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ROZDZIAL 1. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie, zwany dalej

,,Regulaminem”’, okre$la zadania i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Kutnie, jego
wewnetrzng strukture organizacyjng, podziat zadan i kompetencji, wlasciwosci rzeczowe
komoérek organizacyjnych, zasady organizacji pracy i zalatwiania spraw w Starostwie oraz
tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady Powiatu.
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§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kutnowski,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Kutnowskiego,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kutnowskiego,

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Kutnowskiego, Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego,

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Kutnowskiego,
Wiceprzewodniczacego Zarzadu Powiatu Kutnowskiego,

Czionku Zarzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Powiatu Kutnowskiego,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kutnie,

. Komoérce organizacyjnej Starostwa - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub inng
komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego w Kutnie, okreslana, jako referat, biuro,
zespdt oraz samodzielne stanowisko,

Dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumieé kierujagcego wydzialem,
Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego referatem,
Kierowniku biura - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego biurem,

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu
lub kierownika referatu, biura oraz inng osob¢ kierujgca wydziatem, referatem lub
biurem.

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Powiatu
Kutnowskiego nieposiadajgcg osobowosci prawnej,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Kutnie,

Zakresie czynno$ci — nalezy przez to rozumie¢ zakres czynnosci, odpowiedzialnosci,
obowigzkéw 1 uprawnien shuzbowych pracownika zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Kutnie,

§ 3. Starostwo dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995,
1000, 1349 i 1432),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego tréjstopniowego podziatu
terytorialnego panstwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603 z p6zn. zm.),



3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz.1126),

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia
powiatéw (Dz. U. Nr 103, poz. 652 z pdzn. zm.),

7) innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadan nalozonych na Powiat,

8) Statutu Powiatu Kutnowskiego.

§ 4. 1. Starostwo jest aparatem pomocniczym Starosty i Zarzadu, ktére przy pomocy
jednostek organizacyjnych Powiatu, wykonuje zadania Powiatu okre$lone w obowigzujgcych
przepisach prawa.

2. Starostwo wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej, ktéra oprocz
Starostwa stanowi Powiatowy Urzad Pracy, bedacy jednostkg organizacyjng Powiatu oraz
powiatowe stuzby, inspekcje i straze. Zwierzchnikiem powiatowej administracji zespolonej
jest Starosta.

§ 5. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem shuzbowym zatrudnionych w nim
pracownikéw jest Starosta, bedacy jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu Powiatu.
Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza
oraz Skarbnika.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan okreslonych ustawami w tym:
a) zadan wiasnych Powiatu,
b) zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych ustawami,
2) zadan powierzonych Powiatowi na podstawie porozumien zawartych z wilasciwymi
organami administracji rzagdowej lub samorzadowe;j,
3) zadan wynikajacych z uchwat Rady lub Zarzadu.
2. Zadania wlasne i zlecone ustawowo zawiera niniejszy Regulamin, a zadania
powierzone przejete od wlasciwych organdéw sa wyszczegélnione w oddzielnych
porozumieniach zawartych z kierownikami tych organdw.

§ 7. 1. Starostwo zapewnia pomoc organom Powiatu: Radzie Powiatu i Zarzadowi
Powiatu w wykonywaniu nalezgcych do nich zadan i kompetencji.
2. Do zadan Starostwa w tym zakresie nalezy:
1) przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci technicznych i administracyjnych,



2) zapewnianie organom Powiatu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow,

3) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz posiedzen Zarzadu,

4) prowadzenie zbioréw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Starostwa,

5) realizacja obowigzkow i uprawnieni shuzacych Starostwu jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 8. 1. W swoich dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami: praworzadnosci,
stuzebno$ci wobec spolecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu,
jednoosobowego kierownictwa, planowania pracy i podzialu kompetencji, wzajemnego
wspoOtdziatania oraz racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;j.

2. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadafi Starostwa
dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

ROZDZIAL 1I. Organizacja Starostwa
§ 9. 1. Wewnetrzng struktur¢ organizacyjng Starostwa tworza wydzialy, referaty,
biura oraz samodzielne stanowiska.

2. Wydzialy stanowig podstawowe komorki organizacyjne, zajmujace si¢ okreslong
problematykg lub pokrewnymi zagadnieniami w sposéb kompleksowy, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej umozliwia prawidlowe zarzadzanie.

