UCHWALA NR 443/2022
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 23 wrzesnia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) uchwala sig, co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie
Kujawskim, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwata nr 242/2021 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego z dnia
5 lutego 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim, zmieniona uchwalg nr 343/2021 Zarzadu Powiatu
Aleksandrowskiego z dnia 31 grudnia 2021 r. oraz uchwatg nr 390/2022 Powiatu
Aleksandrowskiego z dnia 5 maja 2022 r.

§3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Aleksandrowskiemu.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 23 wrzesnia 2022 r.
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Zalaczniki: 1. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie
Kujawskim

2. Wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez
Staroste 1 Wicestaroste

2. Wzor skargi

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Aleksandrowskiego:

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Aleksandrowskiego;

3) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Aleksandrowskiego:;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

6) Starostwie lub Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie
Kujawskim;

7) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Aleksandrowskiego:;

8) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego oraz Powiatowy Zespot
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

9) Referat - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

10) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rady Powiatu; Biuro Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych;

11) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢: naczelnika wydziatu, przewodniczacego zespotu
ds. orzekania;

12) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢: kierownika Biura Rady Powiatu, kierownika biura
Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych oraz kierownika Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficznej.

§ 2. Starostwo dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym:;
2) Statutu Powiatu Aleksandrowskiego:
3) niniejszego regulaminu;
4) innych przepiséw prawa.

§ 3. Siedziba Starostwa jest miasto Aleksandrow Kujawski.

§ 4. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wlasnych Powiatu;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w granicach okreslonych przepisami prawa;
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat z zakresu administracji
rzagdowej lub samorzadowej;
4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

§ 5. W swoich dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i stuzebnosci wobec spoleczenstwa Powiatu.

§ 6. 1. Starostwo jest zakladem pracy, w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,
dla zatrudnionych w nim pracownikéw oraz jednostka pomocnicza, przy pomocy ktorej Zarzad
wykonuje zadania powiatu.
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2. Obowiazki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, zasady dyscypliny pracy i inne
kwestie zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Starosty.

§ 7. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie dotyczace
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony
przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata okreslaja odrebne przepisy.

2. Zasady i tryb postgpowania z informacjami stanowigcymi tajemnice panstwowa
lub stuzbowa, w ramach Starostwa, okreslaja odrgbne przepisy wydane na podstawie ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

3. Zasady wynagradzania za pracg¢ oraz S$wiadczenia zwigzane z praca i warunki
ich przyznawania okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 2
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM

§ 8. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa i1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy.

2. Starosta kieruje praca Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw Starostwa zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, a takze na samodzielnych stanowiskach.

3. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci sprawowania swej funkcji, zadania
1 kompetencje Starosty wykonuje Wicestarosta.

4. Do zakresu zadan Starosty nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie sprawami Powiatu Aleksandrowskiego i Starostwa;

2) realizowanie budzetu Powiatu Aleksandrowskiego i nadzor nad jego wykonaniem;

3) organizowanie pracy Zarzadu, przewodniczenie w posiedzeniu Zarzadu i reprezentowanie
go na zewnatrz;

4) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wiasciwosci Zarzadu w sprawach
niecierpigcych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne;

5) sktadanie Radzie sprawozdania z wykonania uchwat Rady oraz informacji z pracy Zarzadu;

6) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, jak réwniez kierowanie i koordynowanie
przygotowaniami i realizacjg zadan obronnych i zarzadzaniem kryzysowym;

7) organizowanie pracy Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz;

8) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad pracownikami Starostwa, kierownikami
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych shuzb, inspekeji i strazy;

9) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa, wykonywanie czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikoéw, w tym ustalanie zakresow zadan, uprawnien
i odpowiedzialnodci dla kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow wydziatow, kierownika biura oraz samodzielnych stanowisk
podleglych bezposrednio Staroscie;

10)  nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowe;j,
w tym z zakresu: inwestycji, budownictwa, architektury oraz zadan okreslonych w ustawie
o samorzadzie powiatowym oraz w innych przepisach;

11) udzielanie upowaznien Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz innym pracownikom
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do wykonywania okreslonych zadan;

12)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci powiatu, chyba, ze przepisy szczegdlne przewiduja wydanie decyzji
przez Zarzad,

13)  udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, interpelacje, wnioski i zapytania postow,
senatordw 1 radnych;

14)  rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi;

15)  wydawanie zarzadzen;

16)  wykonywanie innych zadan i czynno$ci zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami
Rady i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu.

5. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci sprawowania swej funkcji, zadania

1 kompetencje Starosty wykonuje Wicestarosta.

6. Starosta nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

1)  Wicestarosta Aleksandrowski:

2)  Skarbnik Powiatu;

3)  Sekretarz Powiatu;

4)  Wydziat Architektury i Budownictwa;

5)  Geodeta Powiatowy:

6)  Wydziat Geodezji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

7) Naczelnik Wydzialu Polityki Spotecznej i Promocji Powiatu;

8)  Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;

9) Biuro Rady;

10) Radca Prawny,

11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

12)  Audytor Wewnetrzny;

13)  Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

14) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

15) Archiwista.

7. Starosta moze upowazni¢ Wicestarostg, pracownikdéw Starostwa, powiatowych stuzb,

inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania

1 podpisywania w jego imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej.

§ 9. 1. Wicestarosta wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
Starosty oraz nadzoruje dzialalnos¢ podleglych komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych wynikajacych ze struktury organizacyjnej Starostwa.

2. Wicestarosta nadzoruje bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Komunikacji i Transportu;

2) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci;

3) Wydzial Rozwoju i Inwestycji Powiatu.

3. Do zadan Wicestarosty w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Staroste zgodnie z poleceniami i wskazéwkami;

2) wykonywanie zadan nalezagcych do kompetencji Starosty zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami;

3) wspoldziatanie z Rada i jej komisjami w zakresie swego dzialania;

4) sprawowanie nadzoru nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz podlegtymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie realizowanych przez nich
zadan;

5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty:

6) wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji Starosty w razie niemoznos$ci sprawowania
funkcji przez Staroste.



§ 10.1. Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Starostwa pod wzgledem techniczno - administracyjnym, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i kontrola realizacji zadan wynikajacych
z zakresu kompetencji wydziatow i referatow;
2) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;
3) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami:
4) przeprowadzanie oraz koordynowanie kontroli wewnetrznych w Starostwie i powiatowych
jednostkach organizacyjnych;
5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian regulamindw,
zarzadzen i innych przepisow wewnetrznych;
6) uczestniczenie z glosem doradczym w pracach Zarzadu;
7) ewidencjonowanie wystgpien NIK, RIO i innych organéw kontroli zewnetrznej:
8) nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow
i referendum;
9) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow;
10) udzielanie instruktazu przy wdrazaniu nowych rozwigzan organizacyjno — prawnych;
11) sprawowanie nadzoru w zakresie przygotowania sesji Rady i posiedzen Zarzadu;
12) nadzorowanie i koordynowanie spraw dotyczgcych informatyzacji, BIP, elektronicznego obiegu
dokumentow;
13) nadzor i koordynacja kontroli zarzadczej w Starostwie;
14) nadz6r nad utrzymywaniem systemu zarzadzania jakoscia;
15) Kkontrola przestrzegania prawa i stosowania przepisow wewngtrznie obowigzujacych
w Starostwie;
16) prowadzenie zbioréw zarzadzen Starosty;
17) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw bhp;
18) nadzor nad przestrzeganiem kodeksu postepowania administracyjnego;
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.
2. Sekretarz zajmuje si¢ problemami organizacyjnymi Starostwa, sprawami pracowniczymi
1 spoteczno - administracyjnymi, obslugg organow samorzadowych. Dziata w ramach udzielonych
upowaznien przez Starostg.
3. Sekretarz nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacji, Kadr i Nadzoru;
2) Wydzial Polityki Spotecznej i Promocji Powiatu.
4. Sekretarz moze pelni¢ jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Polityki Spotecznej
1 Promocji Powiatu.

§ 11. 1. Do zakresu dzialania Skarbnika naleza sprawy dotyczace budzetu Powiatu

oraz sprawy finansowe Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnosci:

1) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Powiecie;

2) kierowanie rachunkowoscig Starostwa, opracowywanie analiz gospodarki finansowej Powiatu
oraz realizacja wynikajacych z nich wnioskow:

3) dekretowanie otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobata pism dotyczacych spraw
finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych:

4) przygotowywanie projektéw budzetu Powiatu oraz wieloletniej prognozy finansowej powiatu;

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu:

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi powiatu i Starostwa;

8) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow finansowych Starostwa;

9) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

10) uczestniczenie z glosem doradczym w pracach Zarzadu;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu Powiatu;



12) wspolpracowanie z organami kontroli NIK i RIO w zakresie gospodarki finansowej,
formutowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

13) wspotpraca z kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania budzetu Powiatu oraz biezace nadzorowanie realizacji budzetu przez jednostki
organizacyjne powiatu;

14) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli finansowych w powiatowych jednostkach
organizacyjnych;

15) uruchamianie procedury przetargowej w celu wyboru banku obstugujacego Powiat i powiatowe
jednostki organizacyjne;

16) wnioskowanie do Zarzadu o dokonywanie zmian w budzecie powiatu;

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Skarbnik zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Powiatu oraz finansowo-
ksiegowymi Starostwa.

3. Skarbnik nadzoruje bezposrednio Wydziat Finansowy.

4. Skarbnik moze peni¢ jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§ 12. 1. Pracg wydziatow kieruja naczelnicy wydziatéw. Naczelnicy wydzialéw ponosza
przed Starosta3 i osobg sprawujaca bezposredni nadzér nad wydzialem jednoosobowa
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy wydziatu, organizacje pracy oraz prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan.

2. Funkcje naczelnikow wydzialow moga pelni¢: Sekretarz, Skarbnik, Geodeta Powiatowy.

3. Geodeta Powiatowy moze jednoczesnie petni¢ funkcje Naczelnika Wydzialu Geodezji,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

4. Dla zapewnienia wlasciwego kierowania wydzialem, Starosta moze ustanowié zastepce
naczelnika wydziatu.

5. Pracg biur kieruja kierownicy biura. ktorzy odpowiadaja przed Starosty
za organizacje¢ pracy oraz prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan.

6. Pracg referatow kieruja kierownicy, ktorzy odpowiadajg przed naczelnikiem wydziatu
za organizacj¢ pracy oraz prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan.

7. Pracg Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci kieruje jego
Przewodniczacy.

ROZDZIAL 3
SPRAWOWANIE ZASTEPSTW

§13. 1. Podczas nieobecnosci Sekretarza jego zadania w zakresie spraw realizowanych
przez Wydzial Polityki Spolecznej i Promocji Powiatu wykonuje Zastepca Naczelnika Wydziahu
Polityki Spotecznej i Promocji Powiatu, w pozostatych sprawach Naczelnik Wydziatu Organizacji
Kadr i Nadzoru lub osoba wyznaczona przez Staroste sposrod pracownikéw Starostwa.

2. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje Zastepca Gléwnego Ksiggowego
lub osoba wyznaczona przez Staroste sposrdd pracownikow Starostwa.

3. Podczas nieobecnosci Geodety Powiatowego jego zadania wykonuje Zastepca Naczelnika
Wydzialu Geodezji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska lub osoba wyznaczona przez Staroste
sposrod pracownikdw Starostwa.

4. Podczas nieobecnosci pozostatych naczelnikow wydzialow ich zadania wykonujg zastepcy,
a w razie ich nieobecnosci inne osoby wyznaczone przez Staroste na wniosek Naczelnika.

5. W przypadku pozostalych kierownikow komorek organizacyjnych zastepstwo pelnig osoby
wyznaczone przez Staroste¢ na wniosek zastgpowanego Kierownika.

6. Zastepstwa pozostatych pracownikéw organizuja w ramach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych kierownicy tych komorek.

7. Zastepstwa pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach ustala Starosta.



ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA POWIATOWEGO

§ 14. 1. Strukture organizacyjna Starostwa tworza komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska, ktorym nadaje si¢ nast¢pujace symbole kancelaryjne:

1) Starosta - ST
2) Wicestarosta - WS
3) Sekretarz - SK
4) Wydzial Architektury i Budownictwa - AB
5) Wydzial Finansowy - FN
6) Wydzial Organizacji Kadr i Nadzoru - OR
7) Wydzial Polityki Spotecznej i Promocji Powiatu - PS
8) Wydzial Rozwoju i Inwestycji - RI
9) Wydziat Komunikacji i Transportu - KT
10) Wydziat Geodezji Rolnictwa i ochrony Srodowiska - GN
11) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej - GO
i Kartograficznej
12) Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - 70
13) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - BZ
14) Biuro Rady Powiatu - BR
15) Radca Prawny - RP
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK
17) Audytor Wewngtrzny - AW
18) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - I0DO
19) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - POIN
20) Archiwista - AR

2. Symbole kancelaryjne w ramach komorek organizacyjnych mogg zosta¢ rozszerzone
1 przypisane odpowiednim stanowiskom w ramach komérek, poprzez dopisanie dodatkowego
symbolu sktadajacego si¢ z wielkiej i malej litery, stosowanej po uprzedniej symbolice gtownej
komorki organizacyjnej w sposob nastepujacy: .,AA.Aa”. Decyzje w sprawie rozszerzenia
symboli kancelaryjnych podejmuje kierownik komorki organizacyjnej 1 informuje
o tym Sekretarza.

3. Schemat organizacyjny Starostwa, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
przedstawia w sposob graficzny struktur¢ nadzoru wykonywanego przez poszczegdlne podmioty
wobec komorek organizacyjnych Starostwa.

4. Wykaz powiatowych jednostek organizacyjnych, stanowigcy zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu przedstawia zakres nadzoru przez poszczegdlne podmioty
nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

5. Starosta moze w drodze odrebnego zarzadzenia ustanawia¢ pelnomocnikéw,
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koordynatorow oraz powotywa¢ dorazne lub state zespoly oraz komisje zadaniowe dla realizacji
okreslonych zadan.

ROZDZIAL 5 , ’
ZADANIA I UPRAWNIENIA WSPOLNE DLA WYDZIALOW, NACZELNIKOW
I STANOWISK SAMODZIELNYCH

§ 15. Wydziaty, biura, referaty i stanowiska samodzielne prowadzg sprawy zwigzane
z realizacja zadan i spraw nalezacych do kompetencji Starosty.

§ 16. Do zadan kazdej komorki organizacyjnej nalezy szczegolnie:

1) organizacja wykonywania przypisanych zadan, wynikajacych z przepiséw prawa, uchwal Rady,
Zarzadu oraz zarzadzen i polecen Starosty;

2) opracowywanie programow i planow w zakresie przypisanych zadan;

3) udziat w planowaniu i opracowywaniu zatozen do budzetu powiatu wedtug wiasciwych dla danej
komorki organizacyjnej przedzialow klasyfikacji budzetowej oraz nadzér nad whasciwym jego
wykonaniem;

4) opracowywanie sprawozdawczosci budzetu dotyczacej wykonywanych zadan;

5) dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonywania dochodéw i wydatkow przez podlegle
jednostki organizacyjne;

6) inicjowanie oraz wspoldzialanie z Wydzialem Organizacji, Kadr i Nadzoru w zakresie
organizowania szkolen pracownikow Starostwa;

7) przygotowywanie informacji z zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej dla $rodkow
masowego przekazu;

8) przedkladanie Sekretarzowi propozycji zmian w statucie i regulaminie, wynikajacych
z biezacych zmian przepisow prawnych;

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty;

10) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przediozenia Radzie
i jej komisjom, projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych wydziatowi;

11) nadzor w zakresie gospodarki mieniem ruchomym powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz opiniowanie wnioskéw dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych w sprawie
zbycia mienia ruchomego:

12) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw w sprawach nalezacych do wilasciwosci danej komorki
organizacyjnej;

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w zakresie utrzymywania
bezpieczenstwa, tadu i porzadku publicznego oraz w celu ochrony tajemnicy panstwowej
1 stuzbowe;j;

14) przestrzeganie regulaminu pracy Starostwa a szczegélnie przepisow o dyscyplinie pracy,
o warunkach bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow o ochronie przeciwpozarowej, ustawy
o ochronie danych osobowych, oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;

15) wykonywanie, wspotdziatanie, planowanie oraz realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej
nalozonych na Powiat;

16) wspoldzialanie z innymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, shuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, Samorzadowym Kolegium Odwotawczym,
organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze innymi jednostkami realizujgcymi
zadania spoteczno - gospodarcze na rzecz Powiatu;

17) usprawnianie organizacji i form pracy wydzialdw oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawniania pracy Starostwa;

18) rozpatrywanie i zalatwianie, w porozumieniu z Biurem Rady Powiatu, interpelacji
1 wnioskow radnych, przygotowywanie projektow stosownych odpowiedzi;



19) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

20) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zapewnienia im niezbednych informacji stuzacych
realizacji zadan Rady i kompetencji Powiatu;

21) udzial w programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu inwestycji i remontow;

22) wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych:

23) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotlowych
1 eliminowania innych zagrozen w stanach nadzwyczajnych;

24) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan Starosty dotyczacych natychmiastowego
uzupetnienia Sit Zbrojnych;

25) biezace archiwizowanie bazy danych;

26) aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

27) zabezpieczanie danych osobowych i informacji niejawnych oraz umozliwienie korzystania
z informacji publicznej zgodnie z obowigzujacym prawem:

28)przygotowywanie w ramach wiasciwosci wydzialu materialéw informacyjnych wymaganych
przepisami prawa do zamieszczenia ich w BIP oraz na powiatowej stronie internetowe;j;

29) przestrzeganie standardéw kontroli zarzadcze;j;

30) wspolpraca z Sekretarzem Powiatu w organizowaniu i przeprowadzaniu stuzby
przygotowawczej pracownikdOw nowo zatrudnianych, ktérych ta procedura obowigzuje
oraz przestrzeganiu standardow kontroli zarzadcze;j.

§ 17. Naczelnicy wydziatow uprawnieni sg do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz;

2) dokonywania podziatu zadan pomig¢dzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresOw czynnosci dla podlegltych pracownikdw:

3) ustalanie zakresow czynnosci dla nowo zatrudnionych pracownikow w terminie 14 dni
od ich zatrudnienia;

4) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania ich wykonania przez pracownikoéw wydziatow:

5) wnioskowania w sprawach przeszeregowan, wyroznien a takze kar porzadkowych
dla pracownikéw wydziatu;

6) wnioskowanie o ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy, zmiang i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikami wydziatu;

7) realizowania zadan okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji;

8) wypetniania obowiazkdéw sprawozdawczych okreslonych odrebnymi przepisami;

9) delegowania osob do stalego dyzuru w miare potrzeb.

§ 18. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikow wydzialow i 0sob zajmujacych stanowiska rownorzedne ustala Starosta.

§ 19. 1. Na polecenie Zarzadu oraz Starosty, naczelnicy wlasciwych wydzialoéw i osoby
zajmujace inne stanowiska kierownicze opracowuja materiaty na sesje Rady.

2. W przypadku gdy przygotowanie materiatow, o ktorych mowa w ust. 1 wymaga
wspolpracy  kilku wydzialdéw, Starosta wyznacza Wydzial wiodacy. odpowiedzialny
za merytoryczne opracowanie.

3. Materialy na sesj¢ powinny by¢ opracowane pod nadzorem Starosty lub Wicestarosty
oraz uzgodnione z jednostkami organizacyjnymi zainteresowanymi tematycznie dang sprawa.

4. Materialy na sesj¢ powinny by¢ przekazane do Biura Rady Powiatu
w ilosci egzemplarzy i terminach ustalonych przez kierownika Biura.

5. Materialy na sesje, w tym takze projekty uchwat Rady, akceptuje Zarzad.

6. Projekty uchwal Rady, przed wniesieniem ich na sesje przez Zarzad., opiniuje radca
prawny pod wzgledem zgodnosci z prawem.
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7. Tryb opracowywania i przedstawiania na sesje Rady projektow budzetu powiatu oraz
sprawozdan z ich wykonania regulujg odrebne przepisy.

§ 20. 1. Na polecenie Zarzadu lub z wiasnej inicjatywy naczelnicy wydzialow i kierownicy
jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej, przygotowujg projekty
aktow prawnych Rady. Zarzadu, Starosty i przekazuja je do Sekretarza celem wniesienia ich pod
obrady Zarzadu.

2. Projekty aktow prawnych Zarzadu przygotowane zgodnie z zasadami omdwionymi
w rozdziale 9, uzgodnione ze Starosta przekazywane sa do Sekretarza, ktory kieruje je pod obrady
Zarzadu.

ROZDZIAL 6
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 21. Starostwo Powiatowe poprzez swoje komorki organizacyjne wykonuje powierzone
im zadania w oparciu o roczne plany pracy.

§ 22. Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdélne komorki organizacyjne Starostwa oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 23. Podstawe planowania dzialalnosci Starostwa stanowig zadania niemajgce charakteru
czynnosci rutynowych, powtarzajacych sig, a dajacych sie okresli¢ w przedziale czasowym,
wynikajace w szczegdlnosci:

1) z zadan whasnych powiatu i zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowe;;

2) z uchwal Rady. Zarzadu, zarzadzen Starosty:

3) z postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez organy powiatu
i przyjetych do realizacji;

4) z nastgpstw czynnosci podjetych przez Starost¢ w sprawach niecierpiacych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do kompetencji Zarzadu,
zatwierdzonych na najblizszym jego posiedzeniu;

5) z budzetu powiatu;

6) z obowigzkéw wynikajacych z uczestnictwa powiatu w Zwigzku z innymi powiatami,
okreslonych w statucie tego zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnig¢ przyjetych przez organy
Zwiazku;

7) z uchwat i postanowien Sejmiku wojewodztwa dotyczacego dziatalnosci Powiatu i jego organdw.

§ 24. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Starostwo, naczelnicy wydzialow
w odniesieniu do zadan im przypisanych do wykonania tym komorkom organizacyjnym,
opracowuja harmonogram ich realizacji zawierajacy:
1) nazwe i opis zadania;
2) okreslenie przedsiewzig¢ stuzacych realizacji zadania i terminy ich wykonania;
3) wskazanie konkretnych pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie zadania.

§ 25.1. Zebrany zbidr opracowanych harmonograméw zadan przewidzianych do wykonania
przez komorki organizacyjne Starostwa stanowi roczny plan pracy Starostwa.

2. Harmonogramy planu pracy na rok nastgpny, o ktérych mowa w § 24 naczelnicy
wydzialéw, kierownicy sktadaja do Sekretarza w terminie do 30 grudnia kazdego roku.

3. Roczny plan pracy Starostwa przyjety jest w drodze zarzadzenia Starosty w terminie
do dnia 31 stycznia.

4. Naczelnicy wydziatow sktadaja Staroscie roczne sprawozdanie z wykonania planu pracy
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do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok ubiegly.

5. Starosta zatwierdza sprawozdanie z wykonania planu pracy, a w przypadkach
niewykonania zadan moze zarzadzi¢ kontrole planowania pracy i realizacji zadan.

ROZDZIAYL. 7

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO

Rozdzial niniejszy zawiera wigkszo$¢ zadan i kompetencji Powiatu i jego organdw, okreslajacych
kompetencje organow administracji publicznej wynikajacych z przepisow prawa, realizowanych
merytorycznie przez poszczegolne komarki organizacyjne Starostwa.

§ 26. WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA zapewnia obstuge w zakresie
udzielania pozwolen na budowe, rozbiorke obiektow i zmiane sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych, w tym ma za zadanie:

1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke oraz odrebnych decyzji o zatwierdzeniu
projektu budowlanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa budowlanego:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw
techniczno — budowlanych;

3) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania robt budowlanych i budowy
w tym zgloszen z projektem budowlanym - nieobje¢tych obowigzkiem uzyskania pozwolenia
oraz wnoszenie sprzeciwu do tych robot lub budowy i naktadanie obowigzku uzyskania
pozwolenia na budowe lub rozbiorke:

4) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia
na budowg;

5) odmawianie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe na terenie,
na ktérym znajduje si¢ obiekt budowlany w stosunku do ktérego orzeczono nakaz rozbiorki;

6) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;

7) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

8) wydawanie decyzji o koniecznosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania prac przygotowawczych lub robét budowlanych:

9) rejestracja dziennikow budowy:

10) przyjmowanie zgloszen w sprawach zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci oraz wnoszenie sprzeciwu do tych spraw:

11) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe oraz uchylanie decyzji o pozwoleniu
na budowe w przypadku istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego
lub innych warunkéw pozwolenia na budowe;

12) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej we wspotdziataniu
z wydzialem Geodezji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

13) przesylanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktory wydat decyzje o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

14) uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknietych;

15) wydawanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadow;

16) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, wydawanie
postanowien Starosty w zakresie uzgodnien projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego:

17) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru
powiatu i zagadnien jego rozwoju, w szczegdlnosci uzgadnianie projektow miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego, miejscowych planéw rewitalizacji oraz  studiow
uwarunkowan i kierunké4) zagospodarowania przestrzennego dla potrzeb gmin;
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18) wydawanie zaswiadczen dla celow ustanowienia odrgbnej wiasnosci lokali oraz innych
przewidzianych przepisami prawa;

19) przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanemu kopii decyzji, postanowien
1 zgtoszen wynikajacych z przepisow ustawy Prawo budowlane oraz zawiadamianie tego organu
o stwierdzonych nieprawidlowosciach przy wykonywaniu robét budowlanych lub utrzymaniu
obiektow budowlanych i uczestniczenie na jego wezwanie w czynnosciach inspekcyjnych
1 kontrolnych;

20) wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie spraw dotyczacych
obiektow i obszaréw objetych ochrona konserwatorska oraz przekazywanie Wojewodzkiemu
Konserwatorowi Zabytkow kopii wydawanych postanowien, decyzji oraz informacji
0 podejmowanych dzialaniach w stosunku do obiektow i obszaréw objetych ochrong
konserwatorska;

21) wspoldziatanie z odpowiednimi organami i instytucjami kompetencyjnie odpowiadajacych
za ochrong przyrody i oddzialywanie na Srodowisko:;

22) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowg oraz prowadzenie ewidencji: zgtoszen, o ktérych
mowa w art. 30 Prawa budowlanego, oddawanych do uzytkowania obiektow budowlanych
(zaswiadczen o zakonczeniu budowy i pozwolen na uzytkowanie przekazywanych przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego);

23) prowadzenie usystematyzowanego wykazu obiektow budowlanych wg tzw. Polskiej
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych;

24) prowadzenie statystyki z zakresu tzw. ruchu budowlanego; sporzadzanie sprawozdan
dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego, a takze ubytkéw zasobow mieszkaniowych:;

25) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
z zakresu udzielonych decyzji o zezwoleniu realizacji inwestycji drogowej;

26) prowadzenie systemu informatycznego rejestru wnioskow i decyzji o pozwolenie na budowe
w systemie RWD-2 dla potrzeb Wojewody Kujawsko-Pomorskiego:;

27) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji w odniesieniu do obowiazkoéw wynikajacych z decyzji o pozwoleniu na budowe
lub zgtoszen zamiaru budowy lub wykonania robdét budowlanych tymczasowych 180 dni
i tzw. Zgtoszen z projektem budowlanym oraz decyzji o koniecznosci wejscia do sasiedniego
budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonywania prac
przygotowawczych lub robdt budowlanych;

28) prowadzenie rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gmin
oraz decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach nadsytanych przez wojtéw/ burmistrzow;

29) prowadzenie systemu informatycznego wnioskéw i decyzji o pozwoleniu na budowe oraz
zgloszen budowy rob6t budowlanych z projektem budowlanym w systemie RWDZ
(wyszukiwarka publiczna) dla potrzeb Bip Gtéwnego Urzgdu Nadzoru Budowlanego;

30) prowadzenie systemu informatycznego - modutowego ERGO umozliwiajacego wspolprace
w jednym systemie gmin, powiatu aleksandrowskiego i wojewddztwa w zakresie wnioskow
i decyzji o pozwoleniu na budowe/ rozbidrke oraz zgloszen w ramach projektu GEOPOLIS
na wniosek Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego (program unijny);

31) prowadzenie rejestru zgloszen z projektem budowlanym w Bip Starostwa Powiatowego.

§ 27. WYDZIAL GEODEZJI, ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA —prowadzi
sprawy  dotyczgce: Panstwowej Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej,  gospodarki
nieruchomosciami, gospodarowania mieniem powiatu i mieniem Skarbu Panstwa, klasyfikacji
gruntéw i uzytkow, rolnictwa i ochrony $rodowiska, wspétdziatania z wydzialem Architektury
i Budownictwa w zakresie wydawania decyzji o zezwolenie realizacji inwestycji drogowej
w zakresie dotyczacym projektu podziatu.
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1. GEODETA POWIATOWY ma za zadanie:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego. w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntow i budynkow,
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu zwanej ,,powiatowa bazg GESUT”,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie prowadzonych baz danych,
c) tworzenie i udostgpnianie standardowych opracowan Kkartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zakladanie osnow szczegotowych;
4) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
5) wspotprace z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym
do realizacji jego zadan ustawowych.

2. w zakresie uzgadniania dokumentacji projektowej ma za zadanie koordynacje
uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu i infrastruktury technicznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami, gospodarowania mieniem powiatu
ma za zadanie:

1) nadzorowanie 1 gospodarowanie zasobami nieruchomosci Skarbu Panstwa i1 mienia
powiatowego;

2) przeksztalcanie i sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego gruntow;

3) naliczanie i aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu gruntow
Skarbu Panstwa;

4) zabezpieczanie wierzytelnosci wpisem w Ksiegach Wieczystych, hipotekg i wydawanie
zaswiadczen o splacie wierzytelnosci;

5) prowadzenie postepowan wywlaszczeniowych i zwrotow wywlaszczonych nieruchomosci
oraz zwrotow odszkodowan finansowych;

6) wydawanie zezwolen na czasowe zajg¢cie nieruchomoscei;

7) prowadzenie ewidencji mienia powiatu i Skarbu Panstwa;

8) kierowanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych, w celu regulowania prawa wtasnosci;

9) prowadzenie spraw dotyczacych najmu, dzierzawy i sprzedazy.

4. w zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw ma za zadanie:

1) prowadzenie i aktualizowanie baz danych objetych ewidencjag gruntow i budynkow;

2) sporzadzanie okresowych, gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych na podstawie danych
zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow;

3) wydawanie uwierzytelnionych dokumentdw z rejestru ewidencji gruntow i budynkow.

5. w zakresie prawa ochrony Srodowiska, prawa wodnego, geologicznego i gorniczego,
ochrony przyrody, gospodarki lesnej, prawa lowieckiego, rybactwa S$rédladowego
ma za zadanie:

1) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) ochrong powietrza,
b) ochrong przed hatasem,
c¢) ustalanie emisji dopuszczalnej zanieczyszczen,
d) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddzialywac na srodowisko,
e) opiniowanie gminnych programéw ochrony srodowiska,
f) przygotowanie powiatowego programu ochrony srodowiska i monitorowanie jego realizacji,
g) prowadzenie rejestru i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
h) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska;
2) w zakresie gospodarki odpadami:
a) prowadzenie spraw dotyczacych zbierania, transportu i przetwarzania odpadow,
b) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska,



¢) wydawanie zgody na zamknigcie sktadowiska:
3) w zakresie prawa wodnego:
a) wydawanie i kontrola pozwolen wodno prawnych,
b) ustalanie linii brzegowe;.
¢) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spotek wodnych,
d) ustalanie obowigzkéw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja urzadzen melioracji
szczegotowych;
4) w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:
a) zatwierdzanie projektow robot geologicznych,
b) przyjmowanie dokumentacji geologicznych,
¢) wydawanie koncesji na wydobycie kopalin metoda odkrywkowa na obszarze do 2 ha w ilosci
do 20 000 m? rocznie;
5) w zakresie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych Skarbu Panstwa:
a) cechowanie pozyskanego drewna.,
b) wykonanie uproszczonych planéw urzgdzenia lasow,
¢) ocenianie udatnosci upraw lesnych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu za prowadzenie upraw lesnych,
€) przygotowywanie zezwolen na zmiang lasu na uzytek rolny;
6) w zakresie towiectwa:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodéw towieckich polnych,
b) przygotowywanie zezwolen na odstrzat redukcyjny zwierzat;
7) w zakresie ochrony przyrody i zwierzat: przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew
lub krzewow z terenow bedacych wlasnoscig gmin;
8) w zakresie ochrony gruntéw rolnych:
a) wydawanie decyzji wylaczajacych grunt rolny z produkc;ji,
b) wydawanie decyzji rekultywacyjnych;
9) w zakresie rybactwa srédladowego:
a) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,
b) rejestracja sprzetu ptywajacego. stuzacego do amatorskiego potowu ryb.
6. W ramach wydzialu funkcjonuje wyodrgbniona komorka organizacyjna referat -
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktory ma za zadanie:
1) prowadzenie Panstwowego — Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;
2) prowadzenie i aktualizacja baz danych BDOT i GESUT;
3) zakladanie i renowacja geodezyjnych osndéw szczegétowych poziomych i wysokosciowych;
4) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
5) prowadzenie powiatowych baz danych, wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji
o terenie;
6) udostepnianie danych katastralnych osobom fizycznym, osobom prawnym oraz jednostkom
administracji rzadowej i samorzadowe;j;
7) nadzorowanie, kontrolowanie i koordynowanie zadan wykonawstwa geodezyjno
- kartograficznego na obszarze powiatu;
8) klasyfikacja gruntéw i uzytkow;
9) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

§ 28. WYDZIAL POLITYKI SPOLECZNEJ I PROMOCJI POWIATU prowadzi sprawy
z zakresu: edukacji, kultury, sportu, zdrowia, promocji powiatu oraz innych spraw dotyczacych
polityki spoteczne;j.
1. w zakresie edukacji ma za zadanie:
1) realizowanie spraw zwiazanych z prowadzeniem publicznych szkét podstawowych specjalnych,
szkot ponadpodstawowych, szkét dla dorostych i poradni psychologiczno — pedagogicznej;



2) sprawowanie nadzoru nad szkotami i placowkami w zakresie przestrzegania obowiazujacych
przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i uczniow, przestrzegania
przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki;

3) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie: tworzenia sieci szkét i placowek,
petnionego nadzoru pedagogicznego w szkotach i placowkach, powolywania i odwolywania
dyrektoréw szkot i placowek, oceny pracy dyrektoréw szkot i placowek, uchylania uchwat rady
pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa, przygotowywania zbiorczych sprawozdan,
prowadzenia bazy danych o$wiatowych, innych spraw okreslonych w prawie o§wiatowym;

4) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych i szkot
specjalnych, opracowywanie projektow restrukturyzacji sieci szkolnej;

5) przygotowywanie spraw zwigzanych z powierzaniem funkcji dyrektora szkoly i placowki,
odwotywaniem z tej funkcji oraz wydawanie opinii w tym zakresie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, przygotowanie dokumentacji, przeprowadzenie procedury awansu oraz procedury
odwotawczej:

7) przygotowywanie opinii w sprawie wyrazania zgody na dodatkowe stanowiska wicedyrektorow
i inne stanowiska kierownicze w szkotach i placoéwkach;

8) prowadzenie spraw w zakresie okreslania zasad rozliczenia tygodniowego wymiaru godzin zaje¢
nauczycieli, dla ktoérych ustalony plan zajeé¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach roku
szkolnego:

9) prowadzenie spraw w zakresie okreslania obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli petigcych funkcje kierownicze
w szkotach i placowkach oraz przyznawania zwolnien od obowigzku realizacji zaje¢;

10) prowadzenie spraw w zakresie okreslania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
dla nauczycieli nie wymienionych w przepisach ustawy Karta Nauczyciela;

11) opiniowanie propozycji w sprawie wyrazania zgody na obnizenie przez dyrektora szkoly
i placowki tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, wychowawcom i innym
pracownikom pedagogicznym, ze wzglgdu na doskonalenie sie, wykonywanie pracy naukowej
lub prac zleconych przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny nad szkolg i placowka;

12) realizowanie spraw dotyczacych zakladania i prowadzenia szk6t publicznych przez osobe
prawng lub fizyczng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego, po uzyskaniu pozytywnej
opinii kuratora oswiaty;

13) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem szkotlom niepublicznym uprawnien szkot
publicznych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji dla szkoét publicznych prowadzonych
przez osobe fizyczng lub prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz dla szkot
niepublicznych;

16) podejmowanie dzialan w zakresie zapewnienia realizacji prawidlowego procesu ksztalcenia,
wychowania i opieki w szkolach i placowkach prowadzonych przez powiat, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

17) opiniowanie spraw dotyczacych zaktadania i prowadzenia szkot i placowek, ktorych
prowadzenie nie nalezy do zadan wtasnych powiatu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem regulaminu wynagradzania i przyznawania
dodatkow dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach prowadzonych przez powiat,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami wynagrodzenia nauczycieli w szkolach
1 placowkach, wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela oraz przepiséw szczegdlnych;

20) przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i prowadzenie spraw
w zakresie przyznawania nagrod dla dyrektoréw i nauczycieli ze szkot i placowek oswiatowych
oraz organizacja imprez okolicznosciowych zwigzanych z edukacja;

21) wspieranie nauczycieli w doskonaleniu zawodowym, prowadzenie spraw w tym zakresie;



22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy 2z funduszu zdrowotnego
dla nauczycieli;

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem sprawozdan z realizacji zadan oswiatowych;

24) prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wprowadzania danych do systemu informacji
oswiatowej;

25) przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie rezerwy czesci oswiatowej subwencji ogdlnej;

26) realizowanie spraw zwigzanych z kierowaniem, na wniosek rodzicow lub opiekunéw prawnych
dziecka posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych do szkoty lub placowki zapewniajacej odpowiednia
forme ksztalcenia;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do milodziezowych osrodkow
wychowawczych i wspotpraca z sadem rodzinnym w tym zakresie;

28) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie rekrutacji wnioskéw o stypendium
Marszatka dla uczniow szkot prowadzonych przez Powiat Aleksandrowski;

29) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi starostwa i dyrektorami szkol w zakresie
przygotowywania projektu budzetu i kontroli jego realizacji.

2. w zakresie kultury i sportu ma za zadanie:

1) ustalanie zalozen programowo — artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opieki nad zabytkami;

3) nadzor nad powiatowymi instytucjami kultury, wspétdziatanie z gminnymi instytucjami kultury
w zakresie upowszechniania kultury na terenie powiatu;

4) wspoldzialanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych o zasiegu
powiatowym;

5) wspolorganizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic w celu upamietnienia walk
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego:;

6) wspoldziatanie ze zwigzkami i stowarzyszeniami tworcow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng
oraz nad ochrong dziedzictwa kultury;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem dorocznych nagrod
za osiggnigcia w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

9) tworzenie warunkdw organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej, turystyki i rekreacji;

10) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i innych stowarzyszen kultury
fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

11) wspélpraca z samorzagdami gminnymi w zakresie ozywienia dziatalnosci turystycznej na terenie
powiatu;

12) wykonywanie zadan w zakresie sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig uczniowskich klubow
sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej;

13) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji konkurséw na realizacj¢ zadan publicznych,
z zakresu upowszechniania kultury, kultury fizycznej i sportu, zgodnie z ustawg o pozytku
publicznym i wolontariacie;

14) koordynacja prac zwigzanych z dotacjami z budzetu powiatu na realizacj¢ zadan z dziedziny
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, kultury fizycznej i sportu oraz turystyki
i wypoczynku, realizowanych przez podmioty nie zaliczone do sektora finanséw publicznych
i nie dziatajace w celu osiggniecia zysku;

15) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie przygotowywania propozycji projektéw
plandéw finansowych oraz opracowywanie informacji analiz i sprawozdan w zakresie wykonania
planéw finansowych wydziatu z dziedziny kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, kultury
fizycznej 1 sportu oraz turystyki i wypoczynku.

3. w zakresie spraw spolecznych ma za zadanie:

1) sprawowanie nadzoru nad Samodzielnym Publicznym Zaktadem Leczniczo — Opiekunficzym

w Raciazku, wynikajacego z ustawy o dziatalnosci leczniczej;
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2) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu w sprawie przyjecia statutow zaktadu opieki
zdrowotnej;

3) przygotowanie projektow uchwal Zarzadu i Rady Powiatu dotyczacych zakupu sprzetu
medycznego lub przyjecia darowizny takiego sprzetu przez zaktady opieki zdrowotnej;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych;

5) wustalanie, po zasiggnigciu opinii samorzadu aptekarskiego, burmistrzow 1 Wwdjtow,
harmonogramu pracy aptek ogoélnodostepnych na terenie powiatu i dyzuréw w porze nocnej,
w niedziele, $wieta i inne dni wolne od pracy;

6) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi si¢ promocja
i ochrong zdrowia;

7) realizacje niektorych zapisow wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
m.in. przygotowanie i wydawanie decyzji zezwalajacych na sprowadzanie zwlok i szczatkow
z innego panstwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow zdrowotnych;

9) nadzér nad realizacjg powiatowego programu ochrony zdrowia psychicznego;

10) realizacje innych zadan wynikajgcych z aktualnych potrzeb dotyczacych promocji, profilaktyki
1 ochrony zdrowia;

11) przygotowywanie projektu programu wspolpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi
na zasadach okreslonych w ustawie o pozytku publicznym i wolontariacie;

12) przygotowywanie na potrzeby Zarzadu Powiatu lub Rady Powiatu informacji i sprawozdan
na temat wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego;

13) wykonywanie zadan w zakresie sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen majacych
siedzib¢ na terenie powiatu, tj. nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci statutowej,
prowadzenie wykazu stowarzyszen podlegajacych nadzorowi Starosty Aleksandrowskiego;

14) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o fundacjach;

15) sporzadzanie w obecnosci Starosty lub Sekretarza testamentow;

16) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

4. w zakresie promocji powiatu ma za zadanie:

1) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego 1 turystycznego powiatu w Kkraju
1 za granica;

2) opracowywanie i rozpowszechnianie wydawnictw, publikacji 1 materialéw promocyjno -
informacyjnych o powiecie, a takze o dziatalnosci starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu;

3) biezace analizowanie informacji i publikacji prasowych zwigzanych z powiatem oraz ich
archiwizacja;

4) planowanie i realizacje¢ kampanii informacyjnych;

5) prowadzenie i aktualizacje¢ strony internetowej Starostwa;

6) wspoldziatanie w organizacji $wigt, rocznic okolicznosciowych i uroczystosci zwigzanych
z tradycja 1 zyciem spoteczno — gospodarczym mieszkancéw powiatu;

7) wspoltpracowanie w zakresie organizacji wizyt i konferencji migdzynarodowych;

8)  wspolpracowanie  przy  organizacji = targdw, wystaw  regionalnych,  krajowych
1 migdzynarodowych oraz innych imprez promujgcych powiat oraz udzial w imprezach
zewngtrznych;

9) zaopatrywanie Starostwa w materiaty informacyjno - promocyjne;

10) udzial w spotkaniach i uroczystosciach o zasiegu powiatowym, celem rozpowszechniania
1 archiwizowania waznych wydarzen z zycia powiatu;

11) prowadzenie bazy danych ofert agroturystycznych oraz bazy noclegowej na terenie Powiatu
Aleksandrowskiego;

12) wspoldzialanie z biurami promocji na terenie powiatu oraz innymi instytucjami w zakresie
promocji;
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13) inicjowanie wspdlpracy z zagranica, koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspdlpraca
zagraniczng w tym organizowanie pobytu delegacji zagranicznych, wyjazdow delegacji powiatu
do partnerow zagranicznych;

14) wspolpracowaé z przedsigbiorcami w zakresie promowania potencjatu gospodarczego regionu,
organizacja spotkan Powiatowej Rady Przedsiebiorczosci;

15) wspotpracowa¢ z Wydzialem Finansowym w zakresie przygotowywania propozycji podziatu
srodkow budzetowych oraz opracowywania informacji analiz i sprawozdan w zakresie
wykonania planow finansowych wydziatu.

§ 29. WYDZIAL ROZWOJU I INWESTYCJI POWIATU ma za zadanie:

1) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, przygotowywanie stosownych wnioskow;

2) monitoring zewngtrzny zrodel finansowania inwestycji powiatowych;

3) przygotowywanie programow unijnych w celu realizacji zadan powiatu;

4) rozliczanie programow unijnych;

5) przygotowywanie projektu ,,Strategii Rozwoju Powiatu™;

6) aktualizowanie i monitorowanie realizacji ,,Strategii Rozwoju Powiatu™;

7) sporzadzanie raportu o stanie powiatu;

8) przygotowywanie i opracowywanie nowych elementéw koncepcji rozwoju powiatu dla Zarzadu;

9) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych;

10) zajmowanie si¢ caloksztaltem spraw zwigzanych z udzielaniem zamowienia publicznego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym przygotowywanie projektow regulamindw;

11) uczestniczenie w negocjacjach, rokowaniach oraz branie udzialu w posiedzeniach komisji
przetargowych;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych i przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych;

13) prowadzenie rejestru przeprowadzonych zamdowien publicznych;

14) wspoldziatanie z powiatowymi jednostkami powiatu w przygotowywaniu i przeprowadzaniu
procedury zamdwienia publicznego;

15) przeprowadzanie kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych w zakresie stosowania
ustawy prawo zamowien publicznych;

16) nadzorowanie wszczetych zamowien publicznych;

17) nadzorowanie prowadzonych przez powiat inwestycji;

18) aktualizowanie 1 monitorowanie realizacji Strategii Obszaru Rozwoju Spoleczno -

Gospodarczego Powiatu Aleksandrowskiego.

§ 30. POWIATOWY ZESPOL DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI

ma za zadanie:

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

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci osob, ktore ukonczyty 16 lat, do celéw poza rentowych;

3) organizacj¢ prac komisji do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci;

4) przygotowywanie i prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych wynagradzania cztonkow
komisji do spraw orzekania o stopniu niepelnosprawnosci;

5) ustalanie terminéw i organizacja posiedzen komisji do spraw orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji osobie niepelnosprawne;j;

7) prowadzenie wspotpracy z cztonkami komisji do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci
— prowadzenie szkolen zwigzanych z orzecznictwem:;

8) prowadzenie rejestrow wnioskéw o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci i wydawanie

19



zaswiadczen z tym zwigzanych;

9) wydawanie kart parkingowych dla 0s6b niepetnosprawnych;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od orzeczen
o0 niepetnosprawnosci.

§ 31. WYDZIAL KOMUNIKACJI 1 TRANSPORTU realizuje zadania wynikajace
z ustaw i1 aktow wykonawczych w zakresie rejestracji pojazdéw, wydawania i zatrzymywania
uprawnien do kierowania pojazdami, transportu drogowego, prawa przewozowego oraz organizacji
ruchu.

1. w zakresie rejestracji pojazdéw ma za zadanie:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa i stalg rejestracjg pojazdéw, wydawaniem pozwolen
czasowych, dowodoéw rejestracyjnych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych, w tym tablic
dodatkowych;

2) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych i tablic rejestracyjnych;

3) wpisywanie i wykreslanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym
odpowiednich zastrzezen i adnotacji;

4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych nadania i nabicia cech identyfikacyjnych
na pojazd oraz wykonanie tabliczek zastepczych;

5) dokonywanie zmian dotyczacych stanu faktycznego wymagajacej zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym;

6) kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia,
ze uczestniczyl w wypadku drogowym lub narusza wymagania ochrony $rodowiska oraz w
celu ustalenia danych pojazdu niezbednych do jego rejestracji;

7) dokonywanie na wniosek wiasciciela lub z urzedu wyrejestrowania pojazdu;

8) dokonywanie na wniosek wiasciciela czasowego wycofania pojazdu z ruchu;

9) przyjmowanie od wlasciciela zawiadomienia o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

10) potwierdzania zgodnosci danych o pojazdach w zwigzku z zawiadomieniami innych organow
rejestrujgcych;

11) prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie akt ewidencyjnych pojazdow;

12) wydawanie zaswiadczen i informacji potwierdzajacych dane pojazdow i ich wiascicieli,
udzielanie informacji w tym zakresie uprawnionym organom i instytucjom;

13) gromadzenie w systemie elektronicznym danych i informacji o pojazdach i ich
wiascicielach , informacji o wydanych dokumentach i oznaczeniach pojazdu oraz
przekazywanie wiasciwych danych i informacji do centralnej ewidencji pojazdow;

14) przyjmowanie od stuzb uprawnionych do zatrzymywania dowodéw rejestracyjnych oraz
jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan technicznych informacji o zatrzymanym
dowodzie rejestracyjnym (pozwoleniu czasowym) oraz zwrot dowodu rejestracyjnego
(pozwolenia czasowego), po ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego zatrzymanie.,;

15) przyjmowanie oswiadczen o wymianie drogomierza w pojezdzie;

16) prowadzenie wykazoéw przychodéw i rozchodow dokumentéw komunikacyjnych, wykazow
tablic rejestracyjnych i ich oznaczen oraz ich likwidacji;

17)realizacja zadan zwigzanych z pojazdami usuni¢tymi z drogi na parking strzezony
wyznaczony przez Starostg;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kar z zakresu ustawy Prawo o ruchu drogowym:;

19) wspotpraca z zagranicznymi i krajowymi organami w zakresie wymiany danych dot. rejestracji
pojazdéw i dokumentow;

20) prowadzenie sprawozdawczosci przewidzianej przepisami wlasciwych ustaw.

2. w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami ma za zadanie:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych posiadanie uprawnien do kierowania pojazdami i
tramwajami;

2) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;



-

3) wymiang wojskowego dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem;

4) wymiang prawa jazdy wydanego za granicg;

5) wydawanie wtornikéw dokumentow;

6) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i ich zwrot po ustaniu przyczyny ich
zatrzymania;

7) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdem;

8) wydawanie decyzji o skierowaniu o0sob posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

9) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie i psychologiczne kierujacych
pojazdami;

10)informowanie o obowiazku odbycia kursu reedukacyjnego, badan lekarskich
1 psychologicznych;

11) gromadzenie w  systemie elektronicznym danych o osobach oraz wydanych,
zatrzymanych 1  cofnigtych im uprawnieniach do kierowania pojazdami oraz
przekazywanie wlasciwych danych do centralnej ewidencji kierowcow;

12) przyjmowanie od uprawnionych organéw informacji o elektronicznym zatrzymaniu
prawa jazdy oraz ich zwrot po ustaniu przyczyny zatrzymania;

13) wykonywanie wyrokow sadéw w zakresie orzeczonych zakazow;

14) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

15) wydawanie Profilu Kandydata na Kierowce;

16) wydawanie Profilu Kierowcy Zawodowego;

17) wydawanie Karty Kwalifikacji Kierowcy;

18) wydawanie prawa jazdy z blokadg alkoholowa;

19) wspolpraca z zagranicznymi organami w zakresie wymiany danych dot. uprawnien
1 dokumentow;

20) przesytanie i zadanie akt kierowcy:

21) wydawanie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach i wydanych dokumentach;

22) udostepnianie danych uprawnionym podmiotom:;

23) prowadzenie zbioru akt kierowcow;

24) prowadzenie sprawozdawczosci przewidzianej przepisami wlasciwych ustaw.

3. w zakresie nadzoru ma za zadanie:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

2) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw, w tym przeprowadzanie kontroli
przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci prowadzenia stacji kontroli pojazdéw z prawem
przewidzianymi warunkami;

3) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badafh technicznych
pojazdow;

4) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzgcych osrodek szkolenia kierowcow:

5) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kierowcOw, w tym przeprowadzanie kontroli
przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci prowadzenia osrodka szkolenia kierowcéw z prawem
przewidzianymi warunkami;

6) prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow oraz wydawanie im legitymacji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
w sposob szczegblny;

8) zatwierdzanie stalej i czasowej organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych;

9) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

10) przeprowadzanie ~Kkontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
1 utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej. urzadzen
sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych
na drogach powiatowych i gminnych:
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11) prowadzenie sprawozdawczosci przewidziane]j przepisami wiasciwych ustaw.

4. w zakresie transportu ma za zadanie:

1) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiany lub cofnigecie zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego;

2) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiany lub cofnigcie licencji w zakresie przewozu 0sob;

3) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiany lub cofniecie licencji w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy:

4) wydawanie, cofanie lub zmiana zezwolenia na wykonywanie przewozu regularnego, przewozu
regularnego specjalnego:

5) wydawanie, zmiana lub odmowa wydania zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby
wlasne;

6) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;

7) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego lub przewozéw na potrzeby wlasne zgodnie z przepisami ustawy i warunkami
udzielonej licencji, zezwolenia lub zaswiadczenia;

8) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw na
liniach komunikacyjnych obejmujacych powiaty lub wojewodztwa sgsiadujace:;

9) przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow Transportu
Drogowego danych, o ktérych mowa w art. 82 h ust. 1 i 3 ustawy o transporcie drogowym;

10) organizowanie publicznego transportu zbiorowego w powiatowych przewozach pasazerskich;

11) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym:;

12) planowanie rozwoju transportu;

13) prowadzenie sprawozdawczosci przewidzianej przepisami wiasciwych ustaw.

§ 32. WYDZIAL FINANSOWY realizuje zadania wynikajagce z ustawy o finansach

publicznych i ustawy o rachunkowosci i ma za zadanie:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami:

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

3) windykacje¢ naleznosci budzetowych;

4) prowadzenie sprawozdawczosci i oceny realizacji z wykorzystania przydzielonych srodkdw:

5) planowanie i realizacj¢ wydatkow osobowych Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej:

6) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

7) wspoldziatanie z bankami i organizacjami skarbowymi;

8) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

9) obstuge finansowo - ksiggowa funduszu §wiadczen socjalnych:

10) wspoldziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkowg i innymi organami kontrolnymi;

11) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz wykonywanie analiz wykonania budzetu,
wspoldziatanie z innymi wydziatami w tym zakresie;

12) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek
powiatowych;

13) nadzorowanie realizacji budzetu Powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa;

14) przeprowadzanie kontroli finansowych oraz sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych
w jednostkach organizacyjnych powiatu;

15) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

16) wspotprace z naczelnikami wydziatow, kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu
w celu prawidlowej realizacji programow zewnetrznych;

17) przeprowadzanie kontroli finansowych w powiatowych jednostkach organizacyjnych;



18) sporzgdzanie i opracowywanie analiz finansowych na potrzeby Starosty i Zarzadu;
19) obstuge finansowo - ksiggowg PFRON.

§ 33. WYDZIAL ORGANIZACJI KADR I NADZORU ma za zadanie:
1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
1) opracowanie wspdlnie z Sekretarzem projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego
nowelizacji;
2) opracowywanie i opiniowanie innych aktow prawnych niezbednych do funkcjonowania
Starostwa jako organizacji,
3) opiniowanie zmian majacych wplyw na organizacje i funkcjonowanie Starostwa;
4) przygotowanie i przeprowadzanie wyboréw reprezentanta zatogi;
5) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;
6) administrowanie sieciag komputerowa w tym internetem.
2. w zakresie skarg, wnioskow i petycji:
1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;
2) monitorowanie terminowego rozpatrywania przez wlasciwe komoérki organizacyijne i jednostki
organizacyjne powiatu skarg, wnioskow i petycji;
3) wspolprace z Radg Powiatu w zakresie rozpatrywania skarg , wnioskow i petycji.

3. w zaKkresie spraw zwigzanych z oS$wiadczeniami o stanie majgtkowym oséb
zobowigzanych, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie powiatowym:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie o$wiadczen majgtkowych;

2)  publikowanie  oswiadczei  majatkowych ~w  Biuletynie Informacji  Publicznej,
3) analizowanie danych zawartych w o$wiadczeniach majatkowych;

4) przygotowanie dla Rady Powiatu informacji o osobach, ktére nie ztozyly o$wiadczenia lub
ztozyty je po terminie, nieprawidlowosciach w oswiadczeniach majatkowych i podjetych
dziataniach w zwiazku z nieprawidtowosciami;

5) przekazywanie oswiadczen majgtkowych do wilasciwych urzedow skarbowych i innych
uprawnionych organéw oraz prowadzeniem korespondencji w tym zakresie.

4. w zakresie obslugi kancelaryjnej Starostwa:

1) prowadzenie kancelarii Starostwa — rejestrowanie pism i faktur wplywajacych do urzedu,
przyjmowanie i wysylanie przesytek;

2) prowadzenie rejestru przesytek:

3) wspdtpraca z dostawcg ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek;

4) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty:;

5) prowadzenie kontaktu z interesantami poprzez poczte elektroniczna;

6) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych;

7) uaktualnianie tablicy ogloszen;

8) prowadzenie punktu obstugi interesanta;

9) dostarczanie korespondencji.

5. w zakresie administrowania i zarzadzania nieruchomoscia (budynkami starostwa):
1) planowanie i realizacja konserwacji, remontéw biezacych pomieszczen biurowych
oraz urzgdzen, znajdujacych si¢ wewnatrz budynku Starostwa lub zwigzanych ze Starostwem:

2) realizacja zadan i ustug zwigzanych z dostawg energii, konserwacja urzadzen klimatyzacyijnych,
elektrycznych, serwisem sprzetu;

3) prowadzenie spraw administrowania budynkiem Starostwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wasciwym oznakowaniem budynku Starostwa:

5) obstugg transportowg Starostwa, w tym eksploatacj¢ samochodu stuzbowego;

6) zakup i gospodarke Srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, drukami i formularzami,
prasg oraz ksiazkami, ewidencje wyposazenia nalezacego do Starostwa;

7) prowadzenie spraw z zakresu telefonii komorkowej i stacjonarnej;

8) zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich ewidencji;
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9) wspoétprace z Zarzadem Nieruchomoscia Wspdlng w  zakresie zarzadzania i administrowania
nieruchomosciami, stanowigcymi wspotwlasnosé Powiatu Aleksandrowskiego:
10) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Starostwa.
6. w zakresie informatyKi:
1) zabezpieczenie prawidlowego dziatania infrastruktury informatycznej Starostwa zgodnie
z Polityka Bezpieczenstwa i ustawa o ochronie danych osobowych;
2) kontrolowanie i nadzor oraz modyfikowanie i aktualizowanie zabezpieczen informatycznych:
3) prowadzenie i administrowanie urzedowym publikatorem teleinformatycznym — Biuletynem
Informacji Publicznej;
4) nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow;
5) petnienie roli Administratora Podmiotu Publicznego na platformie e -PUAP;
6) koordynowanie dziatan ASI.
7. w zakresie informatyzacji Starostwa:
1) planowanie i rozw¢j informatyczny Starostwa;
2) budowanie i modernizacje serwisow internetowych;
3) wdrazanie nowych technologii i systemdw informatycznych;
4) tworzenie aplikacji programowych w celu usprawnienia pracy wydziatu i Starostwa;
5) planowanie i zakup sprzgtu oraz oprogramowania teleinformatycznego:;
6) planowanie i nadzor nad tacznoscia teleinformatyczna (telekomunikacyjna).
8. w zakresie administracji i zarzadzania infrastruktury teleinformatyczng:
1) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego, zasobow informatycznych, oprogramowania,
licencji, dokumentacji programowej, podrecznikow itp.;
2) nadzor nad okablowaniem strukturalnym w zakresie sieci teleinformatycznych.
9. w zakresie administracji i zarzadzania bazami danych i aplikacjami:
1) administracje i konserwacje baz danych i aplikacji;
2) inicjowanie zmian w przepisach wewnetrznych w celu dostosowania do eksploatowanych
aplikacji;
3) inicjowanie i nadzor nad uruchomieniem nowych funkcjonalnosci we wdrozonych bazach
danych i aplikacjach.
10. w zakresie kadr:
1) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Starostwa i jego nowelizacji;
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzeniem akt
osobowych pracownikow Starostwa;
3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem kierownikow strazy, policii,
weterynarii;
4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
5) opiniowanie projektu Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego
nowelizacji;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
7) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych;
8) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow:
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami wynagradzania i nagradzania pracownikow;
10) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych;
11) organizowanie i koordynowanie szkolen dla pracownikéw Starostwa;
12) koordynowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa:
13) monitorowanie okresowych ocen pracowniczych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami;
15) przygotowywanie oraz rejestracje udzielonych przez Staroste upowaznien.
11. w zakresie obslugi organizacyjnej i kancelaryjno - biurowej Zarzadu Powiatu:
1) gromadzenie i przygotowanie materialow niezbednych do pracy Zarzadu Powiatu;



2) przygotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu;
3) sporzadzanie protokotow z posiedzen Zarzadu Powiatu;
4) opracowanie materialéw z posiedzen Zarzadu Powiatu oraz przekazywanie ich wiasciwym
adresatom;
5) prowadzenie rejestréw wymaganych prawem, w tym m.in.:

a) uchwatl Zarzadu Powiatu,

b) wnioskow Zarzadu Powiatu,

¢) umoéw i porozumien Zarzadu Powiatu,

d) decyzji i postanowien Zarzadu Powiatu;
6) przekazywanie uchwat Zarzadu Powiatu wydzialom Starostwa Powiatowego, powiatowym
jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom zobowigzanym do ich wykonania;
7) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi Starostwa Powiatowego i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zabezpieczenia realizacji zadan Zarzadu Powiatu, w tym: realizacji
uchwal i wnioskéw Zarzadu Powiatu:
8) umieszczanie dokumentéw, ktore przekazywane sa do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym: uchwat i protokotow Zarzadu Powiatu;
9) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 34. BIURO RADY POWIATU ma za zadanie obstuge kancelaryjno — biurowa

oraz merytoryczng Rady Powiatu, komisji Rady, w tym:

1) gromadzenie 1 przygotowanie materialow niezbednych do pracy Rady Powiatu,
poszczegdlnych komisji Rady ;

2) przygotowanie sesji Rady Powiatu, posiedzen komisji Rady:

3) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady Powiatu oraz komisji Rady

4) opracowanie materialtow z obrad Rady Powiatu, komisji Rady oraz przekazywanie ich
wlasciwym adresatom;

5) prowadzenie rejestrow wymaganych prawem, w tym m.in.:

a) uchwat Rady Powiatu,

b) wnioskow i opinii Rady Powiatu, komisji Rady,
¢) interpelacji 1 wnioskow radnych,

d) prawa miejscowego,

e) klubu radnych;

f) skarg, wnioskdw i petycji.

6) przekazywanie uchwal Rady Powiatu Wojewodzie celem sprawdzenia ich przez nadzor prawny
oraz regionalnej izbie obrachunkowej celem sprawdzenia ich w zakresie objetym nadzorem izby:

7) przekazywanie do Wojewody aktow prawa miejscowego celem ich publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego:

8) przekazywanie uchwal Rady Powiatu wydzialom Starostwa Powiatowego, powiatowym
jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom zobowigzanym do ich wykonania;

9) wspotpraca z wydzialami merytorycznymi Starostwa Powiatowego i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zabezpieczenia realizacji zadan Rady Powiatu, komisji Rady,
w tym: realizacji uchwal Rady Powiatu, uchwal i wnioskéw komisji Rady, udzielania
odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz skargi rozpatrywane przez Rade
Powiatu;

10) umieszczanie dokumentow, ktore przekazywane sa do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym: uchwal Rady Powiatu, protokotéw z sesji Rady
Powiatu, obwieszczen o zwolaniu sesji Rady Powiatu;

11) opracowywanie zatozen budzetu powiatu w czgséci dotyczacej funkcjonowania Rady Powiatu,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z jego realizacji, sporzadzanie list diet radnych;

12) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu mandatu radnego;

13) prowadzenie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady Powiatu;
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14) kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum w zakresie dzialania Biura.

§ 35. POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ma za zadanie:

1) udzielanie konsumentom bezptatnych porad oraz informacji dotyczacych ochrony ich interesu;

2) wytaczanie powodztwa w sprawach konsumenckich oraz wstgpowanie do toczacego si¢ juz
postepowania;

3) wnioskowanie zmiany prawa miejscowego;

4) wspotdziatanie z delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami
konsumenckimi;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci i przedktadanie go Staroscie;

6) wspotpracowanie z komisjami Rady w zakresie dziatania Powiatowego Rzecznika
Konsumentow;

7) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach konsumenckich.

§ 36. BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO 1 SPRAW OBRONNYCH
ma za zadanie:

1. w zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) sporzadzanie dobowych meldunkéw dla Starosty o zaistniatych zdarzeniach na terenie powiatu;
2) przyjmowanie zgloszen o naglych wypadkach, zdarzeniach kryzysowych lub innych
zagrozeniach i przekazywanie ich Staroscie;
3) wspolprace z sasiednimi powiatami w zakresie ustalania procedur i mozliwosci wzajemnego
wsparcia sil i sSrodkéw w zakresie likwidacji zagrozen;
4) organizowanie centrum informacji w celu informowania ludnosci o ofiarach, osobach
ewakuowanych, punktach pomocy, biezacej sytuacji itp. po powstaniu sytuacji nagtych;
5) planowanie i koordynacja proceséw zarzgdzania kryzysowego;
6) organizowanie ¢wiczen, treningéw i gier decyzyjnych zgodnie z wlasnymi planami oraz
planami Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Kujawsko — Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego:
7) wspélprace z organizacjami pozarzadowymi w zakresie udzielania pomocy osobom
poszkodowanym;
8) przekazywanie komunikatéw meteorologicznych oraz innych ostrzezen do urzedow miast
1 gmin, a takze do shuzb, inspekcji i strazy:
9) nadzér nad pracg urzagdzen tgcznosci;
10) opracowywanie 1 utrzymanie w stalej aktualnosci Powiatowego Planu Zarzadzania
Kryzysowego;
11) przesytanie danych do Planu Panstwowego Ratownictwa Medycznego:;
12) organizowanie oraz obstuge posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:
13) prowadzenie dokumentacji Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
14) organizowanie i prowadzenie szkolen;
15) prowadzenie notowan stanéw wody na rzece Wisle w sytuacjach zagrozenia powodziowego;
16) biezace przekazywanie informacji o rozwoju zjawisk powodziowych przetozonym
oraz urz¢dom miast i gmin;
17) opracowywanie zbiorczych meldunkow ze strat i szkod powodziowych;
18) opracowywanie i aktualizacja Planu dystrybucji tabletek jodku potasu w przypadku zdarzen
radiacyjnych na terenie powiatu;
19) aktualizacj¢ bazy danych o zasobach stuzacych do zabezpieczenia ludnosci poszkodowane;j;
20) organizowanie i zapewnienie warunkow funkcjonowania i ciaglosci dziatania Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz sprawowanie nadzoru nad jego dziatalnoscia.

2. w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci:
1) Opracowywanie harmonogramu szkolen w zakresie obrony cywilne;j;
2) organizowanie i przeprowadzenie powiatowego etapu Wojewddzkiej Olimpiady Obrony
Cywilnej dla uczniow szkot ponadpodstawowych;
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3) organizowanie szkolen z zakresu Obrony Cywilnej;
4) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci Planu Obrony Cywilnej;
5) opracowanie i aktualizacja planu Ewakuacji III stopnia — zatacznik do Planu Obrony Cywilnej;
6) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej — zatacznik do planu obrony cywilnej;
7) nadzér nad opracowaniem Planu Obrony Cywilnej w jednostkach samorzadu terytorialnego;
8) monitorowanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;
9) przygotowanie, organizowanie i prowadzenie ¢wiczen na podstawie stosownych zarzadzen
Szefa OC Powiatu;
10) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zblizajacym si¢ zagrozeniu w formie komunikatow
1 sygnatéw alarmowych;
11) prowadzenie ewidencji budowli ochronnych;
12) wystepowanie z wnioskami o nalozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych;
13) prowadzenie procedur zwigzanych z nalozeniem przydziatbw organizacyjno —
mobilizacyjnych;
14) organizacja i prowadzenie treningéw Powiatowego Osrodka Analizowania Danych
1 Alarmowania;
15) prowadzenie szkolen dla cztonkéw Powiatowego Osrodka Analizowania Danych
1 Alarmowania;
16)  prowadzenie i nadzor nad dziatalnoscia magazynu obrony cywilnej.

3. w zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Starosty;
2) prowadzenie szkolen dla obsady etatowej Statego Dyzuru Starosty;
3) prowadzenie treningdw Statego Dyzuru Starosty;
4) opracowywanie i aktualizacja Planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa;
5) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci Regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny;
6) opracowywanie planu przemieszczenia i zapewnienia warunkow funkcjonowania Starosty
na Gléwnym Stanowisku Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP);
7) opracowywanie i  aktualizacja  Planu  Operacyjnego  Funkcjonowania  Powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
8) opracowywanie i aktualizacja tabeli realizacji zadan operacyjnych — zalacznik do Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu;
9) opracowywanie i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych — zalacznik do Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu;
10) organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych;
11) wystgpowanie z wnioskami o nadanie medali ,,Za Zastugi dla Obronnosci Kraju™;
12) opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji Host Nation Support (HNS);
13) wspodtprace z organami cywilno — wojskowymi (CIMIC);
14) organizowanie doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;
15) opracowywanie i aktualizacj¢ dokumentacji akcji kurierskiej (AK);
16) organizowanie i prowadzenie szkolen z osobami funkcyjnymi bioracymi udziat w akcji
kurierskiej;
17) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan zwiazanych z doreczeniem kart powolania
w trybie Akcji Kurierskiej na terenie powiatu i przestanie do Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko — Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszezy.

4. w zakresie kwalifikacji wojskowe;j:
1) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu;
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2) wspoldzialanie z whasciwymi organami w zakresie organizacji i przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej;
3) realizacja zadan w zakresie kwalifikacji wojskowej wynikajgca z ustawy
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow wykonawczych
do ustawy.

5. w zakresie bezpieczenstwa i porzadku:
1) przygotowywanie i organizacj¢ posiedzen komisji bezpieczenstwa i porzadku;
2) obstuge administracyjng komisji bezpieczenstwa i porzadku;
3) wspodlprace z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie bezpieczenstwa:
4) inne zagadnienia wynikajgce z planu pracy komisji.

§ 37. 1. RADCA PRAWNY - ma za zadanie:
1) sporzadzanie opinii oraz udzielanie porad w zakresie stosowania prawa;
2) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dzialania Powiatu;
3) wydawanie opinii w szczego6lnych sprawach:
a) projektow uchwat Rady, Zarzadu i zarzadzen Starosty,
b) skomplikowanych,
¢) zawarcia umow dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartosci,
d) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f) zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
1) umorzenia wierzytelnosci;
4) reprezentowanie przed urzedami i organami orzekajacymi;
5) udzial w powotywanych przez Zarzad oraz Staroste komisjach przetargowych;
6) wykonywanie obowigzkdéw zastepstwa procesowego na polecenie starosty.

2. Opinie prawne wydawane s3 na wniosek kierownictwa Starostwa lub kierownikow
komorek organizacyjnych. Do wniosku o wydanie opinii nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty
przedstawiajac je w opisie wniosku. Dokumenty sa kompletowane zgodnie ze wskazaniami radcy
prawnego. Wniosek o wydanie opinii winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie.

3. Opinia powinna by¢ wydana w ciaggu 14 dni.

4. Porada prawna niewymagajaca poszukania zrodet udzielana jest niezwlocznie, moze by¢

udzielona ustnie lub na pisSmie.

5. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen

o0 sposobie lub tresci opinii.

6. Radca prawny podlega bezposrednio Staroscie i traktowany jest rownorzednie

z naczelnikiem wydziatu.

§ 38. AUDYTOR WEWNETRZNY — ma za zadanie:
1) przygotowanie rocznego plany audytu wewngtrznego;
2) przeprowadzanie audytu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow;
4) przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu audytu;
5) przeprowadzanie audytow sprawdzajacych;
6) przeprowadzanie planowanych audytow jednostek organizacyjnych powiatu;
7) sporzadzanie rejestru ryzyka.
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§ 39. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - ma za zadanie:
1) zapewnianie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych w tym:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,
¢) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;
3) wykonywanie innych zleconych przez ADO obowigzkow:
4) przeprowadzaniem kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych.

§ 40. PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH — ma za zadanie:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci szczegdtowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Starosty, planu ochrony informacji
niejawnych w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w starostwie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW i SKW do ewidencji danych uprawnionych do dostepu
do informacji publicznej, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) terminowe i merytoryczne zalatwianie spraw, a w szczegdlnosci prawidlowe i zgodne
z przepisami szczeg6lnymi realizowanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 41. ARCHIWISTA — ma za zadanie:

1) prowadzenie archiwum zakladowego;

2) nadzor nad prawidlowoscig doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw;

3) nadzor nad prawidlowoscia wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw:;

4) wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu;

5) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

6) przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji;

7) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;
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8) biezace nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnosci  kancelaryjnych
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

9) udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

10) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;

11)inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature;

12) pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

ROZDZIAL 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 42. 1. Starosta, Wicestarosta oraz Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty
dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu poszczegdlnym czlonkom kierownictwa Starostwa
winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika opracowujagcego dokument.

3. Naczelnicy wydzialéw i pracownicy Starostwa mogg by¢ upowaznieni do podpisywania
pism i decyzji zgodnie z imiennym zakresem upowaznien udzielonych przez Staroste.

§ 43. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie regulaminu;
2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow
Starostwa;
3) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i prokuratora;
4) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa;
5) zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego;
6) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych;
7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste;
8) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikow urzedoéw centralnych,
d) wojewodow,
e) marszatkow sejmikdw samorzadowych wojewodztw,
f) starostow, burmistrzow, wojtow,
g) naczelnikow Urzedow Skarbowych.

§ 44. Do Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstgpna spraw zastrzezonych do wlasciwosci Starosty zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru;
2) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadan do Wicestarosty
oraz Sekretarza i Skarbnika;
3) podpisywanie pism w sprawach niezastrzezonych dla Starosty a wynikajacych z zakresu zadan
1 posiadanych upowaznien .

§ 45. 1. Naczelnicy wydziatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
i Skarbnika;
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla 0s6b wymienionych w pkt I;
3) wstepnie akceptujg wnioski urlopowe pracownikéw wydzialow i wnioski o wyjscia prywatne
oraz potwierdzajg odpracowanie wyjs¢ prywatnych.



2. Naczelnicy wydzialéw i ich zastepcy podpisuja, na podstawie upowaznienia Starosty,
decyzje w indywidualnych sprawach, z zakresu administracji publiczne;.

3. Naczelnicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni
sg zastepcy 1 inni pracownicy wydzialow. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je pod tekstem
z lewej strony.

ROZDZIAL 9
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH WYDANYCH PRZEZ RADE
POWIATU, ZARZAD POWIATU I STAROSTE ALEKSANDROWSKIEGO

§ 46. Przed przystgpieniem do przygotowania projektu nalezy ustali¢ w jakiej formie dany
akt prawny ma by¢ wydany.

§ 47. 1. Rada ustanawia przepisy w formie uchwat.
2. Zarzad w ramach swej wlasciwosci rzeczowej i miejscowej podejmuje uchwaty,
postanowienia oraz decyzje.
3. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia - w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa;
2) pisma okolne - w przypadku koniecznosci:
a) wskazania uchybienia i nieprawidlowosci oraz wydania polecenia w celu ich wyeliminowania,
b) wyjasnienia przepisow w razie stwierdzenia niewtasciwego ich stosowania.

§ 48. 1. W sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach moggcych spowodowaé znaczne
straty materialne, Starosta wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzen.

2. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. | wymaga zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu.

3. Zarzadzenie traci moc w razie odmowy zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu
Zarzgdu lub nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

§ 49. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy si¢ kierowac¢, nastepujacymi,
podstawowymi zasadami:

1) postanowienia aktu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujacymi w danej dziedzinie przepisami
prawa;

2) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow;

3) unika¢ nalezy zamieszczania postanowien stanowiacych powtdrzenie przepiséw zawartych
w innych aktach prawnych, wydanych przez naczelne organy wiadzy i administracji panstwowej;

4) uktad aktu powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna zwigzla oraz zgodna z zasadami pisowni
polskiej:

5) nalezy unika¢ obcych wyrazow i okreslen jezykowych oraz zwrotéw technicznych nie bedacych
w powszechnym uzytku, jezeli mozna postuzy¢ si¢ okreSleniem i zwrotem powszechnie
stosowanym;

6) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé takich samych wyrazow i okreslen prawnych,
jakie przyjete sa w obowiazujacych przepisach prawa;

7) zawarte w projektach aktéw prawnych okreslenia powinny by¢ redagowane w formie
bezosobowej (np. zarzadza sie, uchwala sig).

§ 50. Akt prawny powinien sklada¢ si¢ z tytutu, podstawy prawnej, tresci i uzasadnienia.

31



§ 51. 1. Tytul aktu prawnego sktada si¢ z czterech czesci:
1) oznaczenia rodzaju i numeru aktu prawnego;
2) oznaczenia organu wydajacego akt prawny;
3) daty aktu prawnego;
4) okreslenia przedmiotu aktu prawnego.
2. Kazda czes¢ tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu, w kolejnosci wskazanej w ust. 1.
3. W projekcie zamieszcza si¢ wyrazy .Nr" i .z dnia" z pozostawieniem miejsca
do wpisania numeru i daty.

§ 52. 1. Podstawe prawng aktu zamieszcza si¢ bezposrednio po tytule danego aktu.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego oraz przepisy okreslajgce kompetencje danego organu do wydania aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powola¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu, paragrafu, ustepu, punktu i litery, pelnej nazwy i daty aktu stanowigcego
podstawe danego aktu, a w nawiasie miejsce, numer i pozycje publikacji aktu i jego zmian.

§ 53. Tres¢ projektu aktu prawnego powinna zawieraé:

1) osnowe, tj. wlasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy;
2) przepisy okreslajace:

a) wykonawce lub wykonawcow, a w miare potrzeby takze jednostke wiodaca badz tez

koordynujaca albo nadzorujgcg wykonanie postanowien aktu,

b) termin wykonania aktu,

¢) organ, ktéremu nalezy ztozy¢ sprawozdanie z realizacji postanowien;
3) przepisy uchylajace poprzedni akt lub akty prawne;
4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego;
5) okreslenie - w miare potrzeby - sposobu ogloszenia aktu.

§ 54. 1. Podstawowg jednostka redakcyjna jest paragraf.

2. Kazdg samodzielng mysl ujmuje si¢ w odrebny paragraf.

3. Paragraf powinien by¢ w miar¢ mozliwosci jednozdaniowy.

4. Jezeli samodzielng mysl wyraza zespot zdan, dokonuje sie podziatu paragrafu na ustepy.

5. Podzial paragrafu na ustepy wprowadza sie takze w przypadku, gdy miedzy zdaniami
wyrazajacymi samodzielne mysli wystepuja powigzania tresciowe, ale tres¢ zadnego z nich nie jest
na tyle istotna, aby wydzieli¢ ja w odrebny paragraf.

§ 55. 1. W obrebie paragrafu (ustgpu) zawierajacego wyliczenie wyroznia si¢ dwie czesci:
wprowadzenie do wyliczenia oraz punkty. Wyliczenie moze konczy¢ si¢ czescig wspdlna,
odnoszaca sie do wszystkich punktow.

2. W obrgbie punktéw mozna dokonaé dalszego wyliczenia, wprowadzajac litery.

3. W obrebie liter mozna dokona¢ kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret.

§ 56. 1. Paragraf oznacza si¢ skrotem ..§” i cyfra arabska z kropka z zachowaniem ciaglosci
numeracji paragrafow w obrebie catej uchwaty.

2. Ustep oznacza sie skrotem ..ust.” i cyfrg arabskg z kropka bez nawiasu z zachowaniem
cigglosci numeracji w obrgbie danego paragrafu.

3. Punkt oznacza sie cyfrg arabska z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem cigglosci
numeracji w obrebie danego paragrafu albo ustepu.

4. Wyliczanie w obrebie punktow (tzw. litery) oznacza si¢ matymi literami alfabetu
Z nawiasem z prawej strony.

5. Kazdy tiret konczy si¢ przecinkiem, srednikiem lub kropka.

§ 57. Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty. litery, tiret powoluje si¢
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w nastepujacej kolejnosei: .ust. ... pkt ... lit. ... tiret” bez przecinkdéw po kolejnych jednostkach
redakcyjnych.

§ 58. 1. Do opracowanych projektow aktow prawnych nalezy zalaczy¢ sporzadzane
na oddzielnej karcie uzasadnienie projektu.

2. Uzasadnienie projektu powinno w sposob zwiezly i konkretny przedstawia¢ stosunki
faktyczne w dziedzinie stanowiacej przedmiot uregulowania, przytacza¢ w formie syntetycznej
argumenty przemawiajace za potrzeba i celowoscig wydania danego aktu.

3. Przygotowany projekt aktu prawnego podpisuje pod uzasadnieniem wnioskodawca. Obok
podpisu nalezy umiesci¢ date i piecze¢ imienna. Wnioskodawca obowigzany jest rowniez dolaczyé
wszystkie zataczniki do aktu prawnego.

4. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego.

5. Kazda strona aktu prawnego powinna zawiera¢ parafe umieszczong w lewym dolnym
rogu.

§ 59. Uchwala moze zawiera¢ zalaczniki, w ktorych zamieszcza sie w szczegdlnosei:
wykresy, wykazy, wzory, tabele i opisy o charakterze specjalistycznym.

§ 60. Aktom prawnym nie nadaje si¢ mocy wstecznej.

§ 61. 1. Akty prawne poszczegélnych organéw podlegaja nowelizowaniu przepisem tego
samego rzedu.

2. Jedna nowelg mozna objgc¢ tylko jeden akt prawny.

3. Przy znacznej ilosci zmian nalezy rozwaza¢ celowos$¢ wydania nowego aktu, zamiast jego
nowelizacji.

4. Nowelizuje si¢ zawsze pierwszy akt prawny przy uwzglednieniu pézniejszych zmian,
a nie nowele poprzednio wydana.

5. Jezeli istnieje tekst jednolity znowelizowanego aktu prawnego, nalezy przyjaé tekst
jednolity za podstawe nowelizacji; jezeli tego tekstu nie ma, nalezy w paragrafie pierwszym
przytoczy¢ tytut pierwotnego aktu prawnego z oznaczeniem numeru i daty wszystkich zmian lub
sprostowan btedu.

6. Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje si¢ w oddzielny punkt. Jezeli w jednym paragrafie
ujmuje si¢ kilka zmian, oznacza sig¢ je literami.

7. Dopuszczalne jest uzupelnienie nowelizowanego aktu prawnego nowymi paragrafami
z zachowaniem dotychczasowej numeracji, opatrzone literami a, b, ¢, (np. po § 3 dodaje sie nowy
§3awbrzmieniu§ 3 a........ 3

§ 62. 1. Przepisy aktu nowelizujacego rozpoczyna si¢ wedlug nastepujgcego wzoru
wW o [ ——  — Rady Powiatu Aleksandrowskiego z dnia ...
W SPEAWIE o sssssimessnsinassnesas wprowadza si¢ Nastepujace ZMIANY: ........cceeveevreerveereesreerneseeennne. =

2. Nowelizowane paragrafy (ustepy) nalezy przytacza¢ w pelnym brzmieniu, chocby
skreslono w nich lub zmieniono niektére wyrazy.

§ 63. 1. W przypadku powstania w akcie prawnym bledu, wnioskodawca zwraca sig
na pismie do organu, ktory akt wydal. o jego sprostowanie, podajac jednoczesnie tekst sprostowania
WZOru: ,,W ...... wierszu ......... Zamiast .o o powinno by¢ ........ g

2. Sprostowanie bledu w akcie prawnym nastgpuje w formie komunikatu (organu

wydajacego akt) o sprostowaniu bledu.

§ 64. 1. Akty prawne przechowywane i rejestrowane sg odpowiednio u Sekretarza, w Biurze
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Rady, w Wydziale Organizacji, Kadr i Nadzoru:
1) rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady:
2) rejestr aktow prawnych Zarzadu prowadzi Wydzial Organizacji, Kadry i Nadzoru,
3) rejestr aktow prawnych Starosty prowadzi Sekretarz.
2. Rejestr aktéw prawnych zawiera numer porzadkowy. date podjecia aktu, przedmiot
sprawy i uwagi dotyczace realizacji aktu.
3. Nadzor nad prawidlowoscig rejestracji aktow prawnych sprawuje Sekretarz.

4. Odpowiednio Biuro Rady lub Wydziat Organizacji, Kadr i Nadzoru przekazuje kopie aktu
prawnego komorce, ktora go wytworzylta oraz wydziatlom i innym podmiotom, ktére sg wiasciwe
do podjecia dziatan zapewniajacych ich wykonanie.

5. Wydzialy na biezaco informujg Zarzad o przebiegu prac zwigzanych z wykonaniem
aktow prawnych. Pisemne informacje w sprawie realizacji uchwat Rady lub uchwal Zarzadu
wydziaty skladaja w terminach okreslonych tymi uchwatami lub na polecenie Zarzadu.

ROZDZIAL 10
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 65. 1. W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktory stanowi ogdét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Dziatania kontroli zarzadczej prowadzone sa w celu ustalenia stanu faktycznego
w zakresie dzialalnosci jednostek poddanych kontroli, rzetelnego ich udokumentowania
i dokonywania oceny kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteriow:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi wewnetrznymi procedurami;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Do podstawowych funkcji kontroli zarzadczej zalicza sig:

1) sprawdzenie czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej
zaciagnigtych zobowigzan;

2) pordwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;

3) ocenianie prawidtowosci pracy;

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

4. Kontrola zarzadcza obejmuje komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz
powiatowe jednostki organizacyjne.

5. Szczegdtowa organizacje i wykonywanie kontroli zarzadczej okresla Starosta w drodze
Zarzadzenia.

§ 66. System kontroli zarzadczej w Starostwie obejmuje:
1) samokontrolg;
2) kontrole funkcjonalna, ktora prowadza wszystkie stanowiska pracy;
3) kontroleg instytucjonalna.

§ 67. 1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
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2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.

3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do ich usuniegcia;
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

§ 68. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje kontroli wewnetrzne;j:
1) wstepna, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz projektow umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan;
2) biezacg, obejmujacg czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidlowosé
zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych;
3) nastgpng, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane.

§ 69.1.W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac si¢ wedtug kryteriéw, do ktorych zalicza sig:

1) poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych
i kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan);

2) legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie
ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktoére umozliwiaja uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

4) celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym:;

5) rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Z kontroli biezacej i nastgpnej sporzadza si¢ protokot lub inny dokument (protokot
stuzbowy).

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w trakcie kontroli wstepnej kontrolujgcy:

1) zwraca bezzwlocznie sporzadzony dokument z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien;

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami;

3) w razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié
o tym fakcie Staroste oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd naduzycia.

4. Protokdt (sprawozdanie) z kontroli powinien zawieraé:

1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowane;j;

2) imig, nazwisko, stanowisko kontrolujgcego:

3) date rozpoczecia i zakonczenie kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) ustalenia kontroli na podstawie dokumentdéw zrédtowych i wyjasnien kontrolowanych;

6) wyszczegolnienie zalgcznikow, w tym wyjasnien i o§wiadczen pracownikow;

7) miejsce 1 datg¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

5. Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt
wystgpienia pokontrolnego, ktore powinno zawiera¢: opis stwierdzonych niedociggnieé
i nieprawidlowosci, zalecenia, termin wykonania zlecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

6. Whnioski 1 zalecenia pokontrolne po zatwierdzeniu przez Starostg, przekazywane sa
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do kontrolowanej osoby, jednostki lub komorki organizacyjnej.

7. Pozostate kwestie z zakresu procedur kontroli i wydatkéw dokonywanych z budzetu
Starostwa reguluje szczegdtowo odrgbne zarzadzenie Starosty.

8. Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w Starostwie i jednostkach podlegtych
jest Sekretarz.

ROZDZIAL 11 ) )
TRYB EWIDENCJONOWANIA I REALIZACJI WYSTAPIEN ORGANOW KONTROLI

§ 70. 1. Protokotly, sprawozdania i informacje z przeprowadzonych kontroli Starostwa oraz
wystgpienia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej skierowane do Starosty ewidencjonuje
1 przechowuje Sekretarz.

2. Kopie zewidencjonowanych wystapien pokontrolnych Sekretarz przekazuje do realizacji
naczelnikowi lub kierownikowi wlasciwej komorki organizacyjne;j.

3. Sekretarz ustala termin realizacji wnioskdw pokontrolnych i termin przygotowania
odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne pracownik, o ktorym mowa
w ust. 2, przedstawia Staroscie do podpisu i przekazuje niezwlocznie Sekretarzowi.

5. Rejestr kontroli zewnetrznych Starostwa prowadzi Sekretarz.

ROZDZIAL 12 )
TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INTERESANTOW

§ 71. 1. Pracownicy Starostwa obowigzani sa do zalatwienia interesantdw i spraw bez
zbednej zwloki, w trybie i na zasadach okreslonych przepisami prawa.
2. Pracownicy obstugujacy interesantdéw obowiazani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw;
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslania terminu zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Ilub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.
3. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej
lub telefoniczne;.
4. Pracownicy Starostwa zatatwiaja sprawy wg kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci
danej sprawy.
5. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwi sprawy w terminie
lub niezgodnie z przepisami prawa, podlega odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 72. Naczelnicy, kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych obowiazani sa
przyjmowac¢ w sprawach stuzbowych poza kolejnoscia:
1) osoby niepelnosprawne;
2) kobiety z widoczng cigza;
3) osoby z dzie¢mi do lat trzech lub dzieckiem niepetnosprawnym.



ROZDZIAL 13 ,
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG , WNIOSKOW I PETYCJI
W STAROSTWIE POWIATOWYM

§ 73. 1. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
post¢powania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy dotyczace organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow a takze ustawa o petycjach.

2. O tym czy pismo kierowane do Starostwa jest skarga, wnioskiem czy petycjg decyduje
tres$¢, a nie jego forma.

3. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

4. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy dotyczgce usprawnien
organizacji pracy, wzmacniania praworzadnosci, zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci
1 lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

5. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie ustanowienia lub zmiany przepisow prawa,
podjecie decyzji lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia
zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego,
mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji. Ponadto przedmiotem petycji
mogg by¢ sprawy dotyczace miedzy innymi Zzycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych
szczegoblnej ochrony w imi¢ dobra wspolnego.

6. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Starostwa pisemnie, za pomocg faksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu, wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej uchwaty.

7. Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie albo za pomoca $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

8. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:

1) Przewodniczacego Iub  Wiceprzewodniczacych Rady w terminach uzgodnionych
i podanych do publicznej wiadomosci przez Przewodniczacego Rady:

2) Staroste (lub Wicestarostg) w kazdy wtorek, w godzinach pracy oraz jeden dzien w tygodniu
poza godzinami pracy ustalonych przez Staroste i podanych do publicznej wiadomosci;

3) Naczelnikow wydzialow lub kierownikéw innych komoérek organizacyjnych codziennie,
w godzinach pracy Starostwa.

9. W razie zgloszenia skargi, wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktéry powinien zawiera¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko, adres zglaszajacego
oraz zwiezly opis tresci sprawy.

10. Wpltywajace skargi, wnioski i petycje, przed oceng merytoryczng ewidencjonowane sg w
rejestrze skarg i wnioskow oraz rejestrze petycji prowadzonych odrebnie przez:

1) Wydziat Organizacji, Kadr i Nadzoru w zakresie skarg, wnioskow i petycji, w ktorych organem
wilasciwym do ich rozpatrzenia jest Starosta;

2) Biuro Rady Powiatu w zakresie skarg, wnioskow i petycji, w ktérych organem wiasciwym do ich
rozpatrzenia jest Rada Powiatu.

11. Wydzial Organizacji, Kadr i Nadzoru, zapewnia obstuge organizacyjno - techniczng
polegajacg na dokonaniu rejestracji skargi, wniosku lub petycji wpltywajacych do Starosty z
adnotacjg terminu ich rozpatrzenia, nadania numeru sprawy a nastepnie przekazuje ja odpowiedniej
komoree organizacyjnej Starostwa w/g whasciwosci, kontrolujac termin ich zatatwienia.

12. Biuro Rady Powiatu zapewnia obstuge organizacyjno - techniczng polegajaca na
dokonaniu rejestracji skargi, wniosku lub petycji wplywajacych do Rady Powiatu z adnotacja
terminu ich rozpatrzenia, nadania numeru sprawy a nastgpnie przekazuje ja Komisji Skarg,
Whnioskow i Petycji. kontrolujac termin ich zatatwienia.



13. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg, wnioskdéw i petycji, ktore wptywajg do
Starosty nalezy do komorek organizacyjnych wlasciwych ze wzgledu na charakter sprawy, na
zasadach okreslonych w przepisach prawa;

14. Zatatwianie skarg, wnioskow i petycji powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich
okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapien,
usunigciu  stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu o0sob
zainteresowanych o sposobie zatatwienia;

15. W przypadku, gdy Starosta nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku,
Wydzial Organizacji, Kadr i Nadzoru niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7-dni,
przekazuje ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac skarzacego lub wnioskodawce.

16. Organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej wykonania zadan
lub dziatalnosci:

1) Rady Powiatu — jest wojewoda;

2) Zarzadu Powiatu, Starosty, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy w sprawach
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - jest wojewoda;

3) Zarzadu Powiatu oraz Starosty, a takze kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy
i powiatowych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2 - Rada
Powiatu;

4) pracownika Starostwa Powiatowego — Starosta.

17. Skargi, wnioski, ktore nie wymagajg postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu miesigca. Postowie na Sejm,
senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zalatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi,
najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

18. W razie niezalatwienia skargi w terminie, o ktorym mowa w ust. 17 w sprawie
szczegblnie skomplikowanej, zatatwienie sprawy powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu
2 miesiecy.

19. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbgdnej zwloki, jednak nie pézniej niz w terminie
trzech miesiecy od dnia ich ztozenia. W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajacej
rozpatrzenie petycji w terminie, termin ten ulega przedluzeniu nie dhuzej jednak niz do trzech
miesigcy, liczac od uptywu terminu w jakim petycja powinna by¢ rozpatrzona.

20. O kazdym niezatatwieniu skargi, wniosku lub petycji w terminach okreslonych wyzej,
nalezy zawiadomi¢ skarzacego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwioki oraz wskaza¢ nowy
termin zalatwienia sprawy.

21. O sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia sie¢ pisemnie
wnoszacego. Odmowa zatatwienia skargi powinna zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne oraz
pouczenie wynikajace z art. 23981 kpa.

22. Rozpatrzong skarge, wniosek lub petycje, ktore wptynety do Starosty wraz z udzielong
odpowiedzia przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru.

23.  Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja odpowiednio  Starosta i
Przewodniczacy Rady Powiatu wg. wlasciwosci.

24. Biezaca kontrole przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym rozdziale sprawuje
Sekretarz.

25. Nadzo6r nad realizacjg zadan dotyczacych rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i
petycji sprawuje Starosta.

ROZDZIAL 14
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI SRODKOM MASOWEGO PRZEKAZU

§ 74. 1. Informacji o dzialalnosci Starostwa dziennikarzom krajowym i zagranicznym
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udziela Starosta lub inna osoba przez niego upowazniona.

2. Udzielanie informacji srodkom masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
W prawie prasowym.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, na polecenie Starosty lub osoby
upowaznionej sg zobowigzani przygotowa¢ pisemne informacje na temat wchodzacy w zakres
dzialania kierowanej przez nich komorki.

ROZDZIAL 15
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 75. Kwestie dotyczace organizacji i porzadku w procesie pracy Starostwa podlegaja
unormowaniu w regulaminie pracy.

§ 76. Naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow i biur zobowigzani sg zapoznad
pracownikéw z:
1) regulaminem organizacyjnym:;
2) statutem powiatu;
3) regulaminem pracy;
4) instrukcja kancelaryjna;
5) ustawa o dostepie do informacji publicznej;
6) ustawg o ochronie danych osobowych;
7) innymi przepisami wewnetrznie obowigzujacymi.

§ 77. Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, a dotyczace stosunku pracy
w sposob szczegdtowy regulujg odrebne przepisy.

STAROSTA
ALEKSANDROWSKI

Lidid Tokgrska
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Aleksandrowie Kujawskim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

STAROSTA

WICESTAROSTA

SKARBNIK

|

SEKRETARZ

RADCA PRAWNY

WYDZIAL ROZWOJU

[ INWESTYCJI POWIATU

WYDZIAL FINANSOWY

WYDZIAL
KOMUNIKACII

I TRANSPORTU

POWIATOWY ZESPOL
DS. ORZEKANIA O

NIEPELNOSPRAWNOSCI

LACZNA LICZBA ETATOW - 72

WYDZIAL
ORGANIZACII, KADR
[ NADZORU

WYDZIAL POLITYKI
SPOLECZNEJ
[ PROMOCII POWIATU

AUDYTOR
WEWNETRZNY

NACZELNIK WYDZIALU
POLITYKI SPOLECZNE]

/ I PROMOCJI POWIATU

GEODETA POWIATOWY

WYDZIAL GEODEZII,
ROLNICTWA
1OCHRONY
SRODOWISKA

OSRODEK
DOKUMENTACIJI
GEODEZYINEI]

I KARTYOGRAFICZNEJ

WYDZIAL
ARCHITEKTURY
[ BUDOWNICTWA

BIURO RADY POWIATU

BIURO ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
I SPRAW OBRONNYCH

PELNOMOCNIK
OCHRONY INFORMACII

NIEJAWNYCH

POWIATOWY RZECZNIK

KONSUMENTOW

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

ARCHIWISTA

ROWSKI

STAR
ALEKS?N

Lidia Tokarska



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim

WYKAZ
POWIATOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
NADZOROWANYCH BEZPOSREDNIO PRZEZ STAROSTE ALEKSANDROWSKIEGO
I WICESTAROSTE ALEKSANDROWSKIEGO

1. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Staroste:
1) Samodzielny Publiczny Zaktad Leczniczo — Opiekunczy w Racigzku;
2) Liceum Ogo6lnoksztalcgce im. Stanistawa Staszica w Ciechocinku;
3) Szkota Podstawowa Specjalna nr 4 im. Jana Pawta I w Aleksandrowie Kujawskim;
4) Zespo6t Szkol Nr 1 Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Aleksandrowie Kujawskim;
5) Zespot Szkot nr 2 im. Mjra H. Dobrzanskiego ,,Hubala” w Aleksandrowie Kujawskim;
6) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Aleksandrowie Kujawskim;
7) Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

2. Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Wicestaroste:
1) Zarzad Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim s/z w Odolionie;
2) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim;
3) Placowka Socjalizacyjna w Aleksandrowie Kujawskim;
4) Dom Pomocy Spotecznej w Zakrzewie.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim

Miejscowosé, data
Imig i nazwisko
adres sktadajacego skarge

Organ, do ktérego kierowana jest skarga
Osoba, funkcja, adres

SKARGA

Na podstawie art.227 kpa sktadam skargg na..........cccceeveiiiiiiiiiiiiiinienieiees

Rozwinigcie: opisaé fakty, powota¢ si¢ na zalgczone dokumenty, wskazanie nieprawidtowosci.

Zakonczenie : przedstawic¢ swoje oczekiwania.

Podpis

Spis zatgcznikow:



