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                                                                                                     Załącznik 

                                                                                                     do uchwały Nr XXIII/259/04
                                                                                                     Rady Powiatu we Włocławku  

                                                                                                     z dnia 27 października 2004 roku


REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

STAROSTWA  POWIATOWEGO  WE  WŁOCŁAWKU

ROZDZIAŁ  1

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Regulamin określa organizację i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego 
we Włocławku, tryb jego pracy, a także inne zadania związane z pracą  starostwa.

2. Starostwo jest jednostką budżetową powiatu powołaną do zapewnienia organom powiatu       pomocy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

3. Ilekroć w regulaminie, bez bliższego określenia, jest mowa o:

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 5 czerwca 1998r. o  samorządzie                   powiatowym,

2) powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Włocławski,   

3) radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu we Włocławku,

4) zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu we Włocławku,

5) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Włocławskiego, przewodniczącego                  zarządu powiatu,

6) członkach zarządu – należy przez to rozumieć wicestarostę i pozostałych członków                  zarządu powiatu,

7) sekretarzu – należy przez to rozumieć sekretarza powiatu,

8) skarbniku – należy przez to rozumieć skarbnika powiatu,

9) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe we Włocławku,

10) wydziale – należy przez to rozumieć, z zastrzeżeniem § 11 ust. 2 pkt 2 i 3, podstawową komórkę organizacyjną funkcjonującą w starostwie,

11) statucie – należy przez to rozumieć Statut Powiatu Włocławskiego,

12) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin,

13) naczelniku wydziału – należy przez to rozumieć osobę kierującą wydziałem                   lub inną komórką organizacyjną działającą na prawach wydziału. Przepis                   § 13 stosuje się odpowiednio.

4. Zadania, o których mowa w ust. 2, mogą być wykonywane również przez gospodarstwo      pomocnicze, zwane dalej „gospodarstwem” – działające przy starostwie. Gospodarstwo      tworzy starosta zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Tworząc gospodarstwo starosta wyodrębnia i wyłącza z zakresu zadań starostwa zadania      należące, w świetle § 19 regulaminu, do wydziałów, innych komórek organizacyjnych 
lub stanowisk i włącza je do zakresu działania gospodarstwa.

6. Gospodarstwem kieruje kierownik zatrudniony na to stanowisko przez starostę. Przepis 
§ 12 ust. 8 stosuje się odpowiednio.

7. Kierownik gospodarstwa jest, w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy, pracodawcą.

8. Szczegółowe zasady funkcjonowania gospodarstwa określa regulamin gospodarstwa ustalony przez starostę.

9. W działalności gospodarstwa, w sprawach nieuregulowanych w jego regulaminie, mają      zastosowanie odpowiednie przepisy niniejszego regulaminu.

§ 2

Starostwo działa na podstawie:

1) ustawy,

2) Statutu,

3) niniejszego regulaminu.

§ 3
Siedzibą starostwa jest miasto Włocławek.

§ 4
1. Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem służbowym pracowników starostwa jest starosta, który organizuje jego pracę przy pomocy członków zarządu, sekretarza i skarbnika.

2. Starosta, realizację swoich zadań określonych w przepisach prawa dla kierownika jednostki, o ile przepisy te nie stanowią inaczej, może powierzyć w ramach umowy cywilno – prawnej    (porozumienia) innemu podmiotowi.

§ 5
Z zachowaniem struktury organizacyjnej, o której mowa w § 12 ust. 1, z zastrzeżeniem 
§ 11 ust. 3 i 4 oraz § 12 ust. 2, zarząd dokonuje podziału kompetencyjnego pomiędzy urzędujących członków zarządu, sekretarza i skarbnika oraz ustala szczegółowy schemat organizacyjny starostwa uwzględniający ten podział.

§ 6
Do zakresu działania starostwa należy wykonywanie w szczególności:

1) zadań własnych powiatu,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w granicach określonych ustawami,

3) zadań powierzonych na podstawie porozumień zawartych przez powiat z zakresu                  administracji rządowej lub samorządowej,

4) innych zadań określonych uchwałami rady i zarządu oraz przepisami prawa.

§ 7
W swoich działaniach starostwo kieruje się zasadami praworządności, gospodarności, rzetelności i służebności wobec społeczeństwa powiatu.

§ 8
1. Starostwo dla zatrudnionych w nim pracowników jest zakładem pracy w rozumieniu      przepisów Kodeksu pracy.

2. Obowiązki starosty jako kierownika zakładu pracy, pracowników starostwa, zasady      dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane ze stosunkiem  pracy – określa regulamin pracy      w Starostwie, wprowadzony w życie na podstawie stosownego zarządzenia starosty.

3. Zatrudnienie w starostwie pracowników  na  umowę  o pracę,  z zastrzeżeniem ust. 4, następuje po uzyskaniu przez starostę opinii naczelnika wydziału, a także urzędującego       członka zarządu sprawującego nadzór kompetencyjny nad danym wydziałem, komórką       organizacyjną lub samodzielnym stanowiskiem, ustalonym w  trybie, o którym mowa w § 5.

4. Pracownika komórki organizacyjnej, o której mowa w § 11 ust. 2 pkt 1, kierującego 
tą komórką, zatrudnia starosta na wniosek przewodniczącego rady.

§ 9

1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w starostwie, dotyczących       jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz       ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą – określają przepisy wykonawcze       do ustawy.

2. Zasady i tryb postępowania z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę państwową lub       służbową, regulują przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. Obieg dokumentów w starostwie pomiędzy wydziałami i innymi komórkami       organizacyjnymi, a także wyodrębnionymi stanowiskami pracy – reguluje zarządzenie       starosty.

ROZDZIAŁ  2

Zasady kierowania Starostwem

§ 10
1. Do zakresu zadań i kompetencji starosty należy:

1) kierowanie starostwem na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialności za wyniki                jego pracy oraz zapewnienie warunków sprawnej organizacji jego pracy,

2) reprezentowanie starostwa na zewnętrz,

3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników starostwa               z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności.

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracowników starostwa,

5) upoważnianie członków zarządu i innych pracowników starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu               administracji publicznej, nie zastrzeżonych do kompetencji zarządu,

6) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwały              rady, zarządu oraz postanowienia regulaminu.

2. Do zadań wicestarosty należy w szczególności:

1) wykonywanie, w zakresie ustalonym w statucie, zastępstwa starosty podczas jego                 nieobecności lub niemożliwości wykonywania przez starostę obowiązków                 służbowych,

2) sprawowanie, w ramach ustalonego przez zarząd podziału kompetencyjnego, o którym mowa w § 5, nadzoru nad działalnością wydziałów, innych komórek                 organizacyjnych i stanowisk w starostwie,

3) wykonywanie innych zadań ustalonych przez zarząd i starostę.

3. Do zadań sekretarza należy zapewnianie sprawnego funkcjonowania starostwa, 
a w szczególności:

1) zapewnianie właściwej organizacji jego pracy, czuwanie nad terminowością                 i prawidłowością wykonywanych zadań w starostwie,

2) nadzorowanie nad opracowywaniem projektów aktów wewnętrznych, regulujących                 strukturę i zasady działania starostwa,

3) nadzorowanie toku przygotowania projektów uchwał zarządu oraz prac  związanych 
z  organizacją jego posiedzeń,

4) koordynowanie prac dotyczących przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady,                 projektów uchwał i innych materiałów przedstawianych przez zarząd,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników starostwa, 
 zakresie ustalonym przez starostę,

6) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi starostwa,

7) koordynowanie i organizacyjne nadzorowanie w ramach ustalonego podziału kompetencyjnego działalności wydziałów w realizacji ich zadań wynikających 
z regulaminu,

8) nadzór nad zapewnieniem warunków  materialno - technicznych dla funkcjonowania starostwa,

9) nadzór nad procesem komputeryzacji i postępu technicznego, związanym z zakupem materiałów eksploatacyjnych, środków trwałych i usług  remontowych na potrzeby starostwa oraz gospodarką powierzchnią użytkową budynków wchodzących w skład siedziby starostwa,

10) wykonywanie innych zadań powierzonych przez starostę w zakresie określonym przez zarząd.

4. Do zadań skarbnika należy w szczególności:

1) zapewnianie, zgodnej z prawem, skutecznej realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

3) nadzorowanie prac związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu powiatu oraz zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonywania,

4) opracowywanie bilansu i wszelkiej sprawozdawczości dotyczącej budżetu i spraw finansowych,

5) wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalnością finansową starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu, gospodarką mieniem powiatu, ubezpieczeniem majątku powiatu, a także prawidłowością realizacji budżetu  powiatu i planów finansowo-rzeczowych.

7) bieżąca współpraca z regionalną izbą obrachunkową, urzędem skarbowym, bankiem obsługującym powiat, agendami rządowymi, fundacjami i funduszami,

8) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych powiatu, 

9) sprawowanie pełnego nadzoru organizacyjnego i kompetencyjnego nad wydziałem właściwym w sprawach finansowych oraz innymi komórkami organizacyjnymi 
i stanowiskami w starostwie – w ramach ustalonego przez zarząd podziału kompetencyjnego, o którym mowa w § 5,

10) wykonywanie innych zadań określonych dla skarbnika (głównego księgowego budżetu powiatu) w przepisach prawa oraz ustalonych przez zarząd i starostę.

ROZDZIAŁ  3

Organizacja  Starostwa

§ 11
1. Podstawą struktury organizacyjnej starostwa są wydziały.

2. W ramach struktury, o której mowa w ust. 1, poza wydziałami funkcjonują:

1) wyodrębniona komórka organizacyjna, działająca na prawach oddziału zapewniająca             organizacyjną i kancelaryjną obsługę rady, jej komisji, przewodniczącego rady 
i wiceprzewodniczących – zwana „Biurem Rady”. Pracą tej komórki kieruje kierownik, którego stanowisko jest równorzędne ze stanowiskiem zastępcy naczelnika wydziału. 
W przypadku szczególnym kierowanie tą komórką może być powierzone osobie             zajmującej stanowisko głównego specjalisty,

2) wyodrębniona komórka organizacyjna, działająca na prawach wydziału, realizująca              zadania związane z techniczno - organizacyjną obsługą posiedzeń zarządu i starosty, rozwijaniem współpracy ze środkami masowej informacji, a także z utrzymaniem              i administrowaniem „internetowego serwisu informacyjnego” oraz powiatowej strony              „Biuletynu Informacji Publicznej” – zwana Biurem Starosty. Pracą tej komórki kieruje              kierownik,

3) wyodrębniona komórka organizacyjna, działająca na prawach wydziału, powołana,
do realizacji zadań z zakresu ochrony informacji niejawnych – zwana „Pionem              Ochrony”, kierowana przez „Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych”. Zasady i tryb powoływania pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz nawiązywanie z nim stosunku pracy reguluje ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz statut,

4) stanowisko pracy powołane do realizacji zadań z zakresu ochrony praw konsumentów –zwane „Powiatowy Rzecznik Konsumentów”. Zasady i tryb powoływania Powiatowego               Rzecznika Konsumentów i nawiązywania z nim stosunku pracy reguluje odrębna               ustawa oraz statut,

5) wyodrębniona komórka organizacyjna, działająca w oparciu o przepisy ustawy o radcach prawnych – zwana Biurem Prawnym,

6) samodzielne stanowisko pracy powołane do realizacji zadań, określonych w ustawie o finansach publicznych, związanych z wykonywaniem audytu – zwane               „Audytor wewnętrzny”.

3. Stanowisko i komórki organizacyjne, o których mowa w ust. 2, z uwzględnieniem ust. 4, mogą być, na podstawie decyzji zarządu, łączone z innymi komórkami organizacyjnymi 
i stanowiskami wchodzącymi w skład struktury organizacyjnej  starostwa, ustalonej 
w § 12 ust.1 i w trybie § 12 ust.2. Decyzja w tej sprawie nie wymaga zmiany regulaminu, 
a zmianę tą uwzględnia zarząd w schemacie organizacyjnym starostwa.

4. Powiatowy Rzecznik Konsumentów, z zachowaniem trybu, o którym  mowa w ust. 3,
może jednocześnie zajmować inne stanowisko,  w szczególności naczelnika wydziału.

§ 12
1. Strukturę organizacyjną starostwa, z zastrzeżeniem § 11 ust. 3 i 4 tworzą  następujące      wydziały, komórki organizacyjne i stanowiska:

1) Biuro Rady





                 - symbol  „R”,

2) Biuro Starosty




     
                 - symbol  „S”,
Pion Ochrony                                                                                  - symbol „PO”

3) Wydział Organizacji, Nadzoru, Spraw Społecznych 

i Zarządzania Kryzysowego                                                           - symbol „OR”,

4) Wydział  Budżetowo - Finansowy

                            - symbol „BF”,

5) Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomościami                                                                         - symbol „GG”,

6) Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa,

Leśnictwa i Infrastruktury Budowlanej
                    
                - symbol „OŚB”,

7) Wydział Komunikacji 





    - symbol „Km”,

8) Wydział  Edukacji, Kultury i Sportu 

                            - symbol „EKS”,

9) Biuro Prawne





                - symbol „ P”,

10) Powiatowy Rzecznik Konsumentów

                            - symbol „RK”,

11) Wydział Rozwoju Lokalnego, Integracji Europejskiej

i Promocji                                                                                        - symbol „RLP”

12) Audytor wewnętrzny                                                                    - symbol „AW”

2. Z wydziałów, o których mowa w ust. 1, mogą być wyodrębnione przez zarząd jedno 
lub wieloosobowe stanowiska pracy, - podlegające bezpośrednio staroście, urzędującym      członkom zarządu, sekretarzowi lub skarbnikowi, które realizują zadania wydzielone 
z poszczególnych wydziałów. Przepis § 11 ust. 3 zdanie  drugie stosuje się odpowiednio.

3. W wydziałach mogą być tworzone oddziały, wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska      pracy. Oddział oraz wyodrębnione w trybie ust. 2 wieloosobowe stanowisko pracy może      nosić też nazwę: referat, zespół, sekcja, kancelaria, biuro.

4. utworzeniu w wydziale oddziału lub stanowisk pracy, o których mowa w ust. 3, rozstrzyga regulamin wewnętrzny wydziału ustalony w trybie ust. 9.

5. Pracą wydziałów, z zastrzeżeniem § 11 ust. 2 pkt 1-3, § 12 ust. 8 oraz § 13, kierują naczelnicy wydziałów przy pomocy swoich zastępców, którzy kierują bezpośrednio oddziałami w przypadku ich utworzenia. Naczelnicy wydziałów ponoszą przed starostą jednoosobową odpowiedzialność za wyniki pracy wydziału, jego organizację pracy oraz prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań.

6. W wydziale, w którym jest więcej niż jeden zastępca naczelnika, w uzgodnieniu 
z nadzorującym ten wydział członkiem zarządu, ustala się który z zastępców pełni obowiązki      naczelnika podczas jego nieobecności.

7. Naczelnik wydziału, w którym nie utworzono stanowiska zastępcy naczelnika powierza, 
w uzgodnieniu z nadzorującym członkiem zarządu, skarbnikiem lub sekretarzem, na czas      swojej nieobecności, zastępstwo jednemu z pracowników wydziału.

8. Pracą wydziału, o którym mowa w § 12 ust. 1 pkt 6, kieruje naczelnik, który może     jednocześnie pełnić funkcję geodety powiatowego. 

9. Wydziały, z zastrzeżeniem ust. 11 pracują w oparciu o regulaminy wewnętrzne, ustalone     przez naczelników i zatwierdzone przez starostę. Regulaminy, w szczególności, zawierać     powinny:

1) liczbę etatów w wydziale,

2) liczbę zastępców naczelnika i zakres powierzonych im zadań,

3) podział na oddziały i stanowiska pracy,

4) zakres zadań oddziałów i stanowisk pracy,

5) zasady podpisywania pism i ich przygotowywania do podpisu,

6) schemat organizacyjny wydziału,

7) rodzaje rejestrów prowadzone w wydziale.

10. Integralną częścią regulaminów wewnętrznych pozostają zakresy czynności pracowników       wydziału ustalone i podpisane przez naczelnika wydziału. Zakres czynności, w oryginale, doręcza się pracownikowi, który na jego kopii potwierdza swoim podpisem przyjęcie zadań       do realizacji. Kopię składa się do akt osobowych pracownika.

11. Przepisu ust. 9 nie stosuje się do jedno i wieloosobowych stanowisk pracy tworzonych 
w trybie, o którym mowa w ust. 2, a także do stanowisk w Biurze Rady i Biurze Starosty, które pracują w oparciu o indywidualne zakresy czynności ustalone przez starostę oraz       do komórek organizacyjnych i stanowisk, o których mowa w ust. 1 pkt  3, 10, 11 i 13, które pracują i realizują zadania określone przepisami ustaw właściwych dla ich tworzenia 
oraz w regulaminie.

12. Starosta, po zasięgnięciu opinii zarządu, z zachowaniem przepisów ust. 3 i 4, może       zdecydować o utworzeniu, w ramach wydziału, oddziałów lub stanowisk mających swoje       siedziby poza starostwem, na terenie powiatu.  

§ 13
Sekretarz i skarbnik mogą jednocześnie pełnić funkcję naczelnika wydziału. Przepis § 11 ust.3 zdanie drugie stosuje się odpowiednio.

ROZDZIAŁ  4

Zadania i uprawnienia wspólne dla Wydziałów oraz Naczelników Wydziałów

§ 14

1. Naczelnicy wydziałów, osoby kierujące innymi komórkami organizacyjnymi oraz       samodzielne jedno i wieloosobowe stanowiska pracy prowadzą sprawy związane z realizacją       zadań ustalonych do ich właściwości w niniejszym regulaminie oraz zadania wynikające
z kompetencji zarządu i starosty w zakresie ustalonym przez zarząd i starostę.

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach, o których mowa w ust. 1, odpowiadają za prawidłową 
i zgodną z przepisami prawa realizację zadań oraz otrzymanych poleceń służbowych.

3. W sprawach nie zastrzeżonych w statucie i regulaminie do wyłącznej właściwości rady       powiatu, zarządu i starosty – stanowiska, o których mowa w ust. 1 działają samodzielnie, 
z zastrzeżeniem swoich właściwości oraz otrzymanych poleceń lub udzielonych upoważnień.

§ 15
Naczelnicy wydziałów upoważnieni są do wydawania dyspozycji uruchamiania środków budżetowych na realizację zadań prowadzonych przez wydziały, na zasadach określonych przez zarząd.
§  16
1. Naczelnicy wydziałów mogą być upoważnieni , na podstawie pisemnego, indywidualnego     upoważnienia starosty, do załatwiania w imieniu starosty indywidualnych spraw z zakresu     administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach     należących do zadań wydziału.

2. Cofnięcie upoważnienia następuje na piśmie, przez doręczenie go osobie, której ono dotyczy.

3. Na wniosek naczelnika wydziału upoważnienie, o którym mowa w ust. 1, może być udzielone innym pracownikom wydziału, a na wniosek sekretarza innym pracownikom starostwa. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio.

§ 17

Do wspólnych zadań naczelników wydziałów, osób kierujących komórkami, o których mowa 
w § 11 ust. 2 pkt 1 - 3, stanowisk i komórek, o których mowa § 11 ust. 2 pkt 4 i 5, a także  stanowisk  utworzonych w trybie §  12 ust. 2 należy:

1) organizacja wykonywania zadań wynikających z regulaminu, przepisów prawa, zarządzeń
i poleceń starosty, uchwał rady  i zarządu,

2) opracowywanie programów i planów w zakresie zadań należących do ich właściwości,

3) udział w planowaniu i opracowywaniu założeń do budżetu powiatu wg właściwych dla nich        przedziałów klasyfikacji budżetowej, realizacja tej części budżetu oraz nadzór nad        właściwym jego wykonaniem,

4) opracowywanie sprawozdawczości należącej do ich właściwości, w tym dotyczącej budżetu,

5) sporządzanie okresowych informacji z przebiegu wykonania dochodów i wydatków        jednostek organizacyjnych powiatu, w stosunku do których wydział lub inna komórka        organizacyjna starostwa koordynuje realizacje ich zadań, 

6) inicjowanie oraz współdziałanie z wydziałem właściwym w sprawach organizacji w zakresie organizowania szkoleń pracowników starostwa,   

7) współpraca z Biurem Starosty w zakresie udzielania informacji środkom masowego przekazu o działalności i zamierzeniach organów powiatu oraz starostwa w zakresie realizacji zadań, 
a także reagowania na krytykę prasową,

8) przedkładanie do wydziału, o którym mowa w punkcie 6 propozycji zmian w statucie
 i regulaminie, wynikających z bieżących zmian przepisów prawnych,

9) przygotowywanie projektów aktów prawnych starosty, zarządu, rady i jej komisji, 

10) przygotowywanie dla potrzeb starosty i zarządu oraz w celu przedłożenia radzie i jej komisjom, projektów sprawozdań, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań powierzonych wydziałowi,

11) rozpatrywanie skarg i wniosków w sprawach należących do właściwości wydziału, 

12) prowadzenie w imieniu starosty postępowań egzekucyjnych w ramach tej samej właściwości,

13) organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych,

14) zapewnianie przestrzegania postanowień regulaminu pracy starostwa, a w szczególności przepisów o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeństwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpożarowej,

15) wykonywanie i współdziałanie w planowaniu oraz realizacji zadań obronnych i obrony cywilnej nałożonych na powiat,

16) współdziałanie z innymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, służbami, inspekcjami i strażami przy realizacji zadań powiatu, samorządowym kolegium odwoławczym, organami administracji rządowej i samorządowej, a także innymi jednostkami realizującymi zadania społeczno-gospodarcze na rzecz powiatu,

17) usprawnianie organizacji i form pracy wydziałów oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia prac starostwa,

18) rozpatrywanie i załatwianie, w porozumieniu z Biurem Rady, interpelacji i zapytań radnych, a także wniosków komisji rady i przygotowywanie projektów odpowiedzi,

19) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez starostę, kontroli i instruktażu w jednostkach        organizacyjnych powiatu,

20) współpraca z komisjami rady w zakresie zapewniania im niezbędnych informacji służących realizacji zadań rady i kompetencji powiatu,

21) udział w programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu inwestycji i remontów, współdziałanie przy wykonywaniu zadań wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych,

22) współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie zwalczania klęsk żywiołowych
i eliminowania innych zagrożeń w stanach nadzwyczajnych,

23) współdziałanie w zakresie realizacji zadań starosty dot. natychmiastowego uzupełniania sił zbrojnych,

24) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad zadaniami powiatu powierzonymi do realizacji, 
w drodze porozumień, innym jednostkom samorządu terytorialnego lub zleconymi innym podmiotom umowami, z zachowaniem właściwości wynikającej z § 19.

25) dokonywanie przypisów dochodów powiatu i Skarbu Państwa w ramach zakresu swojego działania,

26) tworzenie, w ramach właściwości wydziału, materiałów informacyjnych, wymaganych przepisami prawa do zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznych oraz, według potrzeb, na powiatowej stronie internetowej,

27) opracowywanie i przygotowywanie, w ramach właściwości wydziału, materiałów           informacyjnych związanych z udziałem starosty w obchodach rocznic, świąt państwowych oraz uroczystościach o charakterze społeczno – kulturalnym,

28) udział, w ramach właściwości wydziału, w realizacji inicjatyw i zadań wynikających 
z przynależności Polski do Unii Europejskiej, a także z ustawy o działalności pożytku           publicznego i wolontariacie,

29) delegowanie przedstawiciela wydziału do merytorycznej obsługi interesantów 
w Punkcie Obsługi Interesantów.

§ 18
Naczelnicy wydziałów i kierownicy innych komórek organizacyjnych oraz stanowisk, o których mowa w § 12 ust. 1,  uprawnieni są do:

1) reprezentowania wydziału na zewnątrz,

2) dokonywania podziału zadań pomiędzy oddziały i stanowiska pracy oraz, 
z zastrzeżeniem § 12 ust. 11, ustalania indywidualnych zakresów czynności dla          podległych pracowników,

3) wydawania poleceń służbowych podległym pracownikom oraz kontrolowania ich          realizacji,

4) wnioskowania w sprawach przeszeregowań i wyróżnień, a także zastosowania kar         w stosunku do podległych pracowników,

5) wnioskowanie o zmianę i rozwiązanie stosunku pracy z podległymi pracownikami, 
a także opiniowanie spraw związanych z zatrudnieniem pracowników w kierowanej przez siebie komórce organizacyjnej.

ROZDZIAŁ  5

Szczegółowe zakresy działania wydziałów, innych komórek

organizacyjnych oraz stanowisk

§ 19

1. BIURO  RADY

Biuro, z zastrzeżeniem § 11 ust. 3, realizuje w szczególności następujące zadania:

1) obsługę kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczną rady i jej komisji, w tym 
w szczególności:

a) gromadzenie i przygotowywanie materiałów niezbędnych dla pracy rady                     i poszczególnych komisji,

b) przygotowywanie sesji rady i posiedzeń komisji,

c) opracowywanie materiałów z obrad rady i komisji rady oraz przekazywanie 
ich właściwym adresatom,

d) sporządzanie protokołów z obrad rady i komisji rady,

e) prowadzenie rejestrów:

· uchwał rady, 

· wniosków i opinii komisji,  

· interpelacji, zapytań i wniosków radnych,

2) organizacja działalności kontrolnej komisji rady,

3) podejmowanie działań związanych z nawiązywaniem i rozwijaniem współpracy oraz wymianą doświadczeń z innymi radami,

4) upowszechnianie i przekazywanie środkom masowego przekazu informacji 
o działalności rady i jej komisji,

5) koordynacja realizacji uchwał rady i innych jej dokumentów poprzez:

a) prowadzenie rejestrów uchwał i wniosków rady przekazywanych do wykonania zarządowi oraz wydziałom,

b) przekazywanie uchwał rady wydziałom i innym powiatowym jednostkom                          organizacyjnym, służbom, inspekcjom i strażom,

c) zbiorcze opracowywanie informacji o przebiegu wykonania uchwał,


6) współpraca z wydziałami merytorycznymi starostwa w zakresie zabezpieczenia               realizacji zadań rady, w tym przede wszystkim z Wydziałem Organizacji, Nadzoru, Spraw Społecznych i Zarządzania Kryzysowego w sprawach dotyczących wyborów               do rady powiatu, a także przekazywania bieżącej informacji o pracach rady powiatu               oraz koordynowania realizacji przez inne wydziały, komórki organizacyjne 
i wydzielone stanowiska ich zadań wynikających z planów pracy rady,

7) opracowywanie projektu corocznych informacji przewodniczącego rady powiatu                o radnych, którzy nie złożyli oświadczenia majątkowego lub złożyli je po terminie, nieprawidłowościach stwierdzonych w analizowanych oświadczeniach 
i działaniach podjętych w związku z nieprawidłowościami stwierdzonymi 
w analizowanych oświadczeniach majątkowych.

2. BIURO STAROSTY





Komórka, z zastrzeżeniem § 11 ust. 3, realizuje następujące zadania:

1) koordynowanie  prac związanych z technicznym przygotowywaniem posiedzeń zarządu poprzez utrzymywanie bieżącej współpracy z sekretarzem, skarbnikiem oraz kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu,

2) organizacyjne zabezpieczanie i obsługa posiedzeń zarządu,

3) organizowanie i nadzorowanie toku realizacyjnego dla podjętych przez zarząd uchwał, decyzji i innych postanowień,

4) prowadzenie korespondencji okolicznościowej starosty związanej z jubileuszami, rocznicami, świętami oraz innymi uroczystościami o charakterze społecznym, kulturalnym itp.

5) prowadzenie i rozwijanie, przy zaangażowaniu i udziale naczelników wydziałów, osób kierujących innymi komórkami organizacyjnymi i innych samodzielnych stanowisk, działalności informacyjnej o pracy starosty, zarządu i rady powiatu,

6) organizowanie kontaktów starosty i członków zarządu ze środkami masowego przekazu,

7) utrzymywanie oraz administrowanie, w ramach istniejących rozstrzygnięć i zarządzeń starosty, internetowego serwisu informacyjnego oraz powiatowej strony Biuletynu Informacji Publicznych,

8) bieżące aktualizowanie serwisu i  biuletynu w miarę napływu materiałów informacyjnych opracowywanych przez wydziały, inne komórki organizacyjne  i samodzielne stanowiska w starostwie oraz przez jednostki organizacyjne powiatu,

9) wdrażanie i stosowanie, ustalonych w przepisach prawa, standardów zabezpieczeń treści informacji publicznych udostępnianych w biuletynie,

10) udzielanie wydziałowi właściwemu w sprawach edukacji i kultury technicznej           pomocy przy obsłudze oprogramowania informatycznego umożliwiającego           zakładanie, aktualizowanie zbiorów danych, budowę baz danych oświatowych i ich           scalanie,

3.  PION OCHRONY

Komórka, z zastrzeżeniem § 11 ust. 3,  realizuje zadania wynikające dla starosty z ustawy 
o ochronie informacji niejawnych, dotyczących w szczególności:

1) zapewniania w starostwie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których przechowywane 
są lub za pomocą których przekazywane są informacje niejawne,

3) zapewniania, przy współudziale z wydziałem  właściwym w sprawach organizacji,  ochrony fizycznej starostwa,

4) przeprowadzania kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

6) opracowywanie planu ochrony starostwa i nadzorowania jego realizacji,

7) szkolenia pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

8) prowadzenia w starostwie kancelarii tajnej. 

4. WYDZIAŁ ORGANIZACJI, NADZORU, SPRAW SPOŁECZNYCH 
      I ZARZĄDZANIA   KRYZYSOWEGO – zwany dalej „wydziałem właściwym 
           w sprawach organizacji”,   do zadań którego należy w szczególności:

1) opracowywanie propozycji zmian statutu i regulaminu stosownie do potrzeb    
i bieżących zmian w przepisach prawa,

2) opracowywanie projektów regulaminu pracy starostwa, aktów prawnych zarządu 
i starosty dotyczących spraw organizacyjno – porządkowych oraz sprawowanie kontroli nad ich realizacją,

3) inicjowanie działań skierowanych na usprawnienie pracy starostwa, a także współdziałanie z Biurem Rady w zakresie koordynacji w terminowej realizacji zadań innych wydziałów, komórek organizacyjnych i wydzielonych stanowisk wynikających z planów pracy rady,

4) koordynowanie prac związanych z przygotowywaniem projektów odpowiedzi 
na interpelacje i zapytania kierowane do zarządu, starosty lub imiennie 
do poszczególnych członków zarządu. Przepis § 20 ust. 2 pkt 6 stosuje się odpowiednio,
5) przechowywanie oświadczeń majątkowych składanych staroście przez pracowników starostwa i pracowników innych jednostek wydających decyzje administracyjne w imieniu starosty oraz  opracowywanie projektów corocznych informacji starosty o osobach, które nie złożyły oświadczeń majątkowych 
lub złożyły je po terminie, nieprawidłowościach stwierdzonych w analizowanych oświadczeniach i działaniach podjętych w związku z nieprawidłowościami stwierdzonymi w analizowanych oświadczeniach,
6) wdrażanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) prowadzenie rejestru indywidualnych upoważnień udzielanych przez starostę 
do załatwiania spraw w jego imieniu, a także sprawowanie nadzoru 
nad przestrzeganiem terminów do składania oświadczeń majątkowych przez członków zarządu i innych pracowników starostwa wydających decyzje administracyjne 
z upoważnienia starosty oraz przestrzeganiem ograniczeń     i zakazów wynikających z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ograniczeniu prowadzenia działalności gospodarczej przez osoby pełniące funkcje publiczne (Dz. U. Nr 106 poz.679 z późn. zm.)

8) prowadzenie rejestru porozumień zawieranych przez powiat w sprawach powierzania zadań innym podmiotom, a także rejestru umów zawieranych przez powiat 
lub starostę,

9) prowadzenie kontroli dotyczących organizacji i funkcjonowania wydziałów       innych komórek organizacyjnych, a w szczególności dotyczących załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktów prawnych, decyzji i postanowień rady,  zarządu i starosty,

10) koordynacja działalności kontrolnej prowadzonej przez wydziały, inne komórki organizacyjne i stanowiska, w tym związanej z opracowywaniem planów kontroli 
i ich realizacją, a także realizacją wniosków pokontrolnych,

11) prowadzenie bieżącej analizy materiałów pokontrolnych i przedkładanie wniosków sekretarzowi i staroście,

12) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków, a także pełnej dokumentacji skarg i wniosków kierowanych do starosty, członków zarządu,  sekretarza i rady – łącznie z koordynacją ich rozpatrywania i załatwiania,

13) sprawowanie funkcji koordynacyjnych w zakresie załatwiania skarg i wniosków przez poszczególne wydziały i jednostki organizacyjne powiatu, sporządzanie zbiorczych informacji i analiz stosownie do potrzeb starosty, zarządu i rady,

14) prowadzenie spraw wynikających dla starosty jako pracodawcy i zwierzchnika służbowego, z ustawy o orderach i odznaczeniach państwowych, w tym dotyczących wnioskowania o nadanie oraz prowadzenie ewidencji i rejestrów w tym zakresie,

15) prowadzenie spraw dotyczących ponadzakładowych układów zbiorowych pracy zawieranych przez starostę,

16) prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników starostwa oraz kierowników jednostek organizacyjnych powiatu,

17) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczących nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, a także wystawiania zaświadczeń 
o zatrudnieniu, legitymacji oraz prowadzenie odpowiednich rejestrów,

18) prowadzenie spraw dotyczących reklamowania żołnierzy rezerwy będących pracownikami starostwa, a także radnymi,

19) koordynowanie problematyki szkoleń, dokształcania i doskonalenia pracowników starostwa,

20) nawiązywanie, organizowanie i utrzymywanie, w ramach zadań wynikających 
z ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie, współpracy 
z organizacjami pozarządowymi, 

21) prowadzenie Punktu Obsługi Interesanta  - zwanego dalej Punktem Obsługi, 
do zadań, którego w szczególności należy:

a) zapewnianie obsługi interesantów poprzez udzielanie informacji 
o zakresie kompetencyjnym poszczególnych wydziałów, innych komórek organizacyjnych i stanowisk funkcjonujących w starostwie 
z wykorzystaniem dostępnej   sieci telekomunikacyjnej i wewnętrznej sieci komputerowej,

b) korzystanie, w ramach zapewnianej obsługi, z informacji  dostępnych 
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej starostwa i internetowego serwisu informacyjnego,

c) wydawanie interesantom  druków, formularzy oraz wzorów pism       służących załatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji       publicznej,

d) udzielanie interesantom merytorycznej pomocy w wypełnianiu  składanych dokumentów,

e) potwierdzanie interesantom na złożonych dokumentach daty ich wpływu do Punktu Obsługi,

f) przekazywanie złożonych do Punktu Obsługi dokumentów na stanowisko prowadzące w starostwie, zgodnie z obowiązującym zarządzeniem starosty, dzienniki  korespondencyjne,

g) udział w przygotowywaniu nowych wzorów druków wprowadzanych 
w starostwie, w ramach doskonalenia form załatwiania spraw,

h) doręczanie interesantom decyzji i dokumentów przygotowanych 
w wydziałach i innych komórkach organizacyjnych starostwa, jeżeli taką formę doręczenia uzgodniono wcześniej z interesantem,

i) udział w realizacji zadań w zakresie promowania działalności i pracy starostwa, głównie poprzez upowszechnianie wiadomości o zakresie tej działalności i stosowanych informatycznych formach obsługi interesantów,

j) doskonalenie istniejących oraz inicjowanie nowych metod i form obsługi interesantów,

k) koordynowanie prac związanych z organizacją i zapewnieniem prawidłowych warunków przyjmowania przez starostę, wicestarostę, sekretarza i naczelników wydziałów, interesantów w dniu ustalonym 
w regulaminie oraz prowadzenie, ustalonego w regulaminie, odpowiedniego rejestru przyjęć interesantów przez starostę 
i wicestarostę,
22) utrzymywanie stałej współpracy z administracją rządową, w szczególności w zakresie dokonywania ocen i analiz funkcjonowania struktur samorządu terytorialnego, zakresu i stopnia ich finansowania, proponowania zmian w podziale administracyjnym, itp.,

23) organizowanie prac i uczestnictwo na szczeblu powiatu w pracach związanych 
z przygotowywaniem i przeprowadzeniem kampanii wyborczych, referendum, itp. oraz utrzymywanie stałej współpracy z terytorialnym ośrodkiem Krajowym Biurem Wyborczym,

24) prowadzenie prac związanych z wydawaniem zezwoleń na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie drobnej wytwórczości przez zagraniczne osoby prawne 
i fizyczne,

25) prowadzenie i załatwianie spraw związanych z wydawaniem decyzji na sprowadzanie do Polski zwłok i szczątków z obcego państwa oraz prowadzenie innych spraw wynikających dla starosty z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych,

26) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań starosty wynikających  z ustawy 
z dnia 15 listopada 1956r.o zmianie imion i nazwisk ( Dz.U. z 1963 Nr 59 poz.328 

      z późn. zm.)

27) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań starosty wynikających z:

a) ustawy o zbiórkach publicznych ( Dz. U. z 1933 nr 22 poz. 162 z późn. zm.)

b) ustawy – Prawo o zgromadzeniach ( Dz. U. z 1990  nr 51 poz. 297 z późn. zm.)

c) ustawy – prawo o stowarzyszeniach ( t. j. Dz. U. 2001 r. nr 79 poz. 855 
z późn. zm.)

28) administracyjne prowadzenie i realizacja zadań starosty wynikających z ustawy 
o powszechnym obowiązku obrony (t. j. Dz. U. z 2002 r. nr 21 poz. 205 z późn. zm.),
 a w szczególności:

a) organizowanie i przeprowadzanie poboru na terenie powiatu,

b) organizowanie zadań mobilizacyjnych związanych z przygotowaniem
i rozwijaniem akcji kurierskiej na terenie powiatu,

29) prowadzenie spraw należących do właściwości starosty wynikających z ustawy – Kodeks cywilny( Dz. U. z 1964r. Nr 16 poz. 93 z późn. zm.) w tym przyjmowanie ostatniej woli spadkobiercy – testamentu allograficznego oraz przepisów wykonawczych wydanych na podstawie kodeksu cywilnego, a dotyczących rzeczy znalezionych,

30) prowadzenie spraw przewidzianych dla starosty i powiatu w ustawie 
o zwalczaniu chorób zakaźnych i zakażeniach ( Dz. U. z 2001r. nr 126 poz. 1384   
z późn. zm.)

31) prowadzenie spraw z zakresu właściwości rady, zarządu i starosty – wynikających 
 ustawy o zakładach opieki zdrowotnej ( Dz. U. z 1991r. nr 91 poz. 408 z późn. zm.), 
a w szczególności:

a) przygotowywanie i koordynacja procesu tworzenia, przekształcania 
i likwidacji publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

b) przygotowywanie propozycji zasad przeznaczenia i standardu aparatury 
i sprzętu medycznego oraz wyrażania zgody na dokonanie zakupu 
lub przyjęcia darowizny takiego sprzętu przez zakład opieki zdrowotnej,

c) organizowanie procesu tworzenia rady społecznej przy zakładach opieki zdrowotnej,

d) prowadzenie postępowań w sprawach odwołań kierownika zakładu opieki zdrowotnej od uchwał rady społecznej,

e) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zgody na zbycie, wydzierżawienie lub wynajęcie majątku trwałego publicznego zakładu opieki zdrowotnej,

f) pełnienie funkcji koordynacyjnych pomiędzy radą, zarządem, starostą  
a kierownikiem publicznego zakładu opieki zdrowotnej,

32) prowadzenie ewidencji i zbioru publikatorów aktów prawnych, a także ewidencji aktów prawa miejscowego, uchwał rady,

33) tworzenie projektów organizacyjno-prawnych rozwiązań w zakresie zadań        wynikających dla starosty z ustawy o ochronie danych osobowych oraz        koordynacja prac związanych z rejestracją zbiorów danych osobowych. Prowadzenie centralnego rejestru zbiorów danych osobowych – zgłoszonych 
do rejestracji do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
34) gospodarowanie mieniem ruchomym powiatu oraz zawiadywanie mieniem Skarbu  Państwa przekazanym powiatowi w ramach porozumień,

35) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem i zbywaniem mienia, o którym mowa 
w punkcie poprzedzającym, jego ewidencjonowaniem, inwentaryzowaniem, rozliczaniem itp.,

36) prowadzenie spraw związanych z oddawaniem, jednostkom organizacyjnym powiatu       mienia, o którym mowa w punkcie poprzedzającym, na cele związane z ich działalnością – z zachowaniem trybu i zasad przewidzianych w odpowiednich przepisach prawa,   

37) prowadzenie spraw wynikających dla powiatu z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. 
o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego ( Dz.U. Nr 71, poz. 733 z późn. zm.), a dotyczących w szczególności przygotowania zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu powiatu,

38) administrowanie budynkami starostwa, zapewnianie warunków materialno - technicznych dla sprawnego funkcjonowania starostwa, w tym dokonywanie zakupów materiałów i sprzętu na jego potrzeby,

39) prowadzenie   inwestycji, remontów oraz konserwacji obiektów i terenu starostwa,

40) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową w starostwie oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie w jednostkach organizacyjnych powiatu,

41) prowadzenie spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy w starostwie
i sprawowanie nadzoru w tym zakresie w jednostkach organizacyjnych powiatu,

42) terminowe organizowania szkoleń pracowniczych dot. problematyki bhp, p.poż.,

43) wykonywanie obsługi kancelaryjnej w starostwie przez prowadzenie sekretariatów,

44) prowadzenie ewidencji obwieszczeń i ogłoszeń urzędowych oraz utrzymywanie tablic ogłoszeń urzędowych w starostwie,

45) gospodarowanie środkami rzeczowymi, zabezpieczanie mienia w starostwie stosownie 
do ustawy o ochronie mienia,

46) prowadzenie spraw związanych z: zabezpieczaniem informacji wizualnej o starostwie, zabezpieczaniem na potrzeby starostwa i ewidencjonowaniem pieczęci i stempli, tablic informacyjnych, szyldów itp., gospodarowanie drukami wraz z prowadzeniem ewidencji druków ścisłego zarachowania,

47) gospodarowanie taborem samochodowym, a w szczególności:     

a) rozliczanie czasu pracy kierowców z zachowaniem i przestrzeganiem w tym  zakresie przepisów prawa pracy,

b) rozliczanie kosztów eksploatacyjnych pojazdów w starostwie – kosztów     remontowych, zużycia paliwa, olejów  itp.,      


48) wdrażanie postępu technicznego w starostwie,

49) prowadzenie archiwum zakładowego i gospodarowanie jego zasobami zgodnie 
z  odpowiednimi przepisami prawa,

50) prowadzenie zakładowej działalności socjalnej wynikającej z ustawy o zakładowym  funduszu socjalnym i wewnętrznych uregulowań,

51) realizacja zadań należących do starosty, a związanych z przygotowaniem starostwa, jego obiektów i terenu do sytuacji wystąpienia nadzwyczajnych zagrożeń,

52) realizacja zadań w zakresie zabezpieczenia i ochrony budynku starostwa, stosownie 
do wymogów ustawy o ochronie informacji niejawnych i odpowiednich zarządzeń starosty,

53) kierowanie i koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć ochrony ludności 
na terenie powiatu,

54) opracowywanie i realizacja planów obrony cywilnej, planów reagowania kryzysowego
i innych opracowań planistyczno-instruktażowych oraz nadzór nad opracowaniem tych  planów w jednostkach samorządowych na terenie powiatu,

55) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej oraz podejmowanie działań        zmierzających do pełnej realizacji zadań,

56) organizowanie szkolenia w zakresie obrony cywilnej, obronności i zarządzania  kryzysowego oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniem prowadzonym w jednostkach samorządowych powiatu,

57) przygotowywanie i zapewnianie działania elementów systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach; współpraca 
z zintegrowanym ratownictwem,

58) obsługa kancelaryjno- biurowa Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego,

59) organizowanie, przygotowywanie i zapewnianie działań prowadzonych na terenie powiatu w celu zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia poprzez Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego w tym:

a) wykonywania obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych w celu zwalczania klęsk żywiołowych,

b) bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

c) zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu,

60) koordynowanie przygotowań do realizacji ewakuacji (przyjęcia) ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

61) koordynacja i nadzór nad opracowywaniem planów zapewnienia dostaw wody pitnej 
dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych,

62) koordynacja przygotowań celem zapewnienia funkcjonowania budowli ochronnych 
i urządzeń specjalnych oraz obiektów i urządzeń na potrzeby kierowania obroną cywilną na terenie powiatu,

63) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzętu oraz środków obrony cywilnej,

64) koordynacja opracowań planów ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia 
na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

65) opiniowanie projektów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

66) ustalenie wykazu instytucji państwowych, samorządowych przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji funkcjonujących na terenie powiatu przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć  
w zakresie obrony cywilnej,

67) prowadzenie spraw z zakresu obronności związanych z opracowaniem:

a) planów operacyjnych na okres zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa(kryzysu polityczno- militarnego) i wojny,

b) programów pozamilitarnych przygotowań obronnych,

c) zestawów zadań operacyjnych,

68) kontrolowanie i nadzorowanie wykonania zadań obronnych w jednostkach samorządowych powiatu, 

69) realizacja zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej oraz  w zakresie organizacji 
i funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gaśniczego na terenie powiatu,

70) realizacja zadań w sprawach zwierzchnictwa nad powiatowymi służbami, inspekcjami,
i strażami oraz zadań określonych ustawowo w zakresie porządku publicznego
i bezpieczeństwa obywateli na terenie powiatu, 

71) prowadzenie spraw związanych z rozwojem informatyki w starostwie, komputeryzacją obsługi ludności i realizacji innych zadań,

72) zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania infrastruktury informatycznej, organizowanie okresowych przeglądów, napraw i remontów,

73) prowadzenie ewidencji zakupywanych pod potrzeby starostwa programów i licencji 
na użytkowanie programów komputerowych,

74) zabezpieczanie i nadzór nad przestrzeganiem praw autorskich w stosunku do programów użytkowych eksploatowanych w starostwie,

75) udział w organizowaniu szkoleń wewnętrznych dot. obsługi i eksploatacji sprzętu komputerowego,

76) wykonywanie innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu oraz zarządzeń                     starosty.

5. WYDZIAŁ BUDŻETOWO - FINANSOWY, zwany dalej „wydziałem
       właściwym  w sprawach finansowych”, do zadań którego należy w szczególności: 
1) opracowywanie projektu budżetu powiatu oraz projektów uchwał zmieniających budżet
powiatu w trakcie jego realizacji,

2) dokonywanie bieżącej analizy i kontroli sprawozdań i rozliczeń dotyczących             wykorzystania dotacji budżetowych przekazywanych przez powiat innym podmiotom,
a także okresowych analiz z wykonania budżetu powiatu i budżetu starostwa,

3) opracowywanie półrocznej informacji oraz rocznego sprawozdania z wykonania budżetu            powiatu,

4) prowadzenie rachunkowości budżetu powiatu oraz gospodarki finansowej starostwa,

5) sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu powiatu oraz budżetu starostwa,

6) naliczanie i dokonywanie wypłat wynagrodzeń dla pracowników starostwa,

7) dokonywanie rozliczeń z ZUS z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz zdrowotnych,

8) dokonywanie rozliczeń z Urzędem Skarbowym z tytułu podatku od wynagrodzeń oraz podatku VAT,

9) naliczanie i dokonywanie wypłat diet dla radnych,

10)  prowadzenie obsługi finansowej Funduszy:

a) Zakładowego Funduszu  Świadczeń Socjalnych,

b) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym,

c) Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,
d) Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych;

      11)  prowadzenie rozrachunków z tytułu należności Skarbu Państwa:

a) opłaty melioracyjne

b) opłaty z tytułu wieczystego użytkowania i trwałego zarządu nieruchomości;
12) prowadzenie windykacji należności budżetowych i Skarbu Państwa poprzez wysyłanie upomnień, składanie tytułów wykonawczych do Urzędów Skarbowych,

13) współdziałanie z bankami, urzędem skarbowym, Regionalną Izbą Obrachunkową,

14) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, przeprowadzania inwentaryzacji oraz instrukcji obiegu dokumentów księgowych, a także projektów uchwał rady i zarządu dotyczących w szczególności: budżetu, finansów, trybu udzielania i rozliczania dotacji, 

15) prowadzenie postępowania kontrolnego w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz           komórkach organizacyjnych starostwa, w zakresie zgodności realizacji polityki           finansowej tych jednostek z postanowieniami ustawy o finansach publicznych, ustawy           o rachunkowości, ustaw podatkowych i wewnętrznymi aktami normatywnymi,

16) prowadzenie kontroli sprawdzających wykonania zaleceń pokontrolnych w jednostkach           organizacyjnych powiatu,

17) opracowywanie rocznych projektów planów kontroli finansowej w jednostkach            organizacyjnych powiatu oraz starostwa,

18) współdziałanie z Regionalna Izbą Obrachunkową i innymi organami kontrolnymi,

19) przygotowywanie projektów wniosków do Komisji Orzekającej działającej przy            Regionalnej Izbie Obrachunkowej w przypadkach ujawnienia naruszenia dyscypliny            finansów publicznych,

20) dokonywanie kontroli na zlecenie rady oraz ewentualne uczestnictwo w kontrolach            przeprowadzanych przez Komisję Rewizyjną,

21) sporządzanie informacji, ocen i analiz z zakresu kontroli, dla potrzeb Regionalnej Izby            Obrachunkowej, rady i zarządu,

22) prowadzenie ewidencji dokumentów finansowo-księgowych wpływających 
do starostwa –  według zasad i w sposób określony w przepisach prawa oraz wewnętrznych zarządzeniach starosty,

23) sprawowanie bieżącej kontroli nad prawidłowym obiegiem dokumentów finansowo-księgowych oraz terminowością regulowania zobowiązań,

24) podejmowanie i prowadzenie spraw związanych z ujawnionymi przypadkami naruszeniem dyscypliny finansów publicznych finansowanych z budżetu powiatu 
i innych jednostkach nadzorowanych przez powiat – wynikających dla starosty 
z przepisów prawa,
25) nadzór nad realizowanymi przedsięwzięciami majątkowymi, finansowymi ze środków rozwojowych powiatu, pod względem: 

a) merytorycznym i finansowym – w odniesieniu do przedsięwzięć rzeczowo
wskazanych przez zarząd,

b) merytorycznym – w odniesieniu do przedsięwzięć wyodrębnionych w budżecie, 

      a rozliczanych przez jego realizatorów,
26) sprawowanie nadzoru nad gospodarką mieniem powiatu i procesem ubezpieczenia majątku powiatu,

27) wykonywanie innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu oraz zarządzeń 
i poleceń starosty, 

6. WYDZIAŁ GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I GOSPODARKI
    NIERUCHOMOŚCIAMI - zwany dalej „wydziałem właściwym w sprawach
     geodezji  i kartografii, do zadań którego należy w szczególności:

1) zakładanie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji  o terenie,

2) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków, a w szczególności :

a) wprowadzanie zmian danych objętych ewidencją gruntów i budynków na podstawie dokumentów określonych w przepisach prawa,

b) zawiadamianie właściwych organów podatkowych, statystyki publicznej, wydziałów ksiąg wieczystych  o dokonanych zmianach,

c) wydawanie odpłatnie na żądanie właścicieli wyrysów i wypisów z operatu ewidencyjnego,

d) wydawanie zaświadczeń w oparciu o bazę danych ewidencji gruntów  i budynków,

e) udzielanie informacji z operatu ewidencji gruntów i budynków dla potrzeb prowadzonych postępowań egzekucyjnych, sądowych, wieczysto-księgowych, gospodarki gminnym zasobem nieruchomości oraz regulacji stanu prawnego nieruchomości,

f) prowadzenie postępowań wyjaśniających w sprawach dotyczących prostowania błędów  w zapisach operatu ewidencji gruntów i budynków,

g) prostowanie błędów w Aktach Własności Ziemi,

h) zapewnianie nieodpłatnego bezpośredniego dostępu do bazy danych ewidencji gruntów i budynków gminom, Agencji Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa, sądom rejonowym oraz organom prowadzącym kataster wodny ,

i) zapewnianie odpłatnego bezpośredniego dostępu do bazy danych ewidencji gruntów i budynków innym jednostkom organizacyjnym i prawnym oraz osobom fizycznym,

j) sporządzanie gminnych i powiatowych zestawień zbiorczych danych objętych ewidencją gruntów i budynków,

k) przekazywanie repliki bazy danych ewidencji gruntów i budynków Wojewódzkiemu Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

l) przekazywanie kopii baz danych ewidencji gruntów i budynków Agencji Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa,

m) prowadzenie postępowań administracyjnych w związku z prowadzonymi pracami modernizacji ewidencji gruntów i zakładaniem ewidencji budynków,

n) przygotowywanie wniosków o dokonanie zmian w I dziale ksiąg wieczystych 
w związku  z pracami modernizacyjnymi, 

3) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów, w tym wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzających klasyfikację,
4) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu i wydawanie opinii w sprawie uzgodnienia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu ,

5) zakładanie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

6) współpraca z jednostkami prowadzącymi branżową ewidencję sieci uzbrojenia terenu,

7) opracowywanie projektu rocznego  planu finansowego  dla Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, 

8) przedkładanie radzie do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz sprawozdania 
z wykonania zadań gospodarowania Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym   
i Kartograficznym,

9) dysponowanie środkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 
i Kartograficznym,

10) przygotowanie wniosków o przyznanie dotacji celowych z Wojewódzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz Centralnego Funduszu Gospodarki Zasobem  Geodezyjnym i Kartograficznym,

11) prowadzenie czynności administracyjnych związanych z projektowaniem 
i zakładaniem osnów szczegółowych, 

12) prowadzenie postępowań administracyjnych związanych z ochroną znaków  geodezyjnych,  grawimetrycznych i magnetycznych

13) prowadzenie czynności administracyjnych związanych z zakładaniem mapy zasadniczej,

14) prowadzenie czynności administracyjnych związanych z informatyzacją powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

15) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie i prowadzenie        map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości,

16) nakładanie kary grzywny na osoby nie przestrzegające przepisów ustawy Prawo        geodezyjne  i kartograficzne,

17) wykonywanie zadań związanych z gospodarowanie zasobem nieruchomości Skarbu  Państwa,

18) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem darowizn między Skarbem Państwa
 i jednostką samorządu terytorialnego,

19) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą nieruchomości Skarbu Państwa jednostkom samorządu terytorialnego za cenę obniżoną lub nieodpłatnym oddawaniem w użytkowanie wieczyste,

20) prowadzenie spraw związanych z zamianą nieruchomości Skarbu Państwa,

21) prowadzenie  spraw  związanych ze zrzeczeniem się nieruchomości na rzecz gminy
w myśl art. 179 Kodeksu cywilnego,

22) prowadzenie spraw związanych z oddawaniem nieruchomości Skarbu Państwa jednostkom organizacyjnym w trwały zarząd, najem i dzierżawę oraz użyczanie,

23) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomości oraz zasobu nieruchomości Skarbu        Państwa,

24) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą lub oddawaniem w użytkowanie wieczyste       nieruchomości Skarbu Państwa  w drodze przetargowej lub bezprzetargowej,

25) prowadzenie spraw związanych z rozwiązywaniem umów o oddanie gruntów Skarbu Państwa w użytkowanie wieczyste stosownie do Kodeksu cywilnego,

26) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o wygaśnięciu ustanowionego trwałego zarządu,

27) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomości gruntowych,

28) naliczanie dodatkowych opłat w razie niedotrzymania ustalonych terminów zagospodarowania nieruchomości gruntowej,

29) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem bonifikat przy sprzedaży nieruchomości Skarbu Państwa oraz przy opłatach rocznych z tytułu użytkowania wieczystego  i trwałego zarządu,

30) prowadzenie spraw związanych z podwyższaniem stawek procentowych opłat rocznych 
za nieruchomości gruntowe Skarbu Państwa oddane w użytkowanie wieczyste 
lub w trwały zarząd,
31) prowadzenie spraw związanych z aktualizowaniem opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu  nieruchomości Skarbu Państwa,
32) wszczynanie postępowania wywłaszczeniowego,

33) składanie w sądzie wniosku o ujawnienie w księdze wieczystej postępowania              wywłaszczeniowego,
34) występowanie o wykreślenie z księgi wieczystej wpisu o wszczęciu postępowania            wywłaszczeniowego jeżeli wywłaszczenie nie doszło do skutku,
35) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o wywłaszczaniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomości zamiennej,

30) wnioskowanie o dokonanie wpisu w księdze wieczystej ostatecznej decyzji wywłaszczeniowej,

31) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zezwolenia na zakładanie 
i przeprowadzanie na nieruchomości ciągów drenażowych, przewodów i urządzeń 

32) służących do przesyłania płynów, pary, gazów i energii elektrycznej oraz urządzeń 

33) łączności publicznej i sygnalizacji, a także innych podziemnych, naziemnych 
lub nadziemnych obiektów i urządzeń niezbędnych do korzystania z tych przewodów
i urządzeń jeżeli właściciel lub użytkownik wieczysty nie wyraził na to zgody,

34) prowadzenie spraw związanych z  udzielaniem zezwolenia na prowadzenie działalności polegającej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiących własność Skarbu Państwa jeżeli właściciel lub użytkownik wieczysty nie wyraził 
na to zgody,

35) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zezwolenia na czasowe zajęcie nieruchomości w przypadku siły wyższej lub nagłej potrzeby zapobieżenia powstawaniu znacznej szkody,

36) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o zwrocie wywłaszczonych nieruchomości, zwrocie odszkodowania, w tym także nieruchomości zamiennej oraz o rozliczeniach 
z tytułu zwrotu i terminach zwrotu,

37) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem wierzytelności Skarbu Państwa przez wpisanie w księdze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaświadczeń o spłaceniu wierzytelności,

38) sporządzanie map i tabel taksacyjnych na podstawie oszacowania nieruchomości reprezentatywnych wykonanego przez rzeczoznawców majątkowych,

39) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o ustaleniu wartości katastralnej nieruchomości i jej wpisanie w katastrze nieruchomości,

40) prowadzenie spraw związanych z aktualizowanie wartości katastralnej nieruchomości,

41) regulacja prawna nieruchomości Skarbu Państwa będących w posiadaniu osób fizycznych
i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

42) składanie wniosków o wpis do księgi wieczystej prawa własności nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej wraz z niezbędną dokumentacją,

43) prowadzenie spraw związanych z wyrażanie zgody na nadanie resztówki,

44) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o nadanie na własność nieruchomości dzierżawcom i o ustalaniu ceny nabycia,

45) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na nadanie nieruchomości objętej 
w posiadanie bez zachowania ustawowego terminu,

46) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o nabyciu własności nieruchomości oraz ustalaniu ceny nabycia na rzecz posiadaczy i innych tytułów niż dzierżawca,

47) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o zwolnieniu od obowiązku uiszczania ceny nabycia przez repatriantów,

48) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem nieodpłatnie Polskiemu Związkowi Działkowców gruntów Skarbu Państwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody działkowe,

49) prowadzenie spraw związanych ze stwierdzaniem o wygaśnięciu dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomości rolnych Skarbu Państwa w użytkowanie spółdzielniom, osobom fizycznym, a także innym niepaństwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Własności Rolnej Skarbu Państwa,

50) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem nieodpłatnie w drodze decyzji Lasom Państwowym gruntów wchodzących w skład Zasobu przeznaczonych do zalesienia 
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

51) prowadzenie  spraw  związanych z występowaniem do Agencji Nieruchomości Rolnych o przekazanie nieodpłatnie nieruchomości na cele związane z inwestycjami infrastrukturalnymi służącymi wykonywaniu zadań własnych,

52) przygotowywanie na wniosek osób fizycznych decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego gruntów Skarbu Państwa w prawo własności,

53) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nieodpłatnie na własność działki gruntu i działek  pod budynkami osobie, która przekazała gospodarstwo rolne Państwu w zamian za rentę,

54) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarządu gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa bez pierwszej opłaty rocznej,

55) prowadzenie spraw związanych z przejęciem nieruchomości lub jej części pozostającej 
w zarządzie organów wojskowych uznanej za zbędną na cele obronności i bezpieczeństwa państwa,

56) prowadzenie  spraw  związanych  z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o zajęciu nieruchomości Skarbu Państwa na zakwaterowanie przejściowe,

57) przygotowywanie projektów uchwał rady i zarządu oraz ich realizacji w sprawach dotyczących :

a) dokonywania darowizn między jednostkami samorządu terytorialnego,

b) sprzedaży nieruchomości stanowiących własność Powiatu na rzecz jednostek samorządu terytorialnego za cenę obniżoną lub nieodpłatnie oddawanie w użytkowanie wieczyste,

c) zamiany nieruchomości pomiędzy jednostkami samorządu terytorialnego,

d) zrzeczenia się nieruchomości w myśl art. 179 Kodeksu cywilnego,

e) sprzedaży lub oddawania w użytkowanie wieczyste nieruchomości,

f) rozwiązywania umów o oddaniu gruntów w użytkowanie wieczyste,

g) udzielania bonifikat przy sprzedaży nieruchomości oraz przy opłatach rocznych z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu,

h) podwyższania stawek procentowych opłat rocznych za nieruchomości gruntowe oddane w użytkowanie wieczyste lub w trwały zarząd, 

58) określanie warunków wyłączania gruntów z produkcji rolniczej,

59) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku zdjęcia próchniczej warstwy gleby oraz  jej wykorzystania,

60) prowadzenie spraw związanych z nakazywaniem właścicielowi gruntów zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub założenia na nich trwałych użytków zielonych ze względu na ochronę gleb przed erozją,

61) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem na osobę powodującą utratę 
lub ograniczenie wartości użytkowej gruntów obowiązku ich rekultywacji,

62) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych 
i leśnych – zgodnie z zasadami obowiązującymi w starostwie,

63) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem podwyższonych opłat w razie stwierdzenia wyłączenia gruntów  z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalającej na wyłączenie,

64) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem podwyższonych opłat za nie zakończenie rekultywacji gruntów zdewastowanych w określonym terminie,

65) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

66) udział w dokonywaniu uzgodnień lokalizacji inwestycji celu publicznego w trybie 
art. 53 ust. 4 pkt 6 i art. 64 ust. 1 ustawy z dnia 23 marca 2003 r. o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2003r. nr 80 poz. 717 z późn. zm.)

67) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem wykazu nieruchomości stanowiących  wspólnotę gruntową bądź mienie gromadzkie,
68) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem wykazu osób uprawnionych do udziału             we wspólnocie gruntowej oraz wykazu obszarów gospodarstw przez nich posiadanych             i wielkości przysługujących im udziałów we wspólnocie,

69) realizacja zadań wynikających z ustawy Prawo ochrony środowiska, w zakresie           odpowiadającym właściwości wydziału (Dz. U. z 2001 r. Nr 62, poz. 627, dz. IV z późn. zm.),

70) prowadzenie prac związanych z ustalaniem odszkodowania za grunty przejęte pod drogi           publiczne,

71) dokonywanie, przy współudziale z wydziałem właściwym w sprawach finansowych,
 wpisu  na hipotekę należności powiatu i Skarbu Państwa.

72) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przesunięcia terminu płatności,
 rozłożenia na raty i umorzenia należności powiatu i Skarbu Państwa, z jednoczesnym
 zawiadomieniem wydziału właściwego w sprawach finansowych,

73) wykonywanie innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu oraz zarządzeń 
i poleceń starosty.

7. WYDZIAŁ OCHRONY ŚRODOWISKA, ROLNICTWA, LEŚNICTWA        I INFRASTRUKTURY BUDOWLANEJ – zwany dalej „wydziałem właściwym        w sprawach ochrony środowiska i infrastruktury budowlanej, do zadań którego       należy  w szczególności:

1) prowadzenie całości spraw  związanych  z Powiatowym Funduszem  Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej łącznie  z podawaniem  do publicznej wiadomości zatwierdzonego przez radę zestawienia  przychodów i wydatków  PFOŚ i GW ,

2) prowadzenie kontroli z zakresu  przestrzegania  przepisów  o ochronie  środowiska, 
o ochronie przyrody, o lasach, z prawa geologicznego i górniczego oraz prawa  łowieckiego w sprawach należących do właściwości  starosty  i  występowanie 
do wojewódzkiego inspektora ochrony  środowiska  lub występowanie w  charakterze   oskarżyciela  publicznego  w  przypadku  podejrzenia  o   naruszenie tych przepisów,

3) udostępnianie, będących w posiadaniu wydziału, informacji o środowisku i jego ochronie, łącznie z prowadzeniem wymaganej dokumentacji w tym zakresie,

4) opracowywanie założeń planów  i   programów  dotyczących  środowiska powiatu,

5) opracowywanie  projektów opinii zarządu  powiatu   dotyczących planów  i programów w zakresie  środowiska  opracowywanych   przez  organy   samorządów,

6) opracowywanie  projektów  uchwał rady :     

a) zatwierdzających  powiatowe programy ochrony środowiska i  powiatowe plany     gospodarki odpadami,

b) ustanawiające obszary ograniczonego użytkowania;




c) wprowadzające  ograniczenia  lub zakazy  używania jednostek  pływających 
na określonych  zbiornikach wodnych jeżeli jest to konieczne  do zapewnienia       odpowiednich warunków  akustycznych,


d) ustanowienia  powszechnego  korzystania z wód, na zasadach określonych dla rady      w przepisach odrębnych, 

7) opiniowanie  opracowywanych  przez wojewodę  strefowych programów ochrony powietrza, mających  na celu  osiągnięcie  dopuszczalnych  poziomów  substancji 
w powietrzu,

8) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem  opracowywanych  przez wojewodę   strefowych  planów  działań krótkoterminowych związanych z ryzykiem wystąpienia   przekroczeń  dopuszczalnych  lub alarmowych poziomów substancji w  powietrzu,

9) sporządzenie  mapy  akustycznej  powiatu, ze szczególnym  uwzględnieniem terenów   narażonych na  negatywne  oddziaływanie akustyczne spowodowane eksploatacją   obiektów typu droga o nasilonym  ruchu pojazdów silnikowych, linie kolejowe i lotniska,

10) prowadzenie  rejestru zawierającego informacje o terenach, na których stwierdzono  przekroczenie  standardów jakości  gleby  lub ziemi,

11) prowadzenie spraw związanych z uzgadnianiem  warunków  przeprowadzenia rekultywacji gruntu, na którym nastąpiło zanieczyszczenie gleby lub ziemi albo niekorzystne  przekształcenie naturalnego  ukształtowania terenu,

12) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku przeprowadzania  dodatkowych  pomiarów  wielkości emisji w przypadku  stwierdzenia  przekroczenia  standardów  emisyjnych oraz  przyjmowanie  tych  pomiarów,

13) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem  obowiązku sporządzenia  i przedłożenia  przeglądu ekologicznego,

14) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem  obowiązku  ograniczenia  oddziaływania na środowisko lub  przywrócenie do stanu  poprzedniego,

15) przyjmowanie  wyników  pomiarów dokonywanych  przez  prowadzącego  instalację  
lub urządzenia, które ze  względu  na  szczególne  znaczenie  dla zapewnienia systematycznej kontroli wielkości  emisji  powinny być  przekazywane  właściwemu  organowi  ochrony        środowiska,

16) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem  obowiązku na  zarządzającego drogą, linią kolejową  lub lotniskiem prowadzenia pomiarów  substancji  lub energii 
w środowisku wprowadzonych w związku  z eksploatacją tych urządzeń,

17) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem  wymagań  w zakresie  ochrony  środowiska  dla instalacji, z których emisja  nie  wymaga  pozwolenia,

18) przyjmowanie  do rejestru  zgłoszenia  instalacji nie  wymagającej  pozwolenia emisyjnego,

19) prowadzenie spraw związanych z zobowiązywaniem podmiotu korzystającego 
ze środowiska  do uiszczenia  na rzecz  właściwego  gminnego funduszu  ochrony  środowiska  kwoty  pieniężnej  odpowiadającej  wysokości  szkód  wynikających
z naruszenia  stany  środowiska,

20) udział  w komisji   negocjacyjnej  powoływanej   przez  wojewodę  do  prowadzenia  negocjacji  o ustalenie  treści  programu dostosowawczego gdy  instalacja położona  jest na terenie  kilku  gmin,

21) wyrażanie  opinii  o obowiązku  przedłożenia  raportu o oddziaływaniu  na środowisko  planowanego  przedsięwzięcia  mogącego  znacząco  oddziaływać na  środowisko, 
dla którego obowiązek sporządzenia raportu oddziaływania na środowisko może być  wymagany,

22) uzgadnianie  decyzji o warunkach zabudowy  i  zagospodarowania  terenu środowiska   dla przedsięwzięcia, którego obowiązek sporządzenia raportu oddziaływania 
na środowisko może być wymagany,

23) uzgadnianie  projektu budowlanego  przedsięwzięcia  mogącego znacząco  oddziaływać na środowisko, dla którego obowiązek sporządzenia raportu oddziaływania
na środowisko może być wymagany,

24) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem  pozwoleń w zakresie  zastrzeżonym 
do kompetencji  starosty:

a) zintegrowanych,










b) wodnoprawnych,

 








c) na wprowadzenie  gazów  i pyłów  do powietrza,





d) na emitowanie  hałasu,

e) na emitowanie  pół elektromagnetycznych,

f) na wytwarzanie  odpadów dla prowadzących  instalację, którzy wytwarzają    powyżej 1 tony odpadów niebezpiecznych rocznie  lub powyżej  5 tysięcy ton rocznie odpadów innych  niż niebezpieczne,

g) ustalanie  w  pozwoleniach  zabezpieczenia  roszczeń  gdy zachodzi  możliwość wystąpienia  zagrożenia  pogorszenia  stanu środowiska w znacznych rozmiarach,

25) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji w zakresie zastrzeżonym 
do właściwości  starosty:





a) odmowie wydania pozwolenia,








b) o cofnięciu  lub ograniczeniu pozwolenia   bez odszkodowania,

c) cofnięciu  lub ograniczeniu  pozwolenia  za  odszkodowaniem,


d) wygaśnięciu pozwolenia,







e) przeniesieniu praw  i obowiązków na nabywcę  tytułu prawnego  do instalacji wtedy gdy nabywca daje rękojmię prawidłowego wykonania tych obowiązków, 

f) zwrocie zabezpieczenia roszczeń z tytułu wystąpienia negatywnych skutków  w środowisku, ustanowionego w  wydanym  pozwoleniu,

g) przeznaczeniu zabezpieczenia  finansowego  roszczeń z tytułu wystąpienia negatywnych  skutków  w  środowisku ustanowionego w  pozwoleniu  na  usunięcie negatywnych  skutków  w  środowisku  powstałych w  wyniku  prowadzonej działalności,  w wysokości  niezbędnej  do  usunięcia tych skutków,

26) nakładanie obowiązku na prowadzącego instalację do złożenia  wniosku  o zmianę pozwolenia zintegrowanego gdy  planowane zmiany  w instalacji  wymagają  zmiany warunków  wydanego  pozwolenia zintegrowanego,

27) przyjmowanie zgłoszeń do rejestru, działalności  w  zakresie  zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów, których właściwości i oddziaływanie  
na środowisko nie wymagają zezwolenia na prowadzenie tych działalności,


28) przygotowywanie   projektów   decyzji   zatwierdzających   programy   gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jeżeli wytwórca odpadów wytwarza odpady niebezpieczne w ilości powyżej 0,1 Mg rocznie,

29) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach   gospodarowania wytwarzanymi odpadami, jeżeli wytwórcy odpadów wytwarzają   odpady niebezpieczne w ilości od 0,1 Mg rocznie albo powyżej 5 Mg rocznie odpadów innych niż niebezpieczne,

30) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem, za wyjątkiem przedsięwzięć, dla których
 obowiązek sporządzenia raportu oddziaływania na  środowisko jest obligatoryjny, decyzji  w sprawie,

a) odmowy zatwierdzenia programu gospodarki odpadami  niebezpiecznymi,

b) wstrzymania  działalności  wytwórcy odpadów w zakresie  objętym  programem  gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

c) sprzeciwu  wobec rozpoczęcia  działalności powodującej powstawanie  odpadów, wydawane  w następstwie  złożenia  informacji o wytwarzanych  odpadach  oraz  sposobach gospodarowania wytworzonymi  odpadami,


d) zobowiązania  wytwórcy odpadów o przedłożenie  wniosku o zatwierdzenie  programu  gospodarki odpadami  niebezpiecznymi wydane  w następstwie  stwierdzenia  przez organ, że  odpady niebezpieczne  wytwarzane w  ilości 
do  100 kg rocznie mogą powodować,  ze  względu na ich  ilość lub rodzaj zagrożenie  dla  życia, zdrowia ludzi  lub środowiska,

31) prowadzenie spraw związanych z zatwierdzaniem  instrukcji  eksploatacji składowiska   odpadów innych  niż niebezpieczne  lub położonego  poza  trenem  zakładu  zaliczanego   do przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na  środowisko, dla którego  obowiązek sporządzenia  raportu   o  oddziaływaniu  na  środowisko jest  obligatoryjny,

32) prowadzenie spraw związanych z przeniesieniem, za  zgodą  strony  uprawnionej, decyzji  zatwierdzającej  instrukcję  eksploatacji  składowiska  odpadów, na  rzecz  innej  osoby,

33) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na  zamknięcie składowiska odpadów lub jego wydzielonej  części,

34) prowadzenie spraw związanych z uchyleniem  zabezpieczenia roszczeń ustanowionego   w pozwoleniu  na  budowę  składowiska odpadów, po wykonaniu  obowiązków określonych w decyzji o zgodzie na zamknięcie składowiska  odpadów,

35) prowadzenie spraw związanych z odmową  wydania zezwolenia  na składowanie odpadów ze względu na  brak świadectwa stwierdzającego  kwalifikacje  kierownika instalacji w zakresie  gospodarowania odpadami,

36) prowadzenie spraw związanych z zezwoleniem dla wytwórcy odpadów niebezpiecznych   na składowanie odpadów niebezpiecznych na wydzielonych częściach innych składowisk  odpadów,

37) prowadzenie spraw związanych z wstrzymaniem działalności powodującej wytwarzanie
 odpadów w sytuacji kiedy wytwórca odpadów działa w sposób niezgodny z przepisami ustawy o odpadach lub ze   złożoną informacją,

38) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwolenia na prowadzenie przez posiadacza odpadów  działalności  w  zakresie  odzysku lub unieszkodliwiania odpadów 
 za wyjątkiem przedsięwzięć dla których obowiązek sporządzenia raportu oddziaływania 
 na  środowisko jest obligatoryjny,

39) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na prowadzenie przez posiadacza odpadów działalności w zakresie transportu lub zbierania   odpadów,

40) prowadzenie spraw związanych z cofnięciem bez odszkodowania zezwolenia 
na prowadzenie działalności w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania 
lub transportu odpadów,
 

41) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem linii brzegu dla wód poza linią brzegu 
dla wód granicznych, śródlądowych dróg wodnych i morskich wód wewnętrznych,

42) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o odszkodowaniu za zajęcie trwale, 
w sposób naturalny, gruntu nie stanowiącego własność właściciela wody, jeżeli szkoda jest następstwem wydanego przez starostę pozwolenia wodnoprawnego , dokonywanie podziału kosztów utrzymywania brzegu wody, budowli lub murów nie będących urządzeniami wodnymi proporcjonalnie do odnoszonych korzyści gdy  starosta jest organem właściwym do wydania  pozwolenia wodnoprawnego,

43) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem  podziału  kosztów wód   lub urządzeń       wodnych dla zakładów, które poprzez wprowadzenie ścieków do wód lub urządzeń       przyczyniają się do wzrostu  utrzymania tych wód lub urządzeń jeżeli starosta jest organem właściwym do wydania  pozwolenia wodnoprawnego,

44) przygotowanie materiałów niezbędnych do podjęcia przez radę powiatu uchwały        wprowadzającej powszechne korzystanie z wód powierzchniowych innych niż wody        powierzchniowe publiczne,

45) prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem strefy ochronnej ujęcia wody obejmującą wyłącznie teren ochrony bezpośredniej, gdy starosta jest organem  właściwym do wydania pozwolenia wodnoprawnego,

46) prowadzenie spraw związanych z nakazywaniem usunięcia drzew lub krzewów z wałów  przeciwpowodziowych  oraz terenów do 3 m  od stopy  wału,

47) prowadzenie spraw związanych z nakazywaniem przywrócenia stanu poprzedniego 
w przypadku wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w jego pobliżu 
albo na obszarze bezpośredniego zagrożenia powodzią robót lub innych czynności , które mogą  utrudnić ochronę przed powodzią , a nie zostały objęte  decyzją  dyrektora  regionalnego  zarządu  gospodarki wodnej lub  marszałka  województwa zwalniającą 
z tego zakazu,

48) prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem stref ochronnych urządzeń pomiarowych służb państwowych,

49) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem pozwoleń wodnoprawnych, 
z wyłączeniem kompetencji zastrzeżonych dla wojewody,

50) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o wygaszaniu, cofaniu 
lub ograniczaniu pozwoleń wodnoprawnych, gdy starosta jest organem właściwym 
do wydania  pozwolenia  wodnoprawnego,

51) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o przeniesieniu prawa własności urządzenia wodnego na własność właściciela wody gdy starosta jest organem właściwym
 do wydania pozwolenia wodnoprawnego,

52) prowadzenie spraw związanych z nakazywaniem usunięcia zaniedbań w zakresie gospodarki wodnej gdy starosta jest  organem właściwym do wydania  pozwolenia  wodnoprawnego,

53) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o unieruchomieniu zakładu lub jego części  do czasu usunięcia zaniedbań w zakresie gospodarki wodnej gdy starosta jest  organem właściwym do wydania pozwolenia  wodnoprawnego,

54) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na podjęcie wstrzymanej działalności po usunięciu zaniedbań w zakresie gospodarki wodnej gdy starosta 
jest organem właściwym do wydania  pozwolenia wodnoprawnego,

55) prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem, w imieniu starosty, nadzoru i kontroli nad działalnością spółek wodnych,

56) prowadzenie spraw związanych z  zatwierdzaniem statutu spółki wodnej,

57) wzywanie do usunięcia niezgodności statutu z prawem,

58) prowadzenie spraw związanych z odmawianiem zatwierdzenia statutu, gdy jest 
on  niezgodny z prawem,

59) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zmian statutu spółki wodnej,

60) włączanie zakładu do spółki wodnej,

61) zwracanie uwagi na konieczność podwyższenia wysokości składek,

62) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem wysokości świadczeń na rzecz spółki wodnej, dla osób nie będących członkami spółki a odnoszących korzyści z urządzeń spółki,

63) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o nieważności uchwał organów spółki wodnej, gdy są one niezgodne  z prawem,

64) prowadzenie spraw związanych z rozwiązywaniem spółek wodnych w przypadkach
 powtarzającego naruszania prawa,

65) prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem zarządu komisarycznego spółki wodnej,

66)  prowadzenie spraw związanych z rozwiązywanie spółki wodnej,

67) prowadzenie spraw związanych z wyznaczaniem likwidatora spółki wodnej,

68) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem wysokości odszkodowania, jeżeli szkoda jest następstwem pozwolenia,

69) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem kart wędkarskich,

70) prowadzenie spraw związanych z rejestracją sprzętu pływającego służącego do połowu ryb,

71) prowadzenie spraw związanych z występowaniem do rady z wnioskiem o powołanie
Społecznej Straży Rybackiej,

72) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem legitymacji członków Społecznej Straży
Rybackiej,

73) prowadzenie spraw związanych z zezwalaniem na przegradzanie sieciowymi rybackimi
narzędziami połowowymi więcej niż połowa szerokości łożyska wody płynącej wyłącznie na wodach nie zaliczonych do wód śródlądowych żeglownych,

74) prowadzenie spraw związanych z zezwalaniem na ustawianie sieciowych rybackich narzędzi połowowych na wodach śródlądowych żeglownych na szlaku żeglownym
lub w bezpośrednim jego sąsiedztwie,

75) udział w akcji zwalczającej klęski żywiołowe, w ramach Powiatowego Centrum Zarządzania  Kryzysowego,

76) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem  na koszt nadleśnictwa zabiegów  zwalczających  i ochronnych w  lasach nie stanowiących  własności  Skarbu  Państwa, gdy wystąpią w nich organizmy szkodliwe w stopniu grożącym  trwałości  tych  lasów,

77) prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem nadzoru nad lasami nie stanowiącymi
własności  Skarbu  Państwa i w  przypadkach nie wywiązywania  się  przez właścicieli
lasów wynikających z ustawy lub  planów  urządzania  lasów, wydawanie  decyzji
nakazujących  wypełnienie  tych obowiązków, 

78) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem,  na wniosek właścicieli lasów, decyzji 
w  sprawie  przyznania  środków z  budżetu  państwa  na finansowanie kosztów przebudowy lub  odnowienia  drzewostanu lasów  nie  stanowiących  własności  Skarbu
Państwa, w których wystąpiły  szkody spowodowane pyłami lub gazami  przemysłowymi bez możliwości ustalenia winnego, względnie szkody spowodowane klęskami
 żywiołowymi,

79) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na wycinkę drzew
i krzewów, naliczanie należnych opłat za wycinkę drzew i krzewów oraz kar 
za wycinkę bez zezwolenia drzew i krzewów w odniesieniu do nieruchomości będących własnością gminy,

80) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dotacji na częściowe  lub całkowite pokrycie  kosztów  zalesienia gruntów nie stanowiących  własności  Skarbu  Państwa,

81) cechowanie drewna  pozyskiwanego w lasach  nie stanowiących  własności Skarbu Państwa,

82) prowadzenie spraw związanych ze składaniem  do wojewody wniosków  o uznanie lasu  za  ochronny,

83) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem zadań gospodarczych dla właścicieli  lasów  nie posiadających  planów urządzania lasów,

84) prowadzenie spraw związanych z zalecaniem  wykonania  planów  urządzenia lasów  należących do osób  fizycznych  i rozpatrywanie  zastrzeżeń wnoszonych  w stosunku  
do tych  planów  po  ich  wykonaniu,

85) kontrolowanie wykonania zadań określonych w planach urządzenia lasów 
nie  stanowiących  własności  Skarbu  Państwa,

86) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji  na  pozyskiwanie drewna  niezgodnie  z planem urządzenia  lasu,  w przypadkach  losowych na  wniosek właściciela lasu,

87) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem w zarząd  nadleśnictwu  gruntów Skarbu Państwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania  przestrzennego  terenu,

88) prowadzenie spraw związanych z wnioskowaniem  o przekazanie  na  rzecz  jednostek  organizacyjnych  budynków i budowli  będących  w zarządzie  Lasów  Państwowych, 
a nie przydatnych  dla  gospodarki  leśnej,

89) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń, w szczególnych  przypadkach, na odstępstwa od zakazu płoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania
zwierzyny,

90) prowadzenie spraw związanych z wydzierżawianiem polnych obwodów łowieckich 
na wniosek Polskiego Związku Łowieckiego,

91) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na odłów lub odstrzał  redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrożenia funkcjonowania obiektów  produkcyjnych  i użyteczności publicznej, 

92) prowadzenie rejestru  wniosków  o  wyrażenie  zgody  na  przeznaczenie gruntów rolnych      do zalesienia,

93) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zaświadczeń potwierdzających
wpisanie do rejestru zwierząt podlegających ograniczeniom na podstawie umów
międzynarodowych, prowadzonym w starostwie,

94) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji  o stwierdzeniu  prowadzenia   uprawy  leśnej po uprzednim dokonaniu kontroli dotrzymania warunków prawidłowego   zalesienia, 

95) prowadzenie spraw związanych z określaniem wysokości ekwiwalentu  pieniężnego 
za wyłączenie gruntu  z  uprawy rolnej i prowadzenie uprawy  leśnej, 

96) dokonywanie  kontroli  nasadzeń  na   gruntach  rolnych  przeznaczonych do zalesienia   oraz zgodności  prowadzenia  uprawy  z  planem zalesienia , a następnie z  uproszczonym   planem urządzenia lasu będących podstawą kontynuacji wypłaty ekwiwalentu   pieniężnego za wyłączenie gruntu  z  uprawy rolnej i prowadzenie uprawy  leśnej,

97) dokonywanie oceny udatności  uprawy leśnej będącej  podstawą  przekwalifikowania   gruntu rolnego na leśny oraz kontynuacji wypłaty ekwiwalentu pieniężnego
za wyłączenie gruntu  z  uprawy rolnej i prowadzenie uprawy  leśnej,

98) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem zamierzeń utworzenia parku     krajobrazowego,

99) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem  zmian przeznaczenia terenów, 
na których znajduje się  starodrzew, 

100) dokonywanie wpisu  lub skreśleń  z rejestru  przypadków  przetrzymywania roślin 
i zwierząt  podlegających  ograniczeniom  na  podstawie  umów  międzynarodowych,

101) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na posiadanie i hodowlę
chartów  rasowych  lub  ich mieszańców,

102) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji  o dopuszczeniu reproduktora  
do rozrodu  naturalnego,

103) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczającej 
2 ha i o przewidywanym wydobyciu  rocznym nie  przekraczającym 20.000 m3 , 

104) prowadzenie spraw związanych z zatwierdzaniem  projektów  prac geologicznych, które
nie wymagają  uzyskania koncesji,

105) prowadzenie spraw związanych z nakazywaniem dodatkowych  prac pomiarowych podmiotom wykonującym  prace geologiczne,

106) przyjmowanie dokumentacji  geologicznej  oraz gromadzenie  informacji uzyskiwanych  
w  wyniku  prowadzenia  prac geologicznych,

107) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na przeniesienie przez przedsiębiorcę przysługujących mu praw do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych  prac  geologicznych,

108) prowadzenie spraw związanych z nakazywaniem przeprowadzania pomiarów oraz
sporządzania  albo  uzupełniania dokumentacji na koszt przedsiębiorcy  w  przypadku, gdy przedsiębiorca  nie  prowadzi uaktualnionej  dokumentacji mierniczo-geologicznej,

109) prowadzenie spraw związanych z nakazywaniem stosowania obowiązujących przepisów przy  likwidacji zakładu górniczego, 

110) prowadzenie spraw związanych z zezwalaniem   na  zajęcie  nieruchomości  na  czas niezbędny  do usunięcia  zagrożenia bezpieczeństwa w związku z ruchem zakładu górniczego wydobywającego kopaliny  pospolite,

111) ustalanie  przyczyn zagrożenia  oraz  nadzór  nad akcją  zapobiegawczą  lub ratowniczą  
w zakresie grożącego niebezpieczeństwa lub zaistnienia wypadku w  zakładzie  górniczym,
112) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem w drodze decyzji opłaty za  wydobywanie  kopalin bez  koncesji lub z rażącym naruszeniem jej warunków,
113) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodności projektów budowlanych z ustaleniami miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu – w przypadku braku miejscowego planu, a także wymaganiami ochrony środowiska,

114) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie:

a) zgodności projektów zagospodarowania działki lub terenu z przepisami 
 w tym techniczno-budowlanego,

b) kompletności projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii,
uzgodnień, pozwoleń i sprawdzeń oraz informacji dotyczącej bezpieczeństwa 
i ochrony zdrowia,  o której mowa w art. 20 ust. 1, pkt 1 b ustawy Prawo budowlane ( t.j. Dz. U. z 2003 r. nr 207 poz. 2016 z późn. zm.) , a także zaświadczenia, o którym mowa   w art. 12 ust. 7 ww. ustawy, 

c) wykonania – w przypadku obowiązku sprawdzenia projektu,  o którym    mowa w art. 20 ust. 2  ustawy Prawo budowlane, także sprawdzenie    projektu – przez osobę posiadającą wymagane uprawnienia budowlane i legitymującą się aktualnym na dzień opracowania projektu – lub jego sprawdzenia - zaświadczenia, o którym mowa w art. 12 ust. 7     w.w. ustawy,

115) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku usunięcia nieprawidłowości w projekcie budowlanym w zakresie ujętym w pkt. 1 i 2,

116) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku ustanowienia nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego,

117) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji zatwierdzających projekt         budowlany i udzielającej pozwolenia na budowę, z określeniem stosownie 
do potrzeb m. in.:

a) warunków zabezpieczenia terenu budowy i prowadzenia robót budowlanych,

b)  czasu użytkowania tymczasowych obiektów budowlanych,

c) terminów rozbiórek istniejących obiektów budowlanych nieprzewidzianych do dalszego użytkowania, obiektów tymczasowych,

d) w przypadku decyzji dotyczącej budowy składowiska odpadów, wymagania zapewniające ochronę życia i zdrowia ludzi, ochrony środowiska, ochrony uzasadnionych interesów osób trzecich oraz sposób i termin rekultywacji terenu,

e) szczegółowych wymagań dotyczących nadzoru na budowie,

118) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem bądź odmową zgody na odstępstwo         od przepisów techniczno-budowlanych,

119) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o zatwierdzeniu projektu          budowlanego, 

120) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o zatwierdzeniu projektu         budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowę,

121) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o wygaśnięciu pozwolenia           na budowę,

122) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o przeniesieniu pozwolenia           na budowę na rzecz innej osoby,

123) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji zmieniających decyzję          zatwierdzającą  projekt budowlany i udzielającej pozwolenia na budowę,

124) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji na rozbiórkę obiektu          budowlanego,

125) przyjmowanie zgłoszeń dotyczących zamiaru zmiany sposobu użytkowania obiektu          budowlanego lub jego części,

126) prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem sprzeciwu w sprawie zamiaru zmiany          sposoby użytkowania obiektu budowlanego lub jego części,

127) przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze budowy lub wykonania robót budowlanych           nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę,

128) prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem sprzeciwu w sprawie zgłoszenia          zamiaru budowy lub wykonania robót budowlanych nie objętych obowiązkiem          uzyskania pozwolenia na budowę,

129) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku geodezyjnego wyznaczenia         w terenie i wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku         do obiektów wymagających zgłoszenia,

130) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku uzyskania pozwolenia           na budowę na roboty budowlane nie objęte obowiązkiem uzyskania pozwolenia 
na budowę,

131) przyjmowanie zgłoszeń dotyczących rozbiórki nie objętej obowiązkiem uzyskania         pozwolenia na rozbiórkę,

132) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku uzyskania pozwolenia          na rozbiórkę robót nie objętą obowiązkiem uzyskania pozwolenia na rozbiórkę,

133) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji rozstrzygających 
o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub teren sąsiedniej          nieruchomości,

134) rejestracja i wydawanie dzienników budowy,

135) prowadzenie spraw związanych z  wydawaniem zaświadczeń potwierdzających          spełnienia wymagań samodzielnego lokalu mieszkalnego lub użytkowego 
dla ustanowienia odrębnej własności lokalu,

136) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zaświadczeń potwierdzających          powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne budynków mieszkalnych  dla celów          dodatku mieszkaniowego, 

137) prowadzenie rejestrów wniosków o pozwolenie na budowę i rejestru decyzji 
o pozwoleniu na budowę, 

138) prowadzenie spraw związanych z uzgadnianiem rozwiązań projektowych obiektów         usytuowanych na terenach  zamkniętych:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektów budowlanych projektowanych 
od strony dróg, ulic, placów i innych miejsc  publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej dróg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamkniętego, 

c) a także podłączeń tych obiektów do sieci użytku publicznego,

139) realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony          środowiska ( Dz. U. Nr 62 z 2001 r., poz. 627 z późn. zm.) w zakresie          odpowiadającym kompetencją wydziału,

140) prowadzenie analiz i studiów z zakresu zagospodarowania przestrzennego           odnoszących się do obszaru powiatu i zagadnień jego rozwoju,

141) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem planów zagospodarowania            przestrzennego województwa,

142) udział w posiedzeniach Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej we Włocławku,

143) współpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego we Włocławku           w zakresie określonym przepisami ustawy Prawo budowlane, 

144) tworzenie w zakresie spraw architektoniczno - budowlanych, materiałów          informacyjnych, wymaganych przepisami prawa do zamieszczenia ich w Biuletynie          Informacji Publicznej oraz według potrzeb, na powiatowej stronie internetowej, 

145) realizacja innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu oraz zarządzeń 
i poleceń starosty.

8. WYDZIAŁ KOMUNIKACJI – zwany dalej „wydziałem właściwym w  sprawach
      komunikacji”, do zadań którego należy w szczególności:

1) prowadzenie rejestracji pojazdów, wydawanie dowodów i tablic rejestracyjnych,

2) prowadzenie czasowej rejestracji pojazdów, wydawanie pozwoleń czasowych 
      oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych z wyjątkiem przypadku wywozu pojazdu
      za granicę,

3) przyjmowanie pozwoleń czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych 
po  upływie terminu czasowej rejestracji,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzeżeń 
o szczególnych warunkach określonych przepisami prawa, od których zależy używanie pojazdu,

5) dokonywanie wpisów w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych w dowodzie rejestracyjnym,

6) prowadzenie spraw związanych z wyrejestrowaniem pojazdów w przypadku zniszczenia ( kasacji ) pojazdu, kradzieży pojazdu, wywozu pojazdu z kraju jeżeli pojazd został zarejestrowany lub zbyty za granicę,

7) kierowanie pojazdów do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego przypuszczenia, że zagraża bezpieczeństwu ruchu lub narusza wymagania ochrony środowiska,

8) sprawdzanie znajomości topografii przez osoby kierujące taksówką osobową,

9) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem świadectw kwalifikacji potwierdzających spełnienie dodatkowych wymagań osobom wymienionym 
w ustawie,

10) określanie miejsca egzaminu państwowego na prawo jazdy kategorii T,

11) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

12) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierującego pojazdem w przypadku nasuwających zastrzeżeń co do stanu zdrowia,

13) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upoważnionej do przeprowadzania badań technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

14) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny uzasadniającej jego zatrzymanie,

15) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

16) przyjmowanie zawiadomień o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuratora, sąd, 

17) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy 
w przypadku:

a) gdy upłynął termin ważności prawa jazdy,

b) przekroczenia przez kierującego pojazdem liczby 24 punktów za naruszenie przepisów ruchu drogowego lub 20 punktów w okresie 1 roku od dnia wydania prawa jazdy,

c) zwrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania,

18) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o cofnięciu uprawnienia 
do kierowania pojazdem silnikowym oraz decyzji o przywróceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, które spowodowały jego cofnięcie,

19) prowadzenie spraw związanych z wprowadzaniem zakazu pędzenia zwierząt 
na drogach,

20) przyjmowanie zgłoszeń od właścicieli pojazdów samochodowych, ciągników rolniczych, motorowerów i przyczep nie zarejestrowanych w ciągu 30 dni od dnia 
ich nabycia w celu wprowadzenia do ewidencji,

21) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem międzynarodowych praw jazdy,

22) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem uprawnień do kierowania pojazdami (praw jazdy,  oraz pozwoleń na kierowanie tramwajami ),

23) przyjmowanie  od  kierowców   zawiadomień   o  zmianie   miejsca    zamieszkania 
i wydawanie praw jazdy,

24) przyjmowanie od kierowców zawiadomień o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtórników prawa jazdy, przyjmowanie wtórników praw jazdy w przypadku odnalezienia oryginału,

25) prowadzenie spraw związanych z wprowadzaniem obowiązku wyposażenia pojazdów zaprzęgowych w hamulec,

26) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem kart pojazdów dla pojazdów sprowadzanych z zagranicy i tam zarejestrowanych,

27) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem upoważnień do przeprowadzania badań technicznych dla stacji kontroli pojazdów,

28) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdów,

29) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem uprawnień diagnostom 
do wykonywania badań technicznych,

30) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń dla jednostek prowadzących szkolenia dla osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami,

31) dokonywanie wpisów do ewidencji instruktorów oraz wydawania legitymacji instruktorów,

32) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem instruktorów,

33) prowadzenie spraw związanych z koordynacją rozkładów  jazdy przewoźników wykonujących zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zależności od przebiegu linii komunikacyjnej,

34) prowadzenie spraw związanych z ograniczaniem obowiązku przewozu ze względu 
na potrzeby obronności lub bezpieczeństwa państwa bądź w wypadku klęski żywiołowej,

35) prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody i określanie warunków ograniczania obowiązków przewozu przez przewoźnika,

36) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem na przewoźnika obowiązku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego, gdy jest niezbędne z uwagi 
na obronność lub bezpieczeństwo państwa bądź w wypadku klęski żywiołowej,

37) prowadzenie spraw związanych z określaniem przepisów porządkowych dotyczących  przewozu osób i bagażu poszczególnymi rodzajami środków transportu,

38) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem przepisów porządkowych w zakresie koordynacji rozkładów jazdy,

39) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na krajowy zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi nie będącymi taksówkami w skali powiatu lub powiatu sąsiadującego z powiatem właściwym dla siedziby przedsiębiorcy,

40) prowadzenie spraw związanych z uzgadnianiem zezwoleń na prowadzenie regularnych przewozów na linii komunikacyjnej obejmującej powiaty 
lub województwa sąsiadujące,

41) prowadzenie spraw związanych z przenoszeniem uprawnień wynikających 
z zezwolenia w razie:

a) śmierci osoby fizycznej posiadającej zezwolenie i wstąpienia na jej miejsce spadkobiercy, w tym również osoby fizycznej będącej wspólnikiem spółki cywilnej, spółki jawnej lub spółki komandytowej,

b) połączenia, podziału lub przekształcenia, zgodne z odrębnymi przepisami, przedsiębiorcy posiadającego zezwolenie,

c) przyjęcia w całości lub w części działalności w zakresie krajowego  zarobkowego przewozu osób przez innego przedsiębiorcę,

42) prowadzenie spraw związanych z powierzaniem dokonania kontroli działalności gospodarczej posiadacza zezwolenia innemu organowi państwowemu,

43) prowadzenie spraw związanych z wzywaniem przedsiębiorcy prowadzącego działalność transportową do usunięcia braków formalnych,

44) prowadzenie spraw związanych z zobowiązywaniem posiadacza zezwolenia 
do przedstawienia w wyznaczonym terminie dokumentów potwierdzających, 
że spełnia on warunki do prowadzenia zarobkowego przewozu osób określone 
w ustawie o transporcie oraz w  zezwoleniu,

45) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem wniosków o likwidacji linii kolejowej na której zawieszono przewozy,

46) prowadzenie spraw związanych z nieodpłatnym przyjmowaniem zbędnego mienia PKP,

47) prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem projektu likwidacji linii kolejowych lub ich części przez sejmiki samorządowe województwa i rady powiatów,
na obszarze którym przebiega ta linia, zaś w przypadku odcinka linii kolejowej przebiegającej wyłącznie na terenie jednego powiatu – przez radę tego powiatu, 

48) prowadzenie spraw związanych z  realizacją obowiązku współdziałania z organami powołanymi do przeprowadzenia poszukiwań i organizowanie akcji ratowniczej 
prowadzenie spraw związanych z opiniowaniem wniosku o udzielenie wskazań 
w razie zaginięcia lub innego wypadku statku powietrznego, zagrożenia bezpieczeństwa powietrznego albo przymusowego lądowania statku poza lotniskiem, a także z organami powołanymi do przeprowadzania badań okoliczności i przyczyn wypadków lotniczych oraz brania udziału w akcji zapobiegawczej na wezwanie organów ruchu lotniczego w razie zagrożenia statku powietrznego,

49) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zaświadczeń oraz wypisu 
z zaświadczenia w krajowym transporcie drogowym na przewozy własne dla
przedsiębiorców, których siedziba znajduje się na terenie powiatu,

50) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego,

51) realizacja innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu i poleceń starosty.
9. WYDZIAŁ  EDUKACJI,  KULTURY I  SPORTU – zwany dalej „wydziałem      właściwym w sprawach edukacji i kultury”, do zadań którego należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd i starostę zadań i kompetencji wynikających dla tych organów  z ustawy z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty( Dz. U. z 1996 r. Nr 67, poz. 329 z póź. zm.), a w szczególności: 

a) zakładanie i prowadzenie publicznych szkół podstawowych specjalnych 
i gimnazjów specjalnych, szkół ponadgimnazjalnych, w tym z oddziałami integracyjnymi, szkół sportowych i mistrzostwa sportowego oraz placówek takich jak:

· placówki oświatowo–wychowawcze umożliwiające rozwijanie zainteresowań uczniów i uzdolnień oraz  korzystanie z różnych form wypoczynku i organizacji czasu wolnego,

· placówki kształcenia ustawicznego i placówki kształcenia praktycznego, umożliwiające uzyskanie i uzupełnienie wiedzy ogólnej, umiejętności           i kwalifikacji zawodowych,

· placówki artystyczne – ogniska umożliwiające rozwijanie zainteresowań                                   i uzdolnień artystycznych,

· poradnie psychologiczno-pedagogiczne w tym poradnie specjalistyczne udzielające, młodzieży, rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno – pedagogicznej, a także pomocy uczniom w wyborze kierunku zawodu,

· specjalne ośrodki szkolno wychowawcze oraz specjalne ośrodki wychowawcze dla dzieci i młodzieży wymagających stosowania            specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania, a także realizację obowiązku szkolnego,

· placówki zapewniające opiekę i wychowanie uczniów w okresie poza miejscem zamieszkania,

b) zakładania i prowadzenia szkół, których prowadzenie nie należy do zadań       własnych, a także publicznyh placówek doskonalenia nauczycieli, zakładów       kształcenia nauczycieli i bibliotek pedagogicznych,

c) tworzenia jednostek obsługi ekonomiczno-administracyjnej szkół i placówek,

d) zapewnienia kształcenia, wychowania i opieki w szkołach ponad-      gimnazjalnych oraz placówkach prowadzonych przez powiat,

e) ustalania projektu planu sieci publicznych szkół ponad gimnazjalnych,

f) sprawowania nadzoru nad działalnością szkół i placówek prowadzonych przez powiat w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

g) powierzania stanowiska dyrektora szkoły lub placówki, opiniowania            powierzania lub odwołania ze stanowiska wicedyrektora lub innego            stanowiska kierowniczego,

h) powoływania rad oświatowych i ustalania składu oraz zasad wyboru członków tych rad, a także regulaminu działania rady oświatowej,

i) wydawania zezwoleń na założenie szkoły publicznej przez osobę prawną 
lub fizyczną,

j) możliwością likwidacji szkoły publicznej, opiniowania likwidacji szkoły 
lub placówki publicznej możliwością łączenia szkół różnych typów 
lub placówek w zespoły, 

k) możliwością rozwiązania zespołu szkół lub placówek,

l) prowadzenia ewidencji szkół i placówek niepublicznych, wydawania decyzji 
o odmowie wpisu do tej ewidencji, nadawania i cofania szkołom niepublicznym uprawnień szkoły publicznej, dotowania niepublicznych szkół podstawowych specjalnych i gimnazjalno specjalnych oraz innych szkół prowadzonych przez powiat, dotowania niepublicznych placówek i szkół niepublicznych nie posiadających uprawnień szkoły publicznej wraz 
z określaniem szczegółowych zasad udzielania takich dotacji, 

2) prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd i starostę zadań       wynikających z ustawy o szkolnictwie wyższym ( Dz.U. z 1990r. nr 65, poz. 385 
z późn. zm.) oraz ustawy o wyższych szkołach zawodowych ( Dz. U. z 1997r.  nr 96, poz. 590 z późn. zm.), a dotyczących tworzenia warunków do ich dofinansowywania,

3)  prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd i starostę zadań w

     wynikających z ustawy – Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. 2003r. nr 118, poz. 1112 
     z   późn. zm.), a dotyczących w szczególności;

            a)  nadawanie w drodze decyzji administracyjnej nauczycielowi kontraktowemu 

                  stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

b) powoływanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegających się 
o awans zawodowy na stopień nauczyciela mianowanego,

c) ustalanie kryteriów i trybu przyznawania nagród starosty dla nauczycieli,

d) dofinansowywanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

e) zawierania porozumień ze związkami zawodowymi w sprawach nieustalonych w ustawie o związkach zawodowych, zawierania ponad zakładowego układu pracy dla nauczycieli z ponad zakładowymi organizacjami zrzeszającymi nauczycieli,

f) określenia zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zajęć nauczycieli, dla których ustalony plan zajęć jest różny w poszczególnych okresach roku szkolnego,

g) określania zasad udzielania i rozmiaru obniżek tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli pełniących funkcje kierownicze oraz przyznawania zwolnień 
od obowiązku realizacji zajęć,

h) określania dla nauczycieli poszczególnych stopni awansu zawodowego regulaminów ustalających wysokość oraz szczegółowe warunki przyznawania dodatków wynikających z ustawy,

4) realizacja zadań należących do właściwości starosty, określonych w ustawie 
     o systemie informacji oświatowej,( Dz. U. Nr 49, poz.463 z 2004r.) dotyczących 
     w szczególności:
  a)   koordynacji działań oraz sprawowania nadzoru i merytorycznej kontroli 
         w zakresie poprawności tworzenia, w szkołach i placówkach oświatowych
         prowadzonych i dotowanych przez powiat baz danych oświatowych,

 b) gromadzenia oraz kompletowania baz danych przekazywanych przez
        szkoły  i placówki, o których mowa w lit. „a”,

 c) sprawdzania kompletności danych zawartych w przekazywanych 
         do wydziału bazach danych i poprawności danych zawartych w tych
         bazach z danymi uzyskanymi w ramach sprawowanego nadzoru,
         określonego w   odpowiednich przepisach prawa,

                    d) przestrzegania ustawowo określonych terminów aktualizowania 
                            i przekazywania bazy danych oświatowych, 

 e) tworzenia od strony merytorycznej bazy danych oświatowych,
        przewidzianych dla starosty w ustawie, o którym mowa w pkcie 4,

                    f)   przekazywania Kuratorowi Oświaty danych z bazy danych  oświatowych
                           prowadzonej w wydziale.




5) utrzymywanie bieżącej współpracy z odpowiednią komórką organizacyjną
      starostwa – właściwą w sprawach prowadzenia biuletynu informacji publicznej,
       w zakresie udzielania technicznej pomocy w obsłudze oprogramowania
       informatycznego umożliwiającego zakładanie, aktualizowanie zbiorów danych,
       budowy baz danych oświatowych i ich scalanie,

6)  opracowywanie zbiorczych projektów planów dochodów i wydatków na dany
       rok budżetowy dla szkół i placówek, których realizację zadań koordynuje
       wydział,

7) prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd i starostę zadań wynikających z ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami (Dz. U.  z 2003r. nr 162, poz. 1568 z późn. zm.), a dotyczących w szczególności:

a) zapewniania warunków prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dóbr kultury,

b) umieszczania na zabytkach nieruchomych odpowiednich napisów, 

c) wydawania decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury,

8) prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd i starostę zadań wynikających z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej
 ( t.j. Dz. U.  z 2001r. nr 13, poz.123 z późn. .zm.), dotyczącej w szczególności:

a) sprawowania mecenatu nad działalnością kulturalną,

b) określania zasad, trybu przyznawania i wysokości nagród, ustanawiania 
i przyznawania ich za osiągnięcia w dziedzinie kultury, przyznawania stypendiów oraz określania zasad, trybu i wysokości ich przyznawania,

c) tworzenia instytucji kultury, wydawania aktu o utworzeniu instytucji kultury, określania nazwy, rodzaju, siedziby, przedmiotu działania, nadawania im statutu,

d) powierzania zarządzania instytucją kultury osobie fizycznej lub prawnej, łączenia lub podziału instytucji kultury, likwidacji instytucji kultury,

e) prowadzenia działalności instruktażowo-metodycznej dla pracowników instytucji kultury,

9) prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd, starostę zadań wynikających z ustawy o kinematografii(t.j Dz. U. z 2003r. nr 58, poz. 513), dotyczących w szczególności:

a) tworzenia powiatowej instytucji filmowej, zatwierdzania jej statutu,

b) prowadzenia dystrybucji i upowszechniania filmów,

10) prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd, starostę zadań wynikających dla tych organów z ustaw:

a) ustawy o muzeach( Dz. U. z 1997r. nr 5, poz. 24 z późn. zm.) 

b) ustawy o bibliotekach(Dz. U. z 1997r. nr 85, poz. 539 z późn. zm.) 

11) prowadzenie spraw związanych z realizacją przez radę, zarząd, starostę zadań wynikających z ustawy o kulturze fizycznej, dotyczących w szczególności:

a) sprawowania nadzoru i kontroli nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych,

b) prowadzenia ewidencji stowarzyszeń kultury fizycznej nie prowadzących działalności gospodarczej, 

c) tworzenia warunków prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej 
i sportu,

d) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubów sportowych,

e) organizowania działalności w dziedzinie rekreacyjno-ruchowej oraz tworzenie warunków dla jej rozwoju,

f) organizowania współpracy z organizacjami zajmującymi się organizowaniem pomocy oraz ratowaniem osób na wodach.

12) organizowanie na terenie powiatu obchodów rocznic w celu upamiętnienia walki 
o niepodległość oraz uczczenia pamięci ofiar wojen i okresu powojennego, 

13) współuczestnictwo i współdziałanie w organizacji świąt i innych uroczystości                   państwowych i regionalnych, imprez artystycznych i rozrywkowych,
14) realizacja zadań wynikających z ustawy o działalności pożytku publicznego                   i należących do właściwości wydziału, szczególnie w zakresie prowadzenia spraw                   związanych z przygotowywaniem otwartych konkursów ofert na realizację zadań                   publicznych należących do zadań własnych powiatu oraz realizacją ich                   rozstrzygnięć,
15) realizacji innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu oraz zarządzeń                   i poleceń starosty.

 10. BIURO PRAWNE

Biuro prawne, z zastrzeżeniem § 11 ust. 3, realizuje zadania i obowiązki zgodnie z ustawą 
o radcach prawnych, a dotyczące w szczególności:

1) udzielania wyjaśnień i sporządzania opinii prawnych na potrzeby związane  
z funkcjonowaniem rady, zarządu, starosty oraz zadań realizowanych  w  starostwie,

2) udziału z doradztwem prawnym w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez powiat z innymi podmiotami, opiniowania tych umów i porozumień pod względem zgodności ich z prawem,

3) opiniowania projektów uchwał rady i zarządu, a także projektów zarządzeń starosty 
pod względem zgodności ich z prawem a także techniką legislacyjną,

4) sporządzania dokumentów procesowych i wykonywania zastępstwa procesowego przed sądem w sprawach dotyczących właściwości zarządu i starosty oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej – w sprawach przekraczających zakres pełnomocnictw udzielanych kierownikom tych jednostek,

5) wykonywania nadzoru prawnego nad egzekucją należności oraz współdziałanie 
z naczelnikami wydziałów i kierownikami innych komórek organizacyjnych starostwa 
w podejmowaniu czynności w zakresie postępowania egzekucyjnego w administracji,

6) informowania zarządu, starosty, naczelników wydziałów i kierowników innych komórek organizacyjnych starostwa o zmianach w obowiązującym stanie prawnym związanym 
z realizacją zadań powiatu,

7) prowadzenia działalności instruktażowej wśród naczelników wydziałów i kierowników innych komórek organizacyjnych starostwa dotyczącej stosowania prawa w realizacji zadań należących do właściwości tych wydziałów i komórek organizacyjnych,

8) reprezentowania zarządu i starosty przed urzędami i organami orzekającymi w zakresie ustalonym stosownymi pełnomocnictwami.

11.  POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTÓW.

Stanowisko,
z zastrzeżeniem § 11 ust. 3 i 4, realizuje zadania powiatu wynikające                     z ustawy o ochronie konkurencji i konsumentów i ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji dotyczące w szczególności:

1) prawa do żądania wszczęcia postępowania antymonopolowego,

2) zapewniania konsumentom bezpłatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesów,

3) wytaczania powództwa na rzecz konsumentów oraz występowania za ich zgodą 
do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów,

4) składania wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentów,

5) współdziałania z właściwą terytorialnie delegaturą Urzędu Ochrony Konkurencji 
i Konsumentów oraz organizacjami, do których zadań należy ochrona interesów konsumentów,


6) zlecania prowadzenia bezpłatnego poradnictwa konsumenckiego organizacjom, 
do których zadań statutowych należy ochrona interesów konsumentów,

7) występowania z roszczeniami zaniechania niedozwolonych działań, usunięcia skutków niedozwolonych działań, złożenie jednokrotnego lub wielokrotnego oświadczenia odpowiedniej treści i w odpowiedniej formie przeciwko przedsiębiorcom, którzy dokonali czynu nie uczciwej konkurencji, prowadzenia edukacji konsumenckiej, w szczególności poprzez wprowadzenie elementów wiedzy konsumenckiej do programów nauczania    w szkołach publicznych.


12. WYDZIAŁ ROZWOJU LOKALNEGO, INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ I PROMOCJI – zwany dalej „wydziałem właściwym 
w sprawach rozwoju i promocji”, do zadań którego należą w szczególności:
1) inicjowanie, podejmowanie i koordynowanie prac związanych z planowaniem                  rozwoju powiatu, jego udziałem w programach finansowanych z funduszy                   strukturalnych Unii Europejskiej, promocją powiatu oraz zbiorowym ubezpieczaniem                  majątku powiatu,

2) opracowywanie projektów strategii, programów i planów rozwojowych powiatu, 
ze szczególnym uwzględnieniem wpływu planowanych kierunków rozwoju 
na poprawę  bazy oraz infrastruktury  służącej realizacji zadań powiatu,

3) inicjowanie oraz prowadzenie współpracy z administracją rządową, samorządem                  województwa, samorządami gminnymi, związkami i stowarzyszeniami                  samorządowymi, organizacjami pozarządowymi w zakresie realizacji celów                  strategicznych i programów rozwojowych powiatu,

4) opracowywanie i prowadzenie bazy danych, dotyczącej potrzeb oraz możliwości
inwestycyjnych i remontowych powiatu, zgłaszanych przez jednostki organizacyjne powiatu, naczelników wydziałów starostwa oraz inne podmioty z terenu powiatu,

5) opracowywanie zbiorczych propozycji rzeczowych i finansowych do wieloletnich
programów inwestycyjnych powiatu,

6) inicjowanie i prowadzenie działań informacyjnych  w zakresie planowanych 
i realizowanych zadań wynikających  ze strategii i programów rozwojowych,

7) współpraca ze skarbnikiem w zakresie: wieloletniego prognozowania możliwości finansowych,  kolejnych projektów budżetu powiatu skierowanych na działalność inwestycyjną i remontową, ustalania finansowania bieżących przedsięwzięć inwestycyjnych i remontowych oraz pozyskiwania pozabudżetowych, alternatywnych źródeł finansowania  części realizacyjnej uchwalonych programów i wynikających 
z nich zadań inwestycyjnych i remontowych,

8) monitorowanie realizacji budżetu powiatu w części dotyczącej finansowania realizowanych zadań inwestycyjnych i remontowych oraz prowadzenie sprawozdawczości  rzeczowo – finansowej  w tym zakresie,

9) przygotowywanie organizacyjne i dokumentacyjne inwestycji i remontów w zakresie zadań ustalonych przez  radę i zarząd powiatu, a  w  szczególności:

a) udzielania inwestorom (kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu) pomocy w uzyskiwaniu stosownych, wymaganych przepisami, decyzji administracyjnych niezbędnych do rozpoczęcia i właściwego prowadzenia  procesu inwestycyjnego,

b) udział w sprawdzaniu i odbiorze przez inwestorów dokumentacji projektowo – kosztorysowej,

c) udział w przekazaniu   przygotowanego zadania inwestycyjnego do realizacji,

10) przygotowywanie i prowadzenie w starostwie, w oparciu o odpowiednie przepisy,
postępowań o udzielenie zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy
i usługi,

11) udzielanie merytorycznej pomocy, koordynowanie i kontrolowanie, w oparciu                  o odpowiednie przepisy, postępowań  o udzielenie zamówień publicznych                  prowadzonych przez kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, 
w szczególności:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie stosowania ustawy  Prawo zamówień publicznych w  jednostkach organizacyjnych powiatu,

b) prowadzenie centralnej ewidencji udzielanych zamówień publicznych oraz zawartych umów na ich realizację,

12) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości dotyczącej zamówień publicznych                    udzielanych w powiecie,

13) sporządzanie analiz, informacji i opracowań dotyczących działalności inwestycyjnej 
i remontowej powiatu oraz stosowania i przestrzegania zasad wynikających z ustawy
Prawo zamówień publicznych,

14) inicjowanie oraz opracowywanie projektów programów promocji powiatu oraz
planów konkretnych przedsięwzięć promocyjnych kreujących wizerunek powiatu,

15) podejmowanie działań promocyjnych skierowanych do mieszkańców powiatu,
polegających na upowszechnieniu wiedzy o powiecie, jego historii, kulturze 
i współczesności,

16) współdziałanie z wydziałem właściwym w sprawach edukacji i kultury w zakresie włączania elementów promocyjnych powiatu do imprez artystycznych, kulturalnych 
i sportowych przygotowywanych  przez wydział,

17) utrzymywanie kontaktów i współdziałanie z samorządami gmin i organizacjami
pozarządowymi w celu organizowania wspólnych przedsięwzięć promocyjnych,

18) inicjowanie i przygotowywanie, na różnych nośnikach,  wydawnictw promocyjnych
i informacyjnych dotyczących powiatu,

19) promowanie powiatu w sieci internetowej,  głównie poprzez bezpośredni udział 
w tworzeniu i aktualizacji odpowiedniej części strony internetowej  powiatu,

20) podejmowanie działań w zakresie pozyskiwania środków pozabudżetowych 
(pomocowych, celowych, pochodzących od sponsorów ) na realizację wybranych
przedsięwzięć promocyjnych,

21) analizowanie wszelkich publikacji, w tym: prasowych, radiowych, telewizyjnych 
i  internetowych –  związanych ze sferą promocji oraz archiwizowanie tych publikacji,

22) przygotowywanie udziału powiatu  w targach i innych przedsięwzięciach 
o charakterze promocyjnym,

23) opracowywanie koncepcji turystycznego i rekreacyjnego zagospodarowania powiatu
oraz kreowanie produktu turystycznego,

24) koordynowanie i prowadzenie działań promujących na targach, wystawach,
konferencjach, seminariach itp. walory turystyczne i rekreacyjne powiatu,

25) utrzymywanie i rozwijanie współpracy z  organizacjami działającymi na rzecz
turystyki, wypoczynku i rekreacji,

26) prowadzenie i aktualizowanie informacji o bazie turystycznej występującej 
na terenie powiatu oraz opracowywanie, w formie folderów, katalogów i innych publikacji,  informacji promujących tę  bazę  i walory turystyczne powiatu,

27) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej
służących integracji ze strukturami europejskimi, w tym o dostępnych programach Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwój lokalny i ponadlokalny,

28) prowadzenie, w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu, działalności
informacyjnej o możliwościach i warunkach uczestnictwa w inicjatywach 
i programach finansowanych ze środków unijnych,

29) inicjowanie i koordynowanie prac komórek organizacyjnych starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu związanych z uczestnictwem w projektach
współfinansowanych z funduszy europejskich, w tym prac związanych 
z przygotowaniem formularzy aplikacyjnych, a także:

               a) informowanie tych komórek i jednostek o możliwościach składania
                      wniosków o finansowanie projektów z funduszy pomocowych,

         b) monitorowanie realizacji projektów wykonywanych przez komórki
              organizacyjne starostwa i jednostki organizacyjne powiatu,

30) uczestnictwo i udzielanie   pomocy w przygotowywaniu i realizacji projektów
       finansowanych z funduszy europejskich,

           31) nawiązywanie współpracy z organizacjami i instytucjami  w popularyzacji wiedzy  
                  o instytucjach europejskich w społecznościach lokalnych,

           32) prowadzenie działalności szkoleniowej, doradczej i informacyjnej z zakresu
                  integracji europejskiej,

           33) koordynowanie i prowadzenie spraw związanych z udziałem powiatu w programach 
                  i innych przedsięwzięciach dotyczących wdrażania modelu partnerstwa lokalnego,

           34) koordynowanie i prowadzenie spraw związanych ze zbiorowym ubezpieczaniem
                  majątku powiatu,

           35) realizacja innych zadań wynikających z uchwał rady, zarządu powiatu oraz zarządzeń 
                 i poleceń starosty.”

13.  AUDYTOR  WEWNĘTRZNY.


Stanowisko realizuje zadania związane z wykonywaniem w powiecie audytu wewnętrznego, określone w ustawie o finansach publicznych, dotyczące 
w szczególności:

1) opracowywanie, w porozumieniu ze starostą, rocznych planów audytu wewnętrznego zawierających w szczególności:

a) analizę obszarów ryzyka w zakresie gromadzenia w budżecie  powiatu środków publicznych  i dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewnętrznego,

c) planowane obszary, które powinny zostać objęte audytem  w kolejnych latach,

2) prowadzenie audytu wewnętrznego zgodnie ze sposobem i trybem określonym 
w przepisach prawa,

3) sporządzanie sprawozdań z przeprowadzonego audytu i przekazywanie 
ich staroście,

4) terminowe przedstawianie staroście, do końca marca każdego roku, sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

ROZDZIAŁ  6

Tryb realizacji obowiązków starostwa wobec rady i zarządu

§ 20

1. Wydziały, komórki organizacyjne i stanowiska, o których mowa w  § 12 ust. 1 oraz        stanowiska utworzone w trybie § 12 ust. 2, bezpośrednio uczestniczą w przygotowaniu 
na potrzeby rady powiatu i zarządu wszelkich materiałów, informacji, analiz oraz projektów uchwał, stanowisk i opinii – wynikających z ich planów pracy  oraz doraźnych potrzeb.

2.   Zadania, o których mowa w ust. 1, obejmują w szczególności:

1) opracowywania projektów uchwał rady i zarządu,

2) przygotowywania projektów materiałów informacyjnych, sprawozdawczych, analitycznych itp. składanych radzie powiatu przez zarząd,

3) opracowywania analiz i informacji  dla potrzeb komisji rady powiatu,

4) uczestnictwo w wykonywaniu uchwał rady powiatu i zarządu, a także decyzji    
i rozstrzygnięć zarządu podjętych w innym trybie,

5) rozpatrywanie wniosków komisji rady, 

6) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

7) udzielanie merytorycznej pomocy doraźnym zespołom powołanym przez radę lub zarząd wraz z zabezpieczeniem obsługi administracyjnej ich posiedzeń i innych form pracy. 

3. Przygotowywane na posiedzenia zarządu materiały i projekty, o których mowa w ust. 1 i 2,
    opatrzone w niezbędne opinie, uzgodnienia i uzasadnienia, naczelnicy wydziałów 
    i kierownicy innych komórek organizacyjnych, a także osoby zajmujące samodzielne
    stanowiska pracy, z zastrzeżeniem ust. 4, przekazują sekretarzowi.

4. Materiały i projekty dotyczące spraw budżetu i finansów przekazywane są sekretarzowi 
     za pośrednictwem skarbnika.

§ 21
1. Naczelnicy wydziałów uczestniczą w sesjach rady powiatu, a na zaproszenie przewodniczącego komisji rady – w posiedzeniach komisji,

2.  Naczelnicy wydziałów, kierownicy innych komórek organizacyjnych oraz osoby zajmujące samodzielne stanowisko pracy uczestniczący w przygotowywaniu materiałów, o których mowa w §20 ust. 1 i 2, biorą udział w posiedzeniach zarządu.

3.  Przyjęte przez zarząd projekty uchwał i innych dokumentów przeznaczonych na posiedzenie rady lub jej komisji, starosta przekazuje do Biura Rady, a uchwały i inne decyzje podjęte przez zarząd właściwym w tych sprawach, naczelnikom wydziałów oraz innym stanowiskom, o których mowa w ust. 2.

§ 22

1. Wydziały, komórki organizacyjne i stanowiska, o których mowa w § 20 ust. 1 wykonują zadania wynikające z uchwał rady powiatu oraz uchwał i decyzji zarządu, stosownie 
do zakresu swojego działania określonego, z zastrzeżeniem  § 12 ust. 2, w § 19.

2. Realizację uchwał rady koordynuje Biuro Rady, które:

1)  prowadzi rejestr uchwał rady,

2) przekazuje uchwały rady do wykonania wydziałom i innym powiatowym
     jednostkom organizacyjnym,

3)  opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwał,

4) wspólnie z wydziałem właściwym w sprawach organizacji koordynuje
    terminową realizację planów pracy rady i jej komisji.

3.   Realizację uchwał i decyzji zarządu koordynuje Biuro Starosty, które:

1)  prowadzi rejestr uchwał zarządu,

                 2)  przekazuje z polecenia starosty uchwały i inne decyzje zarządu do 

                     bezpośredniej realizacji lub sprawowania nadzoru właściwym, w sprawach tych 

                     rozstrzygnięć naczelnikom wydziałów, kierownikom innych komórek 

                     organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom,

3) koordynuje i nadzoruje terminową realizację zadań wynikających z planów
   pracy zarządu dla wydziałów, komórek organizacyjnych i stanowisk, o których
   mowa w § 20 ust. 1.

§ 23

1. Wnioski komisji rady kierowane do zarządu lub starosty ewidencjonuje Biuro Rady.

2. Zarząd lub starosta, stosownie do posiadanych kompetencji, decyduje o dalszym sposobie postępowania i trybie załatwienia wniosków,  o  których mowa w ust. 1. Przepisy § 20 ust. 2 pkt 5 i § 22 ust. 1 stosuje się odpowiednio.

§ 24

Wnioski komisji kierowane bezpośrednio do wydziałów załatwiają naczelnicy wydziałów 
w porozumieniu ze starostą, wicestarostą, sekretarzem lub skarbnikiem, stosownie do ustalonej w trybie § 5 właściwości kompetencyjnej. Przepis § 23 ust. 1 stosuje się odpowiednio.

§ 25

Termin załatwienia wniosków, o których mowa w § 23 ust. 1 i § 24, wynosi 14 dni od daty wpływu do adresata.

§ 26

1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do zarządu, starosty lub imiennie  
do poszczególnych członków zarządu ewidencjonuje Biuro Rady,

2. Wydział właściwy w sprawach organizacji koordynuje pracami związanymi 
z przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania, o których mowa 
w ust. 1.  Przepis § 20 ust. 2 pkt 6 stosuje się odpowiednio.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania skierowane do zarządu i starosty podpisuje starosta.  Przepis § 10 ust. 2 pkt 1 stosuje się odpowiednio.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania skierowane imiennie do poszczególnych członków zarządu podpisują członkowie zarządu będący ich adresatami.

5. Odpowiedź na interpelację i zapytanie otrzymuje radny kierujący interpelację 
lub zapytanie, a ponadto do wiadomości :

1) Przewodniczący Rady Powiatu ( Biuro Rady)

2) przewodniczący klubów radnych działających zgodnie ze statutem,

3) wydział właściwy w sprawach organizacji,

4) projektodawca odpowiedzi.

§ 27
1. Naczelnicy wydziałów i pracownicy starostwa przyjmują radnych poza kolejnością.

2. Naczelnicy wydziałów udzielają radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, 
a w szczególności:

1) udostępniają posiadane materiały programowe, informacyjne   i sprawozdawcze,

2) w porozumieniu ze starostą delegują podległych pracowników na spotkania radnych 
  z wyborcami,

3)  wykonują inne zadania zlecone przez starostę. 

ROZDZIAŁ  7

Przyjęcia  interesantów

Tryb załatwiania skarg i wniosków

§ 28

1. Naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji zapewnia  prawidłowe warunki przyjmowania interesantów oraz aktualną informację w obiektach starostwa, dotyczącą:

1) czasu pracy starostwa,

2) dni, godzin przyjmowania interesantów skarg i wniosków przez starostę, wicestarostę, sekretarza i naczelników wydziałów.

2. Naczelnik wydziału, o którym mowa w ust.1 zapewnia też właściwe oznakowanie poszczególnych pomieszczeń biurowych starostwa, poprzez określenie na stosownej tabliczce informacyjnej nazwy wydziału i oddziału, wskazanie imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego pracujących w nich osób.

§ 29

1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie w godzinach pracy starostwa.

2. Starosta, wicestarosta, sekretarz oraz naczelnicy wydziałów przyjmują interesantów
w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek. Przepis ust. 1 stosuje się odpowiednio.

3. Organizację przyjmowania interesantów przez starostę, wicestarostę i sekretarza w sprawach skarg i wniosków zapewnia wydział właściwy w sprawach organizacji.         

§ 30

Pracownik przyjmujący interesantów w ramach skarg i wniosków sporządza protokół przyjęcia zawierający:

1) datę przyjęcia,

2) imię, nazwisko i adres składającego,

3) zwięzłe określenie sprawy,

4) imię i nazwisko przyjmującego,

5) podpis składającego. 

§ 31

1. Skargi i wnioski przyjęte do protokołu ewidencjonowane są w rejestrze skarg 
i wniosków.

2. Sprawy nie mające charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane są w rejestrze przyjęć interesantów.

§ 32

1. Centralny rejestr skarg i wniosków prowadzi wydział właściwy w sprawach organizacji.

2. W rejestrze centralnym rejestrowane są skargi i wnioski przyjmowane przez starostę 
i pozostałych członków zarządu w ramach osobistej interwencji interesanta, lub składane pisemnie do zarządu, starosty lub poszczególnych członków zarządu.

3. Rejestry skarg w wydziałach prowadzą wyznaczeni pracownicy tych komórek.

§ 33

1. Rejestry przyjęć interesantów przez członków zarządu prowadzi wydział właściwy 
w sprawach organizacji.

2. Rejestry przyjęć interesantów przez naczelników i pracowników wydziałów prowadzi wyznaczony pracownik wydziału.

§ 34

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wniosków oznaczając poszczególne rodzaje spraw symbolami:

1)  S – skarga

2)  W – wniosek 

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorów, posłów lub radnych opatruje się  dodatkową literą „s”, „p” lub „r”.

§ 35

1. Załatwianie skarg i wniosków  składanych  lub adresowanych do zarządu, starosty, poszczególnych członków zarządu, sekretarza i rady koordynuje rozpatruje wydział właściwy w sprawach organizacji.

2. Pozostałe skargi i wnioski rozpatrują naczelnicy wydziałów w ramach swej właściwości rzeczowej.

§ 36

Przy rozpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków stosuje się przepisy działu VIII kodeksu postępowania administracyjnego. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisują:

1) w sprawach rozpatrywanych w trybie, o którym mowa w § 35 ust. 1 starosta
lub wicestarosta,

2) w pozostałych sprawach – naczelnik wydziału, właściwego dla złożonej skargi.

§ 37

Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje wydział właściwy w sprawach organizacji, który:

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

2) udziela interesantom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku załatwiania sprawy, kieruje interesanta 
do właściwego wydziału lub organizuje przyjęcie interesantów przez starostę 
lub właściwego członka zarządu,

3) prowadzi kontrolę przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg 
i wniosków w wydziałach,

4) opracowuje dla potrzeb rady, zarządu i starosty okresowe analizy rozpatrywania 
i załatwiania skarg i wniosków.

§ 38

Naczelnicy wydziałów odpowiedzialni są za:

1) właściwe prowadzenie rejestrów skarg i wniosków,

2) wszechstronne wyjaśnienia i terminowe załatwianie skarg i wniosków,

3) niezwłoczne przekazywanie wydziałowi właściwemu w sprawach organizacji 
i nadzoru wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnych do rozpatrzenia skarg 
i wniosków przez ten wydział.

ROZDZIAŁ  8

Działalność kontrolna w Starostwie

§ 39

Celem kontroli prowadzonej przez zespoły kontrolne, wydziały i samodzielne stanowiska jest:

1) zapewnienie zarządowi informacji niezbędnych do efektywnego kierowania gospodarką powiatu i podejmowania prawidłowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości i legalności działania oraz skuteczności stosowanych metod i środków,

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 40

1. System kontroli w starostwie obejmuje kontrolę wewnętrzną.

2. Czynności kontrolne w ramach kontroli wewnętrznej wykonują naczelnicy wydziałów  
i ich zastępcy, kierownicy oddziałów oraz pracownicy zobowiązani do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadań kontrolnych pracowników wydziałów określają szczegółowe zakresy czynności.

§ 41

Kontrole, o których mowa w § 40 ust. 1 prowadzone przez zespoły kontrolne wydziały
i samodzielne stanowiska mogą być kontrolami kompleksowymi obejmującymi całość 
lub obszerną część działalności poszczególnych wydziałów lub powiatowych jednostek organizacyjnych lub kontrolami problemowymi obejmującymi  wybrane zagadnienia z zakresu działalności wydziału, komórki organizacyjnej lub stanowiska, a także powiatowej jednostki organizacyjnej.

§ 42

Kontrole wewnętrzne w starostwie realizują:

1)  wydział właściwy w sprawach organizacji w zakresie:

     a) prawidłowości organizacji i funkcjonowania wydziałów, komórek organizacyjnych 
           i stanowisk, o których mowa w § 20 ust. 1, zgodności ich działania z regulaminem,
           obowiązującym prawem, przestrzegania obowiązującej instrukcji kancelaryjnej
           oraz dyscypliny pracy,  

     b) poprawności prowadzenia ewidencji i przestrzegania zasad używania pieczęci
           urzędowych, trybu i zasad załatwiania przez wydziały skarg i wniosków, a także
           interpelacji i zapytań radnych oraz wniosków komisji rady,

     c) realizacji przez wydziały i inne komórki organizacyjne w starostwie zadań
           dotyczących obrony cywilnej, ochrony ludności, a także przeciwdziałania
           nadzwyczajnym zagrożeniom,

2)  wydział właściwy w sprawach finansowych w zakresie prawidłowości gospodarowania
       środkami budżetowymi, prowadzenia rachunkowości, gospodarki mieniem powiatu,
       ubezpieczenia majątku oraz celowości wykorzystywania środków budżetowych
       przeznaczonych w starostwie na realizację zadań powiatu, a także przekazywanych 
       z budżetu powiatu innym podmiotom na realizację zadań publicznych, 

3) wydział właściwy w sprawach rozwoju i promocji w zakresie
        przestrzegania przez wydziały i inne komórki organizacyjne w starostwie przepisów
        ustawy Prawo zamówień publicznych,

4)  Pion Ochrony w zakresie, o którym mowa w § 19 ust. 3 pkt 4 i 5,

5)  doraźne zespoły kontrolne powołane przez starostę w zakresie ich umocowania.

§ 43

1. Pracownicy starostwa, z zastrzeżeniem ust. 2, uczestniczą, indywidualnie lub w zespole, 
    w kontrolach zewnętrznych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych powiatu.

2.  Kontrole, o których mowa w ust. 1, przeprowadzają:

1) pracownicy wydziału właściwego w sprawach finansowych w zakresie o jakim mowa w § 42 pkt 2,

2) pracownicy wydziału właściwego w sprawach rozwoju i promocji w zakresie jakim jest mowa w § 42 pkt 3, 

3) pracownicy wydziałów i innych komórek organizacyjnych starostwa                     sprawujących merytoryczny nadzór nad realizacją, przez te jednostki, zadań                     powiatu – określonych w przepisach prawa, uchwałach rady i zarządu, a także                     decyzjach i zarządzeniach starosty,

4) zespoły kontrolne lub jednoosobowo pracownicy starostwa w zakresie ustalonym przez starostę. 

§ 44

1. Kontrole, o których mowa w § 42 pkt 1-3 oraz w § 43 ust. 2 pkt 1-3 przeprowadzane
są 
w oparciu o roczne plany kontroli opracowane przez naczelników wydziałów, kierowników innych komórek organizacyjnych w starostwie oraz stanowisko sprawujące bezpośredni nadzór nad stanowiskiem d.s. kontroli, zatwierdzone przez starostę.

2. Plan kontroli określa jednostkę kontrolowaną, zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli.

3. Rozpoczęcie każdej kontroli poprzedza opracowanie i zatwierdzenie przez naczelnika wydziału lub innego bezpośredniego przełożonego zespołu kontrolnego lub osoby przewidzianej do przeprowadzenia kontroli – planu wykonawczego, w którym uwzględnia się dane wyszczególnione w ust. 2, a ponadto określa się założenia organizacyjno-metodologiczne oraz imienny skład zespołu kontrolnego.