3. Referaty sa komoérkami organizacyjnymi nizszego rzedu, ktére tworzy sie¢
w przypadku potrzeby organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcej powolania komorki wyzszego rzgdu - wydziatu.

4. Referaty moga by¢ tworzone, jako komorki samodzielne lub dzialajace w ramach
komoérek wyzszego rzedu — wydziatow.

5. Biura stanowig komorki organizacyjne réwnorzedne referatom.

6. Samodzielne stanowiska sg najmniejszymi komoérkami organizacyjnymi, ktére
tworzy si¢ w przypadku Kkoniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nieuzasadniajgcej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 10. 1. W skiad Starostwa wchodzg nastgpujace wydzialy oznaczone symbolami
literowymi:

1) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny OA
2) Wydzial Finansowy FN
3) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
4) Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska RS
5) Wydziat Geodezji i Kartografii GK
6) Wydzial Komunikacji i Transportu KM
7) Wydzial Drogownictwa DR
8) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu ES
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9) Wydziat Zarzadu i Rozwoju Powiatu ZR
10) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych IN

2. W skitad Starostwa wchodza nastgpujagce samodzielne referaty i biura oznaczone
symbolami literowymi:

1) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
2) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ZK
3) Referat Promoc;ji i Informacji PI

4) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw RK

3. W sklad Starostwa wchodzg nastgpujgce samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
symbolami literowymi:

1) Sekretarz Powiatu SP
2) Geodeta Powiatowy 4 GD
3) Geolog Powiatowy GE
4) Audytor Wewnetrzny AW
5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej Fw
6) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu RD
7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO
8) Inspektor Ochrony Danych 10D
9) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP

4. W sktad Wydzialu Geodezji i Kartografii wchodzg komérki organizacyjne nizszego
rzgdu - referaty, oznaczone symbolami literowymi:

1) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw GK.I
2) komorka organizacyjna na prawach referatu:
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej GK.II

5. W sklad Wydzialu Komunikacji i Transportu wchodza komoérki organizacyjne
nizszego rzedu — referaty, oznaczone symbolami literowymi:

1) Referat Rejestracji Pojazdoéw RJ
2) Referat Uprawnien do Kierowania Pojazdami UP
3) Referat Transportu RT

6. W sktad Wydzialu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych wchodzi komoérka
organizacyjna nizszego rz¢du: referat, oznaczony symbolami literowymi:

1) Referat Zamoéwien Publicznych /P

7. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
Zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. Wydziatami Starostwa Kkierujg dyrektorzy, referatami kierownicy, ktérzy
nazywani sg dalej kierownikami komoérek organizacyjnych.

2. W przypadku braku kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiazki pelni
odpowiednio: Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu Iub Sekretarz bezposrednio
nadzorujacy prace komorki, lub pracownik wyznaczony przez Staroste sposrdd oséb
zatrudnionych w komérce organizacyjne;j.



3. Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik Powiatu.

4, Wydziatlem Geodezji i Kartografii kieruje Geodeta Powiatowy.

5. Biurem Powiatowego Rzecznika Konsumentéw kieruje Powiatowy Rzecznik
Konsumentow.

6. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni
jego zastepca, kierownik referatu dzialajacego w ramach wydzialu lub inny wyznaczony
pracownik w porozumieniu z osobg nadzorujaca.

7. Przepisy Regulaminu dotyczace kierownikéw komdrek organizacyjnych stosuje
si¢ odpowiednio do 0sdb zajmujgcych samodzielne stanowiska.

ROZDZIAL I11. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Starostwa

§ 12. 1. Na czele Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stoi Starosta,
ktoéry organizuje jego prace przy pomocy Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza oraz
Skarbnika, w ramach przyjetego w niniejszym Regulaminie podziatu zadan i kompetencji.

2. Do zadan wspdlnych Starosty, Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika
w szczegdlnosci nalezy:
1) koordynowanie pracy Starostwa poprzez podlegte im komorki organizacyjne,
z uwzglednieniem kompetencji Starosty, jako kierownika Starostwa,
2) bezposrednie nadzorowanie pracy, w ramach podziatu zadan i kompetencji podlegtych
im wydzialéw, referatéw, biur i samodzielnych stanowisk.

3. Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu i Sekretarz upowaznieni sg do wydawania
dyspozycji uruchamiania przyznanych §rodkéw budzetowych na realizacje zadafi
prowadzonych przez komoérki w ramach o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalno$ci powiatu na zasadach okre§lonych przez Zarzad. Powyzsze stanowi
powierzenie obowigzkoéw w zakresie gospodarki finansowej w ramach udzielonego
upowaznienia.

§ 13. 1. Starosta organizuje pracg Zarzadu i Starostwa, kieruje biezacymi
sprawami Powiatu oraz reprezentuje Powiat na zewnatrz, wykonuje zadania i kompetencje
w zakresie realizacji uchwat Rady i Zarzgdu oraz wynikajace z postanowien Statutu
Powiatu i niniejszego Regulaminu.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty, jako Przewodniczacego Zarzadu Powiatu
w szczegblnosci nalezy:

1) organizowanie pracy Zarzadu,

2) zwolywanie posiedzefi Zarzadu i nadzér nad przygotowaniem materialow

na posiedzenia.

3) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat pod obrady Rady,

4) oglaszanie budzetu Powiatu i sprawozdania z jego wykonania,

5) wykonywanie powierzonych mu uchwat Zarzadu i Rady,

6) przedkiadanie w obowigzujagcym trybie i terminach uchwal Rady Wojewodzie
}.6dzkiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatoréw, postow i radnych,
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8) nadzorowanie przygotowania sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu,

9) podejmowanie niezbednych czynno$ci nalezagcych do wiasciwosci Zarzadu
w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zdrowia i zycia, moggcych spowodowa¢ znaczne straty materialne, z tym
ze czynno$ci te wymagajg przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym
posiedzeniu Zarzadu.

3. Do zadan i kompetencji Starosty, jako kierownika Starostwa w szczegélnosci nalezy:

1) organizowanie i kierowanie pracg Starostwa, w tym ustalanie szczegélowego
podziatu zadan pomigdzy Wicestarost¢, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika
oraz nadzor nad komdérkami organizacyjnymi Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan Starostwa,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi
Starostwa,

4) prowadzenie polityki kadrowej w Starostwie,

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

6) wydawanie zarzadzen jako aktéw wewnetrznego kierowania w Starostwie,

7) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;j,

8) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci Starostwa,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

4. Starosta jest zwierzchnikiem shluzbowym dyrektor6w jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz wypelnia w stosunku do nich czynnos$ci wynikajgce z prawa pracy.

5. Starosta, jako zwierzchnik powiatowej administracji zespolonej koordynuje
i uzgadnia dziatania powiatowych stuzb, inspekcji i strazy na obszarze Powiatu.

6. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej lub upowaznia do ich wydawania Wicestaroste, Czlonka Zarzadu, pracownikéw
Starostwa, powiatowych shuzb, inspekcji 1 strazy oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Powiatu.

7. Starosta w ramach podzialu zadan i kompetencji bezposrednio nadzoruje zakres

spraw prowadzonych przez:

1) Geodete Powiatowego,

2) Wydziat Geodezji i Kargtografii,

3) Wydziat Drogownictwa,

4) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami,

5) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

6) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

7) Geologa Powiatowego,

8) Audytora Wewnetrznego,

9) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trzne;j,
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10) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

11) Inspektora Ochrony Danych,

12) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
13) Obstuge Prawna.

§ 14. 1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Starostg, uchwaty Rady i Zarzadu oraz wynikajgce z postanowien Statutu Powiatu
i niniejszego Regulaminu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji,
zadania 1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem oraz organizacji
i przewodniczenia Zarzagdowi wykonuje Wicestarosta.

3. Do zadan Wicestarosty w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadah okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz innych czynnosci
na podstawie upowaznienia Starosty,

2) prowadzenie spraw i rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych obowigzkow,

3) biezgce kierowanie, organizowanie i okreslanie kierunkéw dziatania nadzorowanych
komérek organizacyjnych Starostwa,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste.

4. Wicestarosta w ramach podziatu zadan i kompetencji bezposrednio nadzoruje zakres
spraw realizowanych przez:

1) Wydziat Zarzadu i Rozwoju Powiatu,
2) Wydzial Architektury i Budownictwa,
3) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu,
4) Wydzial Inwestycji i Zamdwien Publicznych,
5. Przekazanie zadan i kompetencji wynikajacych z ust. 1 - 4 stanowi powierzenie
obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej.

§ 15. 1. Czlonek Zarzgdu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Staroste, uchwaty Rady i Zarzadu oraz wynikajace z postanowien Statutu Powiatu
i niniejszego Regulaminu a do jego uprawnien w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan okre§lonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz innych czynnosci
na podstawie upowaznienia Starosty,

2) prowadzenie spraw i rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych obowigzkow,

3) biezgce kierowanie, organizowanie i okreslanie kierunkéw dzialania nadzorowanych
komorek organizacyjnych Starostwa,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez Starostg.

2. W ramach podziatu zadan i kompetencji Cztonek Zarzadu bezposrednio nadzoruje
zakres spraw realizowanych przez:

1) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,
2) Wydzial Komunikacji i Transportu,



3) Referat Promocji i Informacji.

3. Przekazanie zadan i kompetencji wynikajgcych z ust. 1 i 2 stanowi powierzenie
obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowe;.

§ 16. 1. Sekretarz Powiatu wykonuje zadania w zakresie upowaznien udzielonych
przez Zarzad Powiatu i Starostg, a do jego obowigzkéw w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz wiasciwa
organizacje pracy,

2) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego =z prawem realizowania zadan
wykonywanych w Starostwie,

3) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Starostwa,

4) nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

6) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak roéwniez kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
i kodeksu etycznego pracownikéw,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

8) organizowanie sprawnego i terminowego udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski
i petycje,

9) koordynowanie przygotowan zwigzanych 2z przeprowadzeniem Wwyboréw
samorzgdowych,

10) zapewnianie warunkéw materiatowych, technicznych oraz lokalowych dla

dziatalno$ci Starostwa,

11) organizowanie i koordynowanie pracy Obstugi Prawne;j,

12) sprawuje nadzér nad sprawami ubezpieczen majatkowych,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Sekretarz zapewnia realizacje zadan zwigzanych z organizacja elektronicznej
administracji.

3. W ramach podziatu zadan i kompetencji Sekretarz bezposrednio nadzoruje zakres
spraw realizowanych przez:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,

2) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu.

4. Przekazanie zadan i kompetencji wynikajagcych z ust. 1 - 3 stanowi powierzenie
obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej.

§ 17. 1. Skarbnik Powiatu wykonuje zadania w zakresie upowaznien udzielonych
przez Zarzad Powiatu i Staroste, a do jego obowigzkéw w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja polityki finansowej Powiatu,
2) wykonywanie  okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci,
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3) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu Powiatu oraz zmianami budzetu w trakcie roku budzetowego,

4) biezgca kontrola wykonywania budzetu Powiatu

5) nadzorowanie opracowania planéw finansowych przez jednostki organizacyjne
Powiatu,

6) przygotowywanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu
wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmiany,

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

8) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu umozliwiaja-
cych Radzie i Zarzadowi oceng sytuacji finansowej Powiatu,

10) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci w Starostwie,
11) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajacych z upowaznienia Starosty.
2. Skarbnik kieruje Wydziatem Finansowym.

ROZDZIAL. IV. Zadania i uprawnienia kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan oraz kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg wobec Starosty, Wicestarosty,
Czionka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika zgodnie z przyjetym w niniejszym Regulaminie
podzialem zadan i kompetencji za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych. Dopuszcza si¢ mozliwos$é utworzenia stanowisk
zastepcow kierownikéw komoérek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg staly i bezposredni nadzér nad
przetwarzaniem danych osobowych w podlegtej komorce.

4., Kierownicy komorek organizacyjnych wspotdziataja z Inspektorem Ochrony Danych
w zakresie realizacji zadania dotyczacego powierzania przetwarzania danych osobowych
podmiotom zewnetrznym poprzez niezwloczne przekazywanie informacji o zamiarze
przekazania danych osobowych na zewnatrz jednostki.

5. W sprawach biezgcych, niewymagajacych decyzji oséb nadzorujacych kierownicy
komorek organizacyjnych dzialaja samodzielnie, w granicach zadan nalezacych
do kierowanego wydziatu, referatu, biura i samodzielnego stanowiska.

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg za realizacj¢ zadan w podleglej
komorce organizacyjnej, zgodnie z podziatem okreslonym w niniejszym regulaminie
i obowigzujgcymi przepisami prawa. Zobowigzani sg do biezgcego monitorowania zmian
w przepisach prawnych dotyczacych zadan podleglej komérki oraz informowania Zarzadu
o zaistnialych zmianach.
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7. W okresie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez
kierownika komérki organizacyjnej, zastepstwo pelni zastepca lub wyznaczony przez
kierownika pracownik.

§ 19. