich czesci oraz, gdy jest to wykonalne, bezposredni
dostep do tych zbioréw, przeksztalcaniu zbiorow w celu osiggniecia
interoperacyjnosci zbiorow i ustlug danych przestrzennych, polegajacych na
uruchamiania ustug danych przestrzennych,

58) wydawanie nieodplatnie wypisow i wyrysoOw z operatu ewidencyjnego na
zadanie: prokuratury, sadow rozpoznajacych sprawy, w ktorych strona jest
Skarb Panstwa, organow kontroli panstwowej w zwiazku z wykonywaniem przez
te organy ich ustawowych zadan, organéw administracji rzadowej oraz
jednostek samorzadu terytorialnego, w zwiazku z ich dzialaniami majacymi na
celu ujawnienie prawa do nieruchomosci Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego w ksiedze wieczystej, przeniesienie praw do
nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,
przeniesienie praw do nieruchomosci jednostki samorzadu terytorialnego na
rzecz Skarbu Panstwa,

59) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych ewidencji gruntow i
budynkéw wynikajacych z Prawa geodezyjnego i kartograficznego, oraz z
przepisow wykonawczych do tego prawa,

60) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w
skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 dla mapy ewidencyjnej,

61) tworzenie i aktualizacja metadanych dla zbioréow danych objetych bazami
danych, o ktéorych mowa w art. 4 ust. la i 1b Prawa geodezyjnego i
kartograficznego,

62) przekazywanie wlasciwemu wojewodzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego
i kartograficznego kopii baz danych ewidencyjnych,
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63) przyjmowanie prawomocnych orzeczen sadowych lub ostatecznych decyzji
ustalajacych przebieg granic nieruchomosci w celu ujawnienia ich w ewidencji
gruntow i budynkow,

64) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych ewidencji gruntow i
budynkow (katastru nieruchomosci) ,rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

65) tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 (mapy ewidencyjne)
na podstawie odpowiednich zbiorow danych zawartych w bazach danych,

60) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w celu
zalozenia i prowadzenia krajowego systemu ewidencji gospodarstw rolnych i
zwierzat gospodarskich,

67) wspolpraca z Glownym Geodeta Kraju w zakresie tworzenia i utrzymania
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

68) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

69) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i
prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

70) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji gruntow i budynkow, oraz
rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

2z zakresu architektury i budownictwa

71) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

72) nalozenie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego, oraz
nadzoru autorskiego,

73) przyjecie zgloszenia o budowie i robotach budowlanych,

74) wniesienie sprzeciwu, jezeli zgloszenie dotyczy budowy lub wykonywania roboét
budowlanych objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe, budowa
lub wykonanie rob6t budowlanych objetych zgloszeniem narusza ustalenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach
zabudowy lub inne przepisy, zgloszenie dotyczy budowy tymczasowego obiektu
budowlanego, w miejscu, w ktérym taki obiekt istnieje,

75) nalozenie obowiazku uzyskania pozwolenia na wybudowanie obiektu lub roboét
objetych zgloszeniem,

76) przyjecie zgltoszenia o rozbiorce,

77) natozenie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

78) zatwierdzenie projektu budowlanego,

79) sprawdzenie projektu budowlanego,

80) nalozenie obowiazku usunigecia wskazanych nieprawidlowosci w projekcie
budowlanym,

81) odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na
budowe w terenie, na ktorym znajduje sie obiekt budowlany, w stosunku do
ktorego orzeczono nakaz rozbiorki,

82) zmiana decyzji o pozwoleniu na budowe,

83) uchylenie decyzji o pozwoleniu na budowe,

84) wygasniecie decyzji o pozwoleniu na budowe,

85) wydawanie w drodze postanowienia po uzyskaniu upowaznienia ministra, ktory
ustanowit przepisy techniczno-budowlane zgody lub odmowy na odstepstwo od
tych przepisow,

86) przestanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi ktéry wydal decyzje o
warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

87) przestanie decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z projektem budowlanym
Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego,

88) przekazywanie zgloszen o budowie i robotach budowlanych Powiatowemu
Inspektorowi Nadzoru Budowlanego,

89) prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na rozbiorke, rejestru wnioskow o
pozwolenie na budowe, rejestru decyzji o pozwolenie na rozbiorke, rejestru
decyzji o pozwolenie na budowe, rejestru zgloszen zamiaru budowy obiektow
/wykonania robét budowlanych/ nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
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rejestru wnioskow o samodzielnosci lokali mieszkalnych, rejestru zgloszenia
budowy /wykonywania robét budowlanych/ wymagajacych opracowania
projektu budowlanego o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1la, 2 bi 19 a oraz
art. 29 ust. 2 pkt 1 b Prawa budowlanego,

90) przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe¢ na rzecz innej osoby,

91) nalozenie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i po wybudowaniu
geodezyjnej inwentaryzacji obiektu objetego zgloszeniem,

92) wydawanie i rejestrowanie dziennikéw budowy,

93) wydawanie zaswiadczen dla dodatkow mieszkaniowych,

94) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

95) wydawanie postanowienn Starosty o uzgodnieniu inwestycji celu publicznego,

96) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drég powiatowych i gminnych,

97) sporzadzanie sprawozdan z zakresu budownictwa i architektury,

z zakresu geodezji i kartografii - Powiatowy Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

98) gromadzenie 1  prowadzenie  powiatowego zasobu = geodezyjnego i
kartograficznego,

99) prowadzenie dla terenu powiatu geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy
danych w systemie teleinformatycznym obejmujace zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu zwanej ,, powiatowa bazg GESUT”,

100) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych w systemie
teleinformatycznym, obejmujace zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej, dotyczace:

a) szczegolowych osnow geodezyjnych,

b) dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod
zabudowe obszaréow wiejskich baz danych obiektow topograficznych o
szczegoOlowosci  zapewniajacej tworzenie  standardowych  opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, zharmonizowane 2z bazami
danych, o ktorych mowa w art. 4 wust. la prawa geodezyjnego i
kartograficznego,

101) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych
skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 dla mapy zasadniczej,

102) obstuga organizacyjna i techniczna w zakresie koordynacji usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

103) zakladanie osnow szczegdtowych,

104) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

105) tworzenie i aktualizacja metadanych dla zbiorow danych objetych bazami
danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. la i 1b Prawa geodezyjnego i
kartograficznego,

106) wudostepnianie danych z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w postaci
kopii materialow zasobu lub w postaci dokumentow elektronicznych,

107) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz
zabezpieczanie materialow  powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, ktory
zapewnia  prowadzenie rejestru  zgloszen prac  geodezyjnych i
kartograficznych, wsparcie i monitorowanie procesow zwigzanych z obstuga
zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym przekazywanych droga
elektroniczng, wsparcie i monitorowanie procesow przyjmowania, w tym
kontroli, materialow i zbioréw danych do zasobu, prowadzenie ewidencji
materialow zasobu, w tym tworzenia meta danych dotyczacych materialow,
prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie materiatow zasobu, wsparcie
procesow udostepniania materialow zasobu, w tym droga elektroniczna, a w
szczegoOlnosci za pomoc ushug sieciowych,
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108) przetwarzanie materialow powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego z postaci nie elektronicznej do postaci dokumentow
elektronicznych,

109) generowanie kopi bezpieczenstwa materialow zasobu,

110) przeprowadzanie oceny przydatnosci uzytkowej materialow zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

111) wylaczanie materialow, ktore utracily przydatnos¢ uzytkowa z zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

112) przekazywanie danych z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w celu utworzenia i utrzymania w aktualnosci panstwowego rejestru granic
(PRG),

113) naliczanie optat za udostepnianie danych z powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

114) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

115) potwierdzanie przyjecia zgltoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

116) przeprowadzanie weryfikacji dokumentacji geodezyjnej i1 kartograficznej
przyjmowanej do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

117) przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
materialow geodezyjno-kartograficznych powstalych w wyniku
wykonywanych prac geodezyjnych,

118) przyjmowanie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz sporzadzonych
map w celu wlaczeniu ich do panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego w przypadku gdy teren utracit charakter terenu
zamknietego,

119) prowadzenie wykazu jednostek wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego
posiadajacych uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji i kartografii,

120) prowadzenie map przegladowych pomiarow uzupelniajacych, map
przegladowych pokrycia terenu powiatu mapami sytuacyjno-wysokosciowymi
w skali 1:5001 1:1000,

121) przyjmowanie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji
ustalajacych przebieg granic nieruchomosci w celu ujawnienia ich w
ewidencji gruntow i budynkoéw,

122) przygotowywanie materialow do Sadu dotyczacych spraw spornych w temacie
pomiaréw geodezyjnych,

123) uzgadnianie numeracji punktow granicznych,

124) opracowywanie  wytycznych  technicznych dla prac geodezyjno-
kartograficznych realizowanych przez Staroste Radziejowskiego,

125) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

4. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA I INFRASTRUKTURY

TECHNICZNEJ

Do kompetencji wydziatu nalezy w szczegolnosci:
z zakresu ochrony srodowiska

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

wydawanie pozwolen zintegrowanych,

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza,
przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywa¢ na
srodowisko, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych,

wydawanie decyzji zobowiazujacej podmiot korzystajacy ze Srodowiska
prowadzacy instalacje, do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego,
wydawanie decyzji, nakladajacych na podmioty negatywnie oddzialywujace na
srodowisko, obowiazek ograniczenia oddzialywania na S$rodowisko i jego
zagrozenia lub przywrécenia Srodowiska do stanu wtasciwego,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
Srodowiska w zakresie przywidzianym ustawag Prawo ochrony Srodowiska,
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9) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dzialan w przypadku stwierdzenia naruszenia przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie Srodowiska lub gdy wystepuje
uzasadnione podejrzenia, ze takie naruszenie moglo nastapic,

10) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o sSrodowisku i jego ochronie,

11) udostepnienie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

12) opracowywanie Powiatowego Programu Ochrony Srodowiska oraz
sprawozdania z jego realizacji,

13) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania z budzetu powiatu w
zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

z zakresu gospodarki odpadami

14) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

15) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow

16) wydawanie zezwolen na transport odpadow do czasu utworzenia rejestru przez
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego podmiotéw prowadzacych
transport odpadow ,

17) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,

18) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosSci w zakresie zbierania
pojazdow wycofanych z eksploatacji,

19) wydawanie decyzji nakladajacej na sprawce wypadku obowiazki dotyczace
gospodarowania odpadami z wypadkow,

20) zagospodarowanie odpadow z wypadkow, w przypadkach gdy:

a) nie mozna wszczaC postepowania egzekucyjnego dotyczacego obowiazku
zagospodarowania odpadow z wypadkow albo egzekucja okazala sie
bezskuteczna,

b) konieczne jest natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadow ze wzgledu
na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, lub mozliwos¢ zaistnienia
nieodwracalnych szkoéd w Srodowisku,

z zakresu gospodarki wodnej

21) wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

22) wykonywanie przegladu pozwolen wodnoprawnych na pobor wod lub
wprowadzanie Sciekéw do wod lub do ziemi lub do urzadzen kanalizacyjnych, a
takze kontroli realizacji tych pozwolen,

23) wydawanie decyzji o legalizacji urzadzen wodnych,

24) wydawanie decyzji ustalajacych linie brzegu wod niebedacych Srodladowymi
drogami wodnymi,

25) wykonywanie czynnosci zwianych z ustanawianiem stref ochronnych ujec
wody, obejmujacych teren ochrony bezposredniej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i podzialem kosztow rozbudowy,
przebudowy i utrzymania urzadzen wodnych oraz budowli niebedacych
urzadzeniami wodnymi,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z orzeczeniem o przeniesieniu praw wlasnosci
urzadzenia wodnego na wtasciciela wody,

28) wydawanie decyzji w sprawach ponoszenia $wiadczen na rzecz spoltek
wodnych,

29) wydawanie decyzji w sprawach tworzenia i likwidacji spotek wodnych oraz
sprawowanie nadzoru nad spoéotkami wodnymi w zakresie okreSlonym w
ustawie Prawo wodne,

z zakresu geologii i gornictwa

30) wydawanie koncesji na wydobywanie kopaliny ze zloza nieobjetego wlasnoscia
gornicza, o obszarze nieprzekraczajacym 2 ha i wydobyciu kopaliny
nieprzekraczajacym 20 000 m3 w roku kalendarzowym prowadzonym metoda
odkrywkowa oraz bez uzycia sSrodkow strzatowych,
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31)

32)

33)

34)
35)

36)
37)

38)

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustaleniem oplat podwyzszonych w
przypadku wykonywania dzialalnosci bez wymaganej koncesji albo bez
zatwierdzonego projektu robét geologicznych, a takze w przypadku naruszenia
wymagan dotyczacych wydobywania piaskow i zwirow, przeznaczonych do
zaspokojenia potrzeb wlasnych osoby fizycznej,

wydawanie decyzji ustalajacej optate dodatkowa w przypadku wykonywania
dzialalnosci z razacym naruszeniem warunkow okreslonych w koncesji lub
zatwierdzonym projekcie robot geologicznych,

wydawanie decyzji nakazujacej przedsi¢biorcy, dokonanie obmiaru wyrobiska i
przedlozenie operatu ewidencyjnego,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty robot geologicznych,
przyjmowanie zgloszen projektow roboét geologicznych obejmujacych wylacznie
wiercenie w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne,

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce
uprawnien z tytulu koncesji, projektowania prac geologicznych oraz
sporzadzanie dokumentacji geologicznej,

gromadzenie, przechowywanie, chronienie i udostepnianie informacji
geologicznych,

2z zakresu ochrony przyrody

39)

40)

41)

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
stanowiacej wlasnos¢ gminy,

wydawanie decyzji wymierzajacych administracyjna kare pieniezna za
zniszczenie terenow zieleni albo drzew lub krzewow oraz za usuwanie drzew
lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

prowadzenie rejestru zZywych zwierzat gatunkéw wymienionych w
rozporzadzeniu Rady (WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r., zaliczonych do
ptazow, gadow, ptakow lub ssakoéow,

z zakresu lesnictwa

42)
43)

44)
45)

406)

47)

48)

49)

50)

51)

dokonywanie oceny udatnosci upraw zalesionych gruntow rolnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad gospodarka
lesna w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w planach urzadzania lasow nie
stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw w zakresie zlecania opracowania uproszczonych planow
urzadzenia lasow niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzeniem i nadzorowaniem wykonania
uproszczonych planéow urzadzania laséw niestanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

prowadzenie spraw w zakresie zlecania przeprowadzenia inwentaryzacji stanu
laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla laséw
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

wydawanie decyzji w sprawach pozyskiwania drewna w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzenia lasu lub decyzja okreslajaca zadania z zakresu gospodarki
lesnej,

wydawanie decyzji w sprawach uznawania lasow niestanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa za ochronne lub pozbawiania ich tego charakteru,
przygotowywanie zarzadzen wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w
lasach zagrozonych organizmami szkodliwymi, niestanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa,
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52) wydawanie decyzji w sprawach przyznania Srodkow na pokrycie kosztow
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem Ilub przebudowa
drzewostanu w lasach, niebedacych we wladaniu Lasow Panstwowych,

53) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu niestanowiacego wtasnosci Skarbu
Panstwa na uzytek rolny,

54) przekazywanie w  zarzad nadleSnictwa gruntéw  Skarbu Panstwa
przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego terenu,

z zakresu towiectwa

S55) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydzierzawieniem polnych obwodow
towieckich oraz rozliczaniem czynszow dzierzawnych miedzy nadlesnictwami i
gminami,

56) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazeniem zgody w drodze decyzji na
przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktoéra weszla w jego posiadanie w wyniku
osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny,

57) wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub
ich mieszancow,

58) wydawanie decyzji w sprawach odlowu lub odstrzatu redukcyjnego zwierzyny,
w przypadku szczegolnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu
obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne,

z zakresu rybactwa

59) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody plynacej, niezaliczone;j
do srodladowych wod zeglownych,

60) wydawanie zezwolenn na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach srédladowych zeglownych na szlaku zZeglownym Iub w
bezposrednim jego sasiedztwie,

61) rejestracja sprzetu ptywackiego, stuzacego do potowu ryb,

62) wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

63) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem lub wyrazeniem zgody na
powolanie spotecznej strazy rybackiej,

64) wydawanie legitymacji straznika Spolecznej Strazy Rybackiej dzialajacej na
terenie powiatu radziejowskiego,

z zakresu ochrony gruntéow rolnych

65) wydawanie decyzji okresSlajacych kierunek i termin wykonania rekultywacji
gruntéow po dzialalnosci gorniczej,

66) wydawanie decyzji o zakonczeniu rekultywacji,

67) udzial w weryfikacji drog dojazdowych do gruntéow rolnych do rekultywacji oraz
w odbiorze zrekultywowanych drog,

68) zapewnienie prowadzenia na gruntach polozonych na obszarach szczegoélnej
ochrony srodowiska co trzy lata okresowych badan poziomu skazenia gleb i
roslin,

z zakresu rejestracji i ewidencji pojazdow

69) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rejestracja, oraz rejestracja czasowa
pojazdow,

70) wydawanie pozwolen czasowych, dowodéw rejestracyjnych, zalegalizowanych
tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych na szybe oraz wtornikow
dokumentow i tablic rejestracyjnych,

71) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow samochodowych przy pierwszej
rejestracji na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz wtornikow kart
pojazdow,

72) wyrejestrowanie pojazdow w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo o
ruchu drogowym,

73) czasowe wycofanie pojazdow z ruchu w przypadkach okreslonych w ustawie
Prawo o ruchu drogowym,
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74) przyjmowanie zawiadomien o zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany
danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,

75) dokonywanie adnotacji urzedowych w dokumentach rejestracyjnych pojazdu
zgodnie z ustawg Prawo o ruchu drogowym oraz innych ustaw,

76) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu,

77) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach okreslonych w
ustawie Prawo o ruchu drogowym,

78) wydawanie zgody na wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowej
zastepczej,

79) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne w celu identyfikacji lub
ustalenia danych niezbednych do rejestracji, jesli pojazd uczestniczyl w
wypadku drogowym lub narusza wymagania ochrony srodowiska,

80) prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych oraz pozwolen
czasowych i ich wydawanie po ustaniu przyczyny zatrzymania,

81) wydawanie zaswiadczenn potwierdzajacych dane zawarte w zagubionym
dowodzie rejestracyjnym lub karcie pojazdu oraz potwierdzajace okreslone
fakty lub stan prawny,

82) przekazywanie do Centralnej Ewidencji Pojazdéw danych i informacji o
pojazdach i ich wtascicielach (uzytkownikach),

83) udostepnianie danych stanowigcych =zasob akt pojazdéw uprawnionym
podmiotom,

z zakresu stacji kontroli pojazdow

84) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow
oraz wydawanie zezwolen do przeprowadzania badan technicznych pojazdow,

85) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw oraz wydawanie zalecen
pokontrolnych,

86) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazdow,

87) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

88) wydawanie decyzji o cofnieciu diagnoscie uprawnien do wykonywania badan
technicznych,

z zakresu organizacji ruchu drogowego

89) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

90) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu,

91) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,

92) opiniowanie projektow organizacji ruchu dla organow wyzszego szczebla,

93) prowadzenie kontroli prawidlowosci stosowania i funkcjonowania oznakowania
drogowego,

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

95) wydawanie zezwolen oraz opinii na wykorzystanie drog w sposob szczegolny,

96) wyznaczanie jednostki do usuwania pojazdéw na koszt wlasciciela oraz
wyznaczanie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych,

97) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz
powiatu, jezeli prawidlowo powiadomiony wtasciciel lub osoba uprawniona nie
odebrala pojazdu w terminie 3 miesiecy od dnia jego usuniecia,

z zakresu szkolenia kierowcow

98) prowadzenie rejestru osrodkow szkolenia kierowcéw oraz spraw zwiazanych ze
szkoleniem kandydatoéw na kierowcow,

99) prowadzenie ewidencji innych podmiotow prowadzacych szkolenie,

100) prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow,

101) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji instruktorow oraz wydawanie i
przedtuzanie waznosci legitymacji instruktora,

102) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji wykladowcow oraz wydawanie
zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji wyktadowcow,

103) wydawanie decyzji o skresleniu instruktora i wykladowcy z ewidencji,
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104) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad szkoleniem prowadzonym w
osrodkach szkolenia kierowcow,

105) kontrola osrodkéw szkolenia kierowcow,

z zakresu wydawania uprawnien do kierowania pojazdem

106) prowadzenie rejestru kierowcow, wydanych uprawnien oraz zdarzen
wplywajacych na ograniczenia w korzystaniu z uprawnien,

107) prowadzenie rejestru oséb bez uprawnien,

108) wydawanie krajowych praw jazdy, wymiana oraz wydawanie wtornikow
dokumentoéow,

109) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem,

110) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

111) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozacym wartosci pieniezne,

112) realizowanie wyrokow sadowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,

113) wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwracaniu uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi w sytuacjach okreslonych w ustawie o kierujacych
pojazdami,

114) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi
oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi po ustaniu przyczyny, ktéra spowodowala ich cofniecie, w
przypadkach okreslonych w ustawie o kierujacych pojazdami,

115) wydawanie decyzji dla oso6b posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami silnikowymi o skierowaniu na badania lekarskie, psychologiczne
oraz kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w przypadkach okreslonych w ustawie
o kierujacych pojazdami,

116) przyjmowanie od Policji i ewidencjonowanie zatrzymanych praw jazdy oraz
zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy od organow
prokuratury i sadow,

117) generowanie profilu kandydata na kierowce (PKK) i udostepnianie osobie,
ktorej dotyczy oraz osSrodkom szkolenia kierowcow i osSrodkom egzaminowania,

118) przekazywanie do Centralnej Ewidencji Kierowcow danych o osobach
posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami lub ktéorym uprawnienia
zatrzymano lub cofnieto,

119) udostepnianie danych stanowiacych zaséb akt kierowcow uprawnionym
podmiotom,

z zakresu transportu drogowego

120) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob i
rzeczy oraz wypisow do zezwolen,

121) wydawanie wtornikow licencji na wykonywanie transportu drogowego osob i
rzeczy oraz wypisow do licencji,

122) wydawanie decyzji zmieniajacych treS¢ zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego osoOb i rzeczy oraz licencji na wykonywanie transportu
drogowego os6b i rzeczy w przypadkach okreslonych ustawa o transporcie
drogowym,

123) udzielanie licencji w zakresie przewozu osob samochodem osobowym oraz
pojazdem samochodowym do przewozu od 7 do 9 os6b oraz wypisow do
licencji,

124) udzielania licencji w zakresie poSrednictwa przy przewozie rzeczy,

125) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie transportu drogowego na potrzeby
wlasne, 0s6b i rzeczy oraz wypisow do zaswiadczenia,

126) wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowych drogowych przewozéw
regularnych osob,

127) wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowych drogowych przewozow
regularnych specjalnych osoéb,
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128) opiniowanie wykonywania krajowych drogowych przewozow regularnych w
zakresie linii komunikacyjnych przebiegajacych przez powiat radziejowski,

129) wygaszanie, cofanie zezwolen, licencji i1 zaswiadczen w przypadkach
okreslonych w ustawie o transporcie drogowym i przepisach wspélnotowych,

130) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych kategorii II i III,

131) wykonywanie sprawozdan dotyczacych transportu drogowego,

132) wykonywanie kontroli przedsiebiorcow prowadzacych dzialalnosc¢ transportowa
w zakresie okreslonym ustawa o transporcie drogowym,

133) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu zdolnosci finansowej przewoznika w
krajowym transporcie drogowym dla potrzeb ubiegania sie¢ o licencje
wspolnotowa,

134) Przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej informacji o wpisie, zakazie, wykresleniu z rejestru dzialalnosci
regulowanej,

2z zakresu publicznego transportu zbiorowego

135) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego transportu
zbiorowego,

136) wydawaniem potwierdzen zgloszenia przewozow w zakresie publicznego
transportu zbiorowego.

5. POWIATOWY ZESPOL DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI

Do zadan Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy

orzekanie o niepelnosprawnosci do celow pozarentowych:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej orzekania
o niepelnosprawnosci os6b do 16 — go roku zycia,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej orzekania o stopniu
niepelnosprawnosci osob, ktore ukonczyly 16 lat, do celow pozarentowych,

3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej orzekania o
wskazaniach do ulg i uprawnien oséb posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie
Iub niezdolnosci do pracy,

4) organizacja pracy skladow orzekajacych,

5) przygotowywanie i prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych
wynagradzania czlonkow sktadow orzekajacych,

6) ustalanie terminéw i organizacja posiedzen skladow orzekajacych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem legitymacji = osoby
niepelnosprawnej,

8) wspolpraca z czlonkami skladow orzekajacych - prowadzenie szkolen
zwiazanych z orzecznictwem,

9) prowadzenie rejestrow wnioskow o wydawanie orzeczenia o niepelnosprawnosci
i wydawanie zaswiadczen z tym zwiazanych,

10) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odwolaniami od
orzeczen o niepelnosprawnosci,

11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan orzeczniczych,

12) obstuga systemu EKSMOOoN,

13) przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych kart parkingowych i wydawanie kart
parkingowych.

6. POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Zakres i formy dziatania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego reguluja
przepisy stosownych ustaw, rozporzadzen i Zarzadzenie Starosty Radziejowskiego w
sprawie: utworzenia Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
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Rozdzial 6

Tryb realizacji obowiazkow Starostwa wobec Rady

§ 26.1. Wydzialy wykonuja zlecone przez Zarzad i Staroste zadania
zapewniajace Radzie wypelnianie jej funkcji stanowiacej i kontrolne;.
2. Zadania wydzialow obejmuja w szczegoélnosci:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektow uchwat Rady,
2) przygotowywanie projektow materialow informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych Radzie przez Zarzad,
3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady,
4) wykonywanie uchwat Rady,
5) udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 27.1. Kierownicy wydzialow uczestnicza w sesjach Rady, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji - w posiedzeniach komisji.

2. Projekty uchwat Rady wydzialy przedkladaja Zarzadowi za posrednictwem
wlasciwego Czlonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika po uprzednim
przeanalizowaniu przez radcow prawnych pod wzgledem merytorycznym i prawnym.

3. Przyjete projekty, Zarzad kieruje do Wydzialu Organizacji, Nadzoru i
Promocji Powiatu celem przekazania Radzie.

4. Prace wydzialow zwiazana 2z opracowywaniem projektow uchwal i
wszelkich materialéow dla Rady koordynuje Sekretarz.

§ 28.1. Wydzialy wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do
zakresu swego dziatania.
2. Realizacje uchwal Rady koordynuje Wydzial Organizacji, Nadzoru i
Promocji Powiatu, ktory:
1) prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,
2) przekazuje uchwaly Rady do wykonania wydzialom i innym powiatowym
jednostkom organizacyjnym,
3) opracowuje zbiorcze informacje o wykonaniu uchwat.

8§ 29. Wnioski komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Wydziat
Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu, ktory kieruje je do rzeczowo wtasciwych
wydzialow oraz kontroluje terminowos¢ przygotowania projektéow odpowiedzi
Zarzadu.

§ 30. Wnioski komisji kierowane do wydziatu zalatwiajg kierownicy wydziatow
w porozumieniu z wlasciwymi cztonkami Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§ 31. Termin zalatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od daty wplywu do
Starostwa.

§ 32.1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja
rzeczowo wtasciwe wydzialy.
2. Wydzialy zobowigzane sa do:

1) przedstawienia niezwlocznie Wydzialowi Organizacji, Nadzoru i Promocji
Powiatu, zaakceptowanych przez wlasciwego czlonka Zarzadu projektow
odpowiedzi dla radnych,

2) udzielania na polecenia Zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan
zglaszanych podczas obrad Rady nie wymagajacych postepowania
wyjasniajacego.

§ 33. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje
Starosta.
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§ 34.1. Kierownicy wydzialow i pracownicy Starostwa przyjmuja radnych
poza kolejnoscia.
2. Kierownicy wydzialow udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
a w szczegolnosci:
1) udostepniaja posiadane materialy programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
2) w porozumieniu z Zarzadem deleguja swych przedstawicieli na spotkania
radnych z wyborcami,
3) wykonujg inne zadania zlecone przez Zarzad.

Rozdzial 7
Przyjecia interesantow

Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 35.1. Kierownik Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu
zapewnia prawidlowe warunki przyjmowania interesantéw oraz aktualnag informacje
w obiektach Starostwa, dotyczaca:

1) czasu pracy Starostwa,

2) dni, godzin przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i wnioskoéw przez
Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i kierownikoéw wydziatow,

3) sposobu obstugi interesanta w zakresie jego dostepu do informacji publiczne;.

2. Kierownik wydzialu, o ktéorym mowa w ust. 1 zapewnia tez wlaSciwe
oznakowanie poszczegolnych pomieszczen biurowych Starostwa, poprzez okreslenie
na stosownej tabliczce informacyjnej nazwy wydziatu, wskazanie imienia i nazwiska
oraz stanowiska shuzbowego pracujacych w nich oséb.

§ 36.1. Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy
Starostwa.

2. Kierownicy wydzialow Starostwa przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy wtorek.
Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 730 - 1600,

4. Organizacje przyjmowania interesantow przez Staroste, Wicestaroste,
Sekretarza w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Wydziat Organizacji, Nadzoru i
Promocji Powiatu — pracownicy sekretariatu.

§ 37.1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za posrednictwem
elektronicznych srodkéw przekazu, a takze ustnie do protokotu.
2. Pracownik przyjmujacy interesantow w sprawach skarg i wnioskow
sporzadza protokol przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
S) podpis skladajacego skarge lub wniosek.

§ 38.1. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze
skarg i wnioskow.

2. Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w
rejestrze przyjec interesantow.

3. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpatrzenia.
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§ 39.1. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydzial Organizacji,
Nadzoru i Promocji Powiatu (sekretariat).

2. W rejestrze centralnym rejestrowane sa skargi i wnioski przyjmowane
przez Staroste, Wicestaroste i Sekretarza w ramach osobistej interwencji interesanta
lub skladane pisemnie do Zarzadu, Starosty lub Sekretarza.

3. W rejestrze centralnym rejestruje sie takze skargi i wnioski wplywajace
bezposrednio do wydziatow.

4. Zgloszenia takich skarg i wnioskow do rejestru centralnego dokonuja
pracownicy wyznaczeni do prowadzenia rejestrow wydzialowych w terminie 7 dni.

§ 40.1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac
poszczegolne rodzaje spraw symbolami:
S - skarga,
W — wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje
sie dodatkowo litera ,s”, ,p”, I -

8§ 41.1. Skargi i wnioski skladane lub adresowane do Zarzadu, Starosty,
Wicestarosty i Sekretarza rozpatruja wydzialy w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.

2. Nadzor nad sposobem zatatwiania w/w skarg i wnioskow sprawuje Wydziat
Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu.

8§ 42. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie
odpowiednio przepisy dzialu VIII Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:
1) w sprawach skierowanych bezposrednio do Starosty lub Wicestarosty -
Starosta lub Wicestarosta,
2) w pozostalych sprawach — Kierownik Wydziatu.

§ 43. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i
wnioskow koordynuje Wydziat Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu, ktory:

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

2) udziela interesantom zglaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje interesanta do
wlasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie interesantéw przez Staroste lub
Wicestaroste,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w wydziatach,

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 44. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni sg za:
1) wlasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow,
2) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,
3) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacji, Nadzoru i Promocji
Powiatu, wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrywania skarg i
wnioskow przez ten wydzial.
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Rozdzial 8

Dzialalnosé kontrolna w Starostwie

8§ 45. Celem kontroli prowadzonej przez jednostki organizacyjne Starostwa
jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 46.1. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i
zewnetrzna.

2. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kontrolnych okresla ,Instrukcja
przeprowadzania kontroli” wprowadzona w zycie Zarzadzeniem = Starosty
Radziejowskiego.

3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy
wydzialow oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.

4. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw wydzialow okreslaja szczegotowe
zakresy czynnosci.

§ 47. Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa
oraz kontrole zewnetrzne moga by¢ kontrolami kompleksowymi obejmujacymi
catosc¢ lub obszerna czesc¢ dzialalnosci poszczegolnych wydziatlow lub powiatowych
jednostek organizacyjnych lub kontrolami problemowymi obejmujacymi wybrane
zagadnienia z zakresu dzialalnosci wydzialu Iub powiatowej jednostki
organizacyjne;j.

§ 48. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzna wykonuja w
zakresie:

1) dostepu do informacji publicznej - Sekretarz,

2) organizacji i funkcjonowania wydzialow i innych komorek organizacyjnych,
zgodnoSci ich dzialania z regulaminem 1 obowigzujacym prawem oraz
dyscypliny pracy, a takze ewidencji i przestrzegania zasad uzywania pieczeci
urzedowych, przestrzegania przepisow, trybu i zasad zalatwiania przez
wydzialy skarg i wnioskow interesantow, interpelacji i wnioskéw radnych jak
rowniez przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych, ochrony majatku i mienia Powiatu oraz przestrzegania ustawy o
ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych -
Wydzial Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu,

3) prawidlowosci gospodarowania Srodkami budzetowymi i kredytami oraz
prowadzenia rachunkowosci i gospodarki mieniem - Wydziat Finansowy.

8§ 49. Wyodrebnione stuzby kontrolne funkcjonuja w Wydziale Organizacji,
Nadzoru i Promocji Powiatu i w Wydziale Finansowym.

§ 50. Kontrole zewnetrzng w stosunku do powiatowych jednostek
organizacyjnych prowadza;:
1) wydzialy wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi,
2) Wydzial Finansowy w zakresie finansow i rachunkowosci,
3) wydzialy lub zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez
Staroste.
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§ 51.1. Wydzialy prowadzg dzialalnos¢ kontrolng na podstawie rocznych
planéow kontroli zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego
polecenia Starosty.

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownicy wydzialow sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecenn pokontrolnych decyduje
Starosta.

§ 52.1. Dziatalnos¢ kontrolna koordynuje Wydzial Organizacji, Nadzoru i
Promocji Powiatu przekazujac Staroscie do akceptacji:
1) uzgodnione plany kontrolne opracowane przez wydzialy,
2) przedlozone przez wydzialy wnioski i zalecenia pokontrolne wynikajace
z przeprowadzonej kontroli.
2. Wydzialy prowadzace kontrole sktadaja w Wydziale Organizacji, Nadzoru i
Promocji Powiatu roczne plany kontroli do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego
plan.

§ 53.1. Dokumentacje kontroli stanowi sprawozdanie lub protokét i
wystapienie pokontrolne. Do dokumentacji kontroli dotacza sie projekt informacji do
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. Kierownicy wydzialow na biezaco przedkladaja do Wydzialu Organizacji,
Nadzoru i Promocji Powiatu kopie wystgpien pokontrolnych skierowanych do
jednostek (komorek) kontrolowanych.

3. Kierownicy wydzialow w terminie do 15 stycznia skladaja do Wydzialu
Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu informacje z wykonania rocznego planu
kontroli.

Rozdzial 9

Planowanie i organizacja narad

§ 54.1. Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej ,naradami”
moga byc¢ zwolane przez kierownikow wydzialow Starostwa po wczeSniejszym
uzgodnieniu z Sekretarzem.

2. Obowiazuje zakaz organizowania narad we wtorki.

§ 55.1. Zawiadomienie o naradach i zaproszenie do uczestnictwa w nich
przesylaja organizatorzy narad co najmniej na 7 dni przed terminem ich odbycia.

2. Z kazdej narady sporzadza sie protokél uwzgledniajacy date jej odbycia,
porzadek obrad, streszczenie dyskusji, zgloszone wnioski i podjete ustalenia.

3. Protokot winien by¢ sporzadzony w terminie 5 dni od daty odbycia narady i
podpisany przez protokolanta i prowadzacego narade.

4. Wnioski i ustalenia z narady przekazuje do zalatwienia wlasciwym
wydzialom i jednostkom organizacyjnym organizator narady, nie pozniej niz w
terminie 10 dni od jej odbycia.

5. Obshuge techniczna narady zapewnia jej organizator.

6. Narady organizowane z udzialem:

1) burmistrzéw, wojtow,
2) kierownikow wydzialow, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
3) przedstawicieli samorzadu wojewodztwa, administracji rzadowej,
zwoluje Starosta, Wicestarosta lub tez z upowaznienia Starosty, Sekretarz.
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§ 56. Zebrania organizacji spolecznych, zawodowych i innych grupujacych

pracownikow Starostwa moga sie odbywac poza godzinami pracy.

Rozdzial 10

Zasady podpisywania pism

8§ 57. 1 Do podpisu Starosty zastrzezone sa;:
pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego
podziatu zadan pomiedzy Starosta i Wicestarosta,
pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie
regulaminu,
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych
dla pracownikéw Starostwa,
odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,
decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa,
zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezplatnego,
listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych,
pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
korespondencje kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz

postow i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
c) Ministrow oraz Kierownikow Urzedow Centralnych,
d) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,
e) Sejmiku i Marszalka Wojewodztwa,
f) Starostow,
g) Naczelnikow Urzedow Skarbowych,
h) Kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu, kierownikoéw powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje

Wicestarosta na podstawie udzielonego upowaznienia.

1)

2)

1)
2)

3)

§ 58. Do Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika naleza:
aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wlasciwosci Starosty zwiazanych z
zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadan do
Wicestarosty oraz Sekretarza i Skarbnika.

§ 59.1. Kierownicy wydziatow:
aprobuja wstepne pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika,
podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydzialow a nie
zastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt 1,
podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
wydzialu i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

2. Kierownicy wydzialow podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

3. Kierownicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych

upowaznieni sg inni pracownicy wydziatow.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem

umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
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Rozdzial 11

Zasady redagowania i tryb opracowywania aktow prawnych

§ 60. Wydzialy Starostwa, kazdy w zakresie swego dzialania przygotowuja
projekty aktéow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 61.1. Projekty uchwal Rady w sprawach zastrzezonych do wylacznej
wlasciwosci Rady na podstawie ustawy, statutu oraz w innych sprawach zleconych
przez Zarzad - przygotowuja poszczegolne wydzialy w ramach zakresu swojego
dzialania ustalonego w regulaminie.

2. Projekty uchwalt Rady wymagaja uzasadnienia.

3. Uzasadnienia do projektu uchwaly Rady podpisuje Starosta Iub
Wicestarosta.

§ 62.1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i
prawnym.

2. Kontrole przeprowadza Radca Prawny umieszczajac na przedstawionym
projekcie stosownag pieczatke i podpis.

§ 63.1. Projekty uchwat Rady oraz projekty aktéw prawnych Zarzadu, jezeli
posiadaja charakter normatywny, wymagaja zaopiniowania przez wlasciwe komisje
Rady.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu,
badz przedstawieniem do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:

1) z wlasciwymi Wydzialami, jezeli dotyczy zadan spoleczno - gospodarczego
rozwoju Powiatu i zadan inwestycyjnych,

2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywoluje skutki
finansowe,

3) z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu, jezeli dotyczy struktury
komoérek  organizacyjnych Starostwa  lub powiatowych  jednostek
organizacyjnych,

4) z innymi jednostkami, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub
obowiazki.

§ 64.1. Projekt aktu prawnego Rady, Zarzadu lub Starosty sporzadza sie w
czterech egzemplarzach.

2. Oryginaly aktéw prawnych przechowuja:

1) Wydzial Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu - uchwaly Zarzadu i
zarzadzen Starosty, uchwaly Rady,
2) rzeczowo wlasciwe wydzialy — decyzje i inne akty Starosty.

3. Wydzial Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu poza oryginalem

otrzymuje 2 kopie podpisanych aktéw prawnych Zarzadu i Starosty:
1) 1 egzemplarz do przechowywania w zbiorze biezacym,
2) 1 egzemplarz w celach archiwalnych.

4. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacy publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego otrzymuje Wydzial Organizacii,
Nadzoru i Promocji Powiatu.

S. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna, ktora
opracowala projekt. Jest ona zobowigzana przygotowac¢ i dostarczy¢ tres¢ aktu
jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do ich wykonania.

6. Postanowienia ust..3-5 nie dotycza decyzji Starosty.

7. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego w dzienniku
urzedowym okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1484).
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§ 65.1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wlasciwosci
rzeczowej i miejscowej podejmuje uchwaty.

2. W przypadkach niecierpiacych zwloki Zarzad wydaje przepisy porzadkowe.

3. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych Zarzad wydaje
decyzje administracyjne.

4. W sprawach, ktorych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaly,
zarzadzenia lub decyzji Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 66. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art. 38
ust. 1 ustawy),
b) w sprawach przewidzianych w art. 34 ust. 2 ustawy,
c) winnych sprawach wynikajacych z przepisow odrebnych,
2) zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji Kierownika
Starostwa, w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisow szczegblnych.

§ 67. Rejestr aktow prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydziat
Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu.

§ 68.1. Formalna kontrole wykonania aktow prawnych sprawuje Wydzial
Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu, ktéory w miare potrzeby zapewnia
opracowanie stosownych informacji.

2. Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktow
prawnych rozstrzyga Kierownik Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu.

Rozdzial 12
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych

Tryb postepowania z aktami

§ 69. Ilekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o:
1) pieczeciach urzedowych — nalezy przez to rozumiec:

a) pieczec¢ metalowa okragla zawierajaca po Srodku wizerunek orta, ustalony
dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis Starostwo Powiatowe
w Radziejowie,

b) piecze¢ metalowa okragla zawierajaca po Srodku wizerunek orta, ustalony
dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis Starosta
Radziejowski,

c) piecze¢ powiatu, o ktorej mowa pod literg a, zawierajaca posrodku
zamiast wizerunku orla ustalonego dla godia Rzeczypospolitej Polskiej,
herb powiatu,

2) pieczeciach — stemple naglowkowe, imienne do podpisu itp.

§ 70.1. Zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb Starosty lub wydzialow
Starostwa dokonuje Wydzial Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu — kierujac sie
obowiazujacymi przepisami szczegélnymi o pieczeciach.

2. Przekazywanie pieczeci urzedowych przez wydzial, o ktéorym mowa w ust.
1, kierownikom wydzialow lub upowaznionym pracownikom odbywa sie
protokolarnie.

3. Wydzial Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu obowiazany jest
prowadzi¢ odpowiednia ewidencje pieczeci urzedowych, pieczeci (stempli) z ktorej
powinno wynika¢ miedzy innymi jak dhugo i w czyim uzytkowaniu pieczec sie
znajduje.
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4. Przechowywanie pieczeci Starosty i Starostwa, stemplowanie nimi
dokumentow dokonuje si¢ w - sekretariacie Starostwa.

S. Przechowywanie pieczeci urzedowych i pieczeci (stempli) Starostwa oraz
zaopatrywanie nimi dokumentéw nalezy do obowiazkow kierownikow wydzialow lub
upowaznionych przez nich pracownikoéw, ktorym pieczecie urzedowe lub pieczecie
(stemple) zostaly przekazane do uzywania.

§ 71.1. Piecze¢ urzedowg umieszcza sie tylko na dokumentach szczegolnej
wagi, majacych by¢ podstawa podjecia czynnosci prawnych.

2. Odcisk pieczeci z herbem nie moze by¢ umieszczany na dokumentach
urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowej.

3. Odciski pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentu
sktadanych do akt oraz na innych pismach wysylanych z wydzialéw, o ile przepis
szczegOlny nie stanowi inaczej.

4. Nie zaopatruje si¢ pieczecia urzedowa dokumentow instytucji i innych
podmiotow, ktéore nie wchodzg w sklad struktury organizacyjnej Starostwa, chyba,
ze przepis szczeg6lny na to zezwala.

§ 72.1. Do obowiazkow os6b, ktéorym powierzono przechowywanie i
odciskanie pieczeci urzedowych nalezy:

1) sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odciSniecia na nim pieczeci
urzedowej kwalifikuje sie do tego i czy jest podpisany z wykazaniem
stanowiska stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odciskanie pieczeci urzedowej,

3) uzywanie przy odciskaniu pieczeci urzedowej tuszu o wlasciwym kolorze,

4) przechowywanie pieczeci urzedowej pod zamknigciem i ochrona jej przed
dostepem do niej oséb postronnych,

5) natychmiastowe informowanie przelozonego o kradziezy pieczeci urzedowej lub
jej zagubieniu, a takze o niewlasciwym jej uzyciu.

2. Pieczecie urzedowe, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
zdezaktualizowania nie moga by¢ uzywane, podlegaja niezwlocznie protokolarnemu
przekazaniu do Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Promocji Powiatu.

§ 73.1. Tryb postepowania z aktami zawierajacymi tajemnice stuzbowag -
oznaczonymi klauzula — ,poufne”, reguluje wlasciwa instrukcja kancelaryjna.

2. Tryb postepowania z aktami zawierajacymi tajemnice panstwowa -
oznaczonymi klauzula - ,tajne”, reguluja odrebne przepisy, wydane na podstawie
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. Akta spraw zakonczonych wydzialy i inne komorki organizacyjne
przekazuja do archiwum zakladowego. Zasady, formy i tryb przekazywania reguluja
przepisy wynikajace z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i jej aktow
wykonawczych.

Rozdzial 13

Postanowienia kofnicowe

§ 74.1. Zmiana postanowien regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach
wtasciwych dla jego uchwalenia.
2. Wyktadni regulaminu w sprawach watpliwych dokonuje Sekretarz.
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