4. Do przeprowadzenia kontroli określonej w planie wykonawczym upoważnia imienne upoważnienie, udzielone przez starostę.

5. Naczelnicy wydziałów i kierownicy innych komórek organizacyjnych odpowiedzialni 
są za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidłowe wykorzystanie wyników kontroli oraz egzekwowanie realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych.

6. O sposobie wykorzystania wniosków i zaleceń pokontrolnych decyduje starosta.

§ 45

1. Działalność kontrolną, o której mowa w § 42 pkt 1-3 oraz § 43 ust. 2 pkt 1-3 koordynuje wydział właściwy w sprawach organizacji, przekazując staroście do akceptacji:

1) opracowane i uzgodnione roczne plany kontroli,

2) przedłożone przez naczelników wydziałów, kierowników innych komórek organizacyjnych i samodzielne stanowiska, wnioski i zalecenia pokontrolne wynikające 
z przeprowadzonej kontroli.

2. Wydziały, inne komórki organizacyjne i stanowiska prowadzące kontrolę składają 
w wydziale, o którym mowa w ust. 1, roczne plany kontroli do dnia 15 grudnia roku poprzedzającego plan.

§ 46

1. Dokumentację kontroli stanowi sprawozdanie lub protokół i wystąpienie pokontrolne, 
w przypadku zakończenia kontroli protokołem.

2. Naczelnicy wydziałów, kierownicy innych komórek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska, bieżąco składają w wydziale właściwym w sprawach organizacji kopie sprawozdań i protokołów z kontroli oraz wystąpień pokontrolnych skierowanych 
do kontrolowanych komórek organizacyjnych starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu.

3. Naczelnicy wydziałów, kierownicy innych komórek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska, w terminie do 15 stycznia każdego roku, składają do wydziału, o którym mowa w ust. 2, pisemne informacje z wykonania rocznego planu kontroli.

ROZDZIAŁ  9

Planowanie i organizacja narad

§ 47

1. Narady, konferencje, odprawy i inne zebrania zwane dalej „naradami”  mogą być zwoływane przez naczelników wydziałów po wcześniejszym uzgodnieniu z sekretarzem.

2. Obowiązuje zakaz organizowania narad we wtorki.

§ 48

1. Zawiadomienia o naradach i zaproszenia do uczestników w nich przesyłają organizatorzy narad co najmniej na 7 dni przed terminem ich odbycia.

2. Z każdej narady sporządza się protokół uwzględniający datę jej odbycia, porządek obrad, streszczenie dyskusji, zgłoszone wnioski i podjęte ustalenia.

3. Protokół winien być sporządzony w terminie 5 dni od daty odbycia narady i podpisany przez protokolanta i prowadzącego naradę.

4. Wnioski i ustalenia z narady przekazuje do załatwienia właściwym wydziałom 
i jednostkom organizacyjnym organizator narady, nie później niż w terminie 10 dni od jej odbycia.

5. Obsługę techniczną narady zapewnia jej organizator.

6. Narady organizowane z udziałem:

1) burmistrzów, wójtów, ich zastępców,

2) naczelników wydziałów, kierowników jednostek organizacyjnych powiatu, kierowników powiatowych, służb, inspekcji i straży,

3) przedstawicieli samorządu województwa i administracji rządowej - zwołuje starosta, wicestarosta lub też z upoważnienia starosty, sekretarz.

§ 49

Zebrania organizacji społecznych, zawodowych i innych grupujących pracowników starostwa mogą się odbywać poza godzinami pracy.

ROZDZIAŁ  10

Zasady  podpisywania  pism

§ 50

1. Do podpisu starosty zastrzeżone są:

1) pisma w sprawach należących do właściwości starosty, stosownie do ustalonego podziału zadań pomiędzy starostą i członkami zarządu,

                  2)   pisma w sprawach należących do kompetencji starosty na podstawie regulaminu,

                  3) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych, resortowych i regionalnych 
                        dla pracowników starostwa,

                  4)  odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli i prokuratury,

                  5)  decyzje w sprawach osobowych pracowników starostwa,

                  6)  zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezpłatnego,

                  7)  listy intencyjne do kontrahentów zagranicznych,

                  8)  pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez starostę do jego podpisu,

                  9)  korespondencja kierowana do:

            a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów
                i senatorów,

            b) Prezesa i Wiceprezesów Rady Ministrów,

            c) Ministrów oraz kierowników urzędów centralnych,

            d) Wojewodów,

            e) sejmików samorządowych województwa,

            f) starostów,

            g) dyrektorów urzędów skarbowych,

            h) kierowników jednostek organizacyjnych powiatu i kierowników powiatowych
                służb, inspekcji i straży.

            i)  wójtów, burmistrzów ( prezydentów miast ).

2.  Do ust. 1 przepis § 10 ust. 2 pkt 1 stosuje się odpowiednio.

§ 51

Do urzędujących członków zarządu, sekretarza i skarbnika należy:

1) aprobata wstępna spraw zastrzeżonych do właściwości starosty związanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw należących, zgodnie z podziałem zadań lub  udzielonym przez starostę upoważnieniem, do właściwości urzędujących członków zarządu, sekretarza lub skarbnika.

§ 52

1. Naczelnicy wydziałów:

1) aprobują wstępnie pisma w sprawach zastrzeżonych dla starosty, urzędujących członków zarządu, sekretarza i skarbnika,

2) podpisują pisma w sprawach nie zastrzeżonych dla stanowisk  wymienionych 
pod lit. a,  należących do zakresu działania wydziałów,

3) podpisują dokumenty w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej wydziału 
i zadań dla poszczególnych stanowisk pracy,

4) podpisują pisma dotyczące urlopów pracowników wydziałów.

2.  Naczelnicy wydziałów i inni pracownicy starostwa podpisują na podstawie indywidualnych
      upoważnień starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Naczelnicy wydziałów określają w regulaminie wewnętrznym wydziału rodzaje pism, 
do podpisywania których upoważnieni są zastępcy i inni pracownicy wydziałów.

4. Pracownicy opracowujący projekty pism, parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAŁ  11

Zasady redagowania i tryb opracowywania aktów prawnych

§ 53

Wydziały, komórki organizacyjne i stanowiska, o których mowa w § 12 ust. 1, każdy w zakresie swojego działania, przygotowują projekty uchwał rady powiatu i zarządu oraz zarządzeń starosty i decyzji administracyjnych zastrzeżonych przepisami prawa do kompetencji zarządu, a także projekty innych aktów prawa miejscowego, w tym powiatowych przepisów porządkowych, zwane dalej projektami aktów prawnych. 

§ 54

Starosta w ramach kompetencji, o których mowa w § 4 ust. 1  wydaje zarządzenia o charakterze organizacyjno-porządkowym i normatywnym.

§ 55
1. Projekty aktów prawnych, o których mowa w § 53 wymagają uzasadnienia.

2. Uzasadnienia do projektów uchwał rady, przedkładane radzie przez zarząd, parafuje, 
z lewej strony pod treścią uzasadnienia, starosta oraz odpowiedni: skarbnik, sekretarz, kierownik jednostki organizacyjnej powiatu, naczelnik wydziału, pracownik zajmujący samodzielne stanowisko pracy w starostwie – przygotowujący projekt, a do projektów uchwał i decyzji zarządu oraz zarządzeń starosty – odpowiednio: skarbnik, sekretarz, kierownik jednostki organizacyjnej powiatu, naczelnik wydziału, pracownik zajmujący samodzielne stanowisko pracy w starostwie – przygotowujący projekt. Przepis § 10 ust. 2 pkt 1 stosuje się odpowiednio.  

3. Uzasadnienia do odpowiednich aktów prawnych podpisują: 

                      1)  uchwał rady powiatu:             przewodniczący rady lub prowadzący obrady
                                                                                 wiceprzewodniczący,

                      2) uchwał i decyzji zarządu: starosta lub przewodniczący posiedzeniu
                                                                                 wicestarosta,

                      3)  zarządzeń starosty:          starosta. Przepis § 10 ust. 2 pkt 1 stosuje
                                                                                 się odpowiednio
§ 56

1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod względem redakcyjnym i prawnym.

2. Kontrolę, o której mowa w ust. 1, przeprowadza Biuro Prawne umieszczając 
na przedłożonym projekcie podpis i pieczątkę imienną radcy prawnego dokonującego kontroli.

§ 57
1. Projekty uchwał rady oraz projekty aktów prawnych zarządu, jeżeli posiadają charakter normatywny, wymagają zaopiniowania przez właściwe komisje rady.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady rady lub zarządu, bądź przedstawieniem do podpisu starosty winien być uzgodniony:

1) z właściwym wydziałem, inną komórką organizacyjną lub stanowiskiem samodzielnym, jeżeli dotyczy on zadań społeczno-gospodarczych 
i inwestycyjnych powiatu,

2) ze skarbnikiem, jeżeli powoduje zmianę w budżecie lub wywołuje skutki finansowe, 

3) z wydziałem właściwym w sprawach organizacji, jeżeli dotyczy on problematyki związanej z organizacją pracy i spraw porządkowych w starostwie 
lub jednostkach organizacyjnych powiatu,

4) z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych służb, inspekcji i straży, jeżeli zawiera on, dla reprezentowanych przez nich jednostek, nowe zadania lub obowiązki lub koryguje dotychczasowe.

5) z odpowiednimi radami i zespołami o charakterze opiniodawczym
       i doradczo-inicjatywnym, działającymi na podstawie przepisów prawa,
       które, na mocy tych przepisów lub przepisów o ich powołaniu 
      ( utworzeniu ), obligatoryjnie uczestniczą w procesie legislacyjnym.

§ 58
1.  Uchwały  rady,  z  zastrzeżeniem  pkt  7 ,  sporządza  się  w  5  egzemplarzach, a uchwały  przewidziane  do  publikacji  w  Dzienniku  Urzędowym  Województwa Kujawsko – Pomorskiego  w  6  egzemplarzach,  z  których:

1) jeden egzemplarz  jako  załącznik  do  protokołu  z  sesji   rady,  w  celach          archiwalnych,  przechowuje  Biuro  Rady,

2) jeden  egzemplarz   wraz  z  rejestrem  uchwał,  w  formie  zbioru  archiwalnego,
przechowuje Biuro Rady, które sporządza z tego zbioru kserokopie uchwał  w  celu   ich udostępniania   i   przekazywania   do   wykonania,

3) jeden   egzemplarz   otrzymuje   starosta   w  celu   utworzenia   zbioru   bieżącego prowadzonego  w   wydziale  właściwym  w  sprawach   organizacyjnych,

4) jeden   egzemplarz   otrzymuje  wojewoda   lub   regionalna  izba  obrachunkowa -   stosownie  do  zakresu   działania,

5) jeden   egzemplarz   uchwały   podlegającej   publikacji   otrzymuje   wojewoda,

6) jeden   egzemplarz   otrzymuje   wydział,  komórka   organizacyjna,   stanowisko  
lub   jednostka  organizacyjna   przygotowująca   projekt,

7) jeżeli   uchwała   przewiduje   udział  w  jej   wykonaniu   innego   podmiotu   
niż  zarząd,  uchwałę   sporządza   się   w   dodatkowym   egzemplarzu   przeznaczonym  dla   tego  podmiotu.

2.  Uchwały   zarządu,  z   zastrzeżeniem  pktu  4,  sporządza  się  w   3   egzemplarzach,
      z których:

             1)  jeden  egzemplarz   jako   załącznik   do   protokołu  z  posiedzenia   zarządu,  
 w   celach   archiwalnych,   przechowuje   Biuro   Starosty,

             2) jeden egzemplarz wraz z rejestrem uchwał, w formie zbioru archiwalnego,
  przechowuje   Biuro   Starosty,

             3) jeden  egzemplarz   otrzymuje   podmiot   zobowiązany   uchwałą   do   jej                      wykonania.  Jeżeli   wykonanie   uchwały   powierzono   staroście   egzemplarz  
ten  otrzymuje  wydział,  komórka   organizacyjna   lub   stanowisko w   starostwie    przygotowujące   projekt,  które   zobowiązane   są   przygotować i   doręczyć  kserokopię   uchwały   innym   podmiotom   mającym   interes faktyczny   
lub   prawny   wynikający   z   tej   uchwały,  

            4) jeżeli   uchwała   przewiduje   udział   w  jej   wykonaniu  więcej   niż   jednego   podmiotu,   uchwałę   sporządza   się   w   dodatkowej   ilości   egzemplarzy   
z   przeznaczeniem   dla   tych   podmiotów.

3.  Decyzje   administracyjne   wydawane   przez   zarząd   sporządza   się   w  takiej   ilości egzemplarzy   jaka   odpowiada   ilości   stron  uczestniczących   w postępowaniu
i zabezpiecza   potrzeby   tego   postępowania,  z  czego:

 1) jeden  egzemplarz, jako załącznik do protokółu z posiedzenia zarządu,
       w celach archiwalnych, przechowuje Biuro Starosty,

                 2)  pozostałe   egzemplarze    otrzymuje   wydział,   komórka   organizacyjna,
                       stanowisko   lub   inny   podmiot   prowadzący   postępowanie  i przygotowujący
                       stosowny   projekt,   który   decyzje   takie   rejestruje i ewidencjonuje -
                       stosownie do obowiązujących przepisów instrukcji kancelaryjnej, a także jest
                       zobowiązany do doręczania ich wg potrzeb wynikających z postępowania.

4.  Zarządzenia   starosty   sporządza   się   w  3   egzemplarzach,  z  których:

                    1)   dwa   egzemplarze   wraz  z   kompletem   opinii   i   uzgodnień,   o których mowa w  §  56  i  57,   wydział,   komórka   organizacyjna   lub   stanowisko przygotowujące   jego   projekt   przekazuje   do   wydziału   właściwego 
w  sprawach   organizacji,  z  których:

                                   a) jeden   egzemplarz   wraz   z   kompletem   opinii   i   uzgodnień   oraz
      rejestrem   zarządzeń   włączany   jest   do   zbioru   archiwalnego

                                   b) jeden   egzemplarz   włączany   jest   do   zbioru   bieżącego,

                                         2) ostatni egzemplarz pozostaje w wydziale, komórce organizacyjnej lub na
                      stanowisku przygotowującym projekt – zobowiązanym do przygotowania
                      odpowiedniej   ilości   kserokopii   zarządzenia i doręczenia   ich   wszystkim
                      podmiotom   uczestniczącym   w procesie jego  realizacji.

§ 59

1. Rejestr uchwał rady prowadzi Biuro Rady.

2. Rejestr aktów prawnych zarządu prowadzi Biuro Starosty, co nie dotyczy decyzji administracyjnych wydanych przez zarząd.

3. Rejestr aktów prawnych starosty prowadzi wydział właściwy w sprawach organizacji.

§ 60
1. Formalną kontrolę wykonania aktów prawnych sprawuje wydział właściwy w sprawach organizacji, który w miarę potrzeby zapewnia opracowanie stosownych informacji.

2. Wątpliwości w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktów prawnych rozstrzyga naczelnik wydziału, o którym mowa w ust. 1.

ROZDZIAŁ  12

Zamawianie, przechowywanie i używanie pieczęci urzędowych.

Tryb postępowania z aktami.

§ 61
Ilekroć w regulaminie jest mowa o pieczęciach urzędowych, zwanych dalej „pieczęciami”, należy przez to rozumieć:

1) metalowe, tłoczone pieczęcie okrągłe zawierające pośrodku wizerunek orła ustalony dla godła państwowego a w otoku napis odpowiednio: Starosta Włocławski i Starostwo Powiatowe we Włocławku,

2) pieczęcie urzędowe powiatu, o których mowa w § 1 ust. 3 pkt 3 statutu, będące metalowymi, tłoczonymi pieczęciami okrągłymi zawierającymi pośrodku wizerunek godła herbu powiatu a w otoku napis odpowiednio: Powiat Włocławski i Starosta Włocławski.

§ 62

1. Zamówienia pieczęci, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3 dokonuje wydział właściwy w sprawach organizacji.

2. Pieczęcie, o których mowa w § 61 pkt 1, zamawia się wyłącznie w Mennicy Państwowej.

3. Pieczęcie, o których mowa w § 61 pkt 2, można zamawiać u innych niż Mennica Państwowa upoważnionych i wyspecjalizowanych podmiotów gospodarczych.

4. Naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji wyznacza pracownika tego wydziału odpowiedzialnego za przechowywanie i właściwe używanie pieczęci.

5. Używanie pieczęci z zastrzeżeniem § 63, odbywa się wyłącznie w wydziale i przez pracownika, o których mowa w ust. 4.

6. Zasady przechowywania pieczęci, o których mowa w § 61 pkt 1, tryb postępowania 
w przypadku utraty pieczęci i ich zużycia określają odrębne przepisy.

§ 63
1. Odcisk pieczęci, z zastrzeżeniem ust. 3, umieszcza się tylko na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych np. decyzjach, aktach nadania itp..

2. Odcisku pieczęci nie umieszcza się na kopiach dokumentów składanych do akt oraz 
na innych pismach wysłanych ze starostwa chyba że szczególne przepisy stanowią inaczej.

3. Odcisku pieczęci, o których mowa w § 61 pkt 2 nie umieszcza się na dokumentach urzędowych wydawanych w sprawach z zakresu administracji rządowej.

4. Pieczęcią, o której mowa w § 61 pkt 1, z napisem Starosta Włocławski opatrywane są, 
z zastrzeżeniem ust. 1 i 2, wyłącznie dokumenty podpisane przez starostę. W innych przypadkach dokumenty opatruje się pieczęcią  z napisem w otoku Starostwo Powiatowe 
we Włocławku.

5. Szczegółowe zasady używania pieczęci, o których mowa w § 61 pkt 2, określa uchwała rady powiatu.

§ 64
1. Do obowiązków pracownika, któremu powierzono przechowanie i odciskanie pieczęci należy:

1) sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odciśnięcia na nim pieczęci kwalifikuje się do tego i czy jest podpisany z wykazaniem stanowiska służbowego podpisującego,

2) osobiste odciskanie pieczęci,

3) używanie przy odciskaniu pieczęci tuszu o właściwym kolorze,

4) przechowywanie pieczęci pod zamknięciem i ochrona jej przed dostępem  do niej osób postronnych,

5) natychmiastowe meldowanie przełożonemu o kradzieży pieczęci lub jej zagubieniu, a także o niewłaściwym jej użyciu.

2. Pieczęcie, które z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogą być używane, podlegają niezwłocznemu protokolarnemu przekazaniu do wydziału właściwego 
w sprawach organizacji.

§ 65

1.  Tryb zamawiania oraz ewidencjonowania, używania i przechowywania pieczęci innych
      niż te określone w § 61 oraz stempli – określa starosta w zarządzeniu.

2. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w starostwie reguluje właściwa
      instrukcja kancelaryjna.

3. Tryb postępowania z aktami zawierającymi tajemnicę państwową i służbową regulują
      odrębne przepisy, wydane na podstawie ustawy, o której mowa w § 9 ust. 2.

4. Akta spraw zakończonych wydziały i inne komórki organizacyjne, w tym jedno
       i wieloosobowe stanowiska pracy nie wchodzące w skład wydziału, przekazują do archiwum
       zakładowego. Zasady, formy i tryb przekazywania regulują przepisy wynikające z ustawy 
       o narodowym zasobie archiwalnym i jej aktów wykonawczych oraz odpowiednie
       zarządzenie starosty.

ROZDZIAŁ  13

Postanowienia  końcowe

§ 66
1. Wykładni regulaminu, w sprawach wątpliwych, dokonuje sekretarz.

2. Zmiana postanowień regulaminu następuje w trybie i na zasadach właściwych dla jego uchwalenia.

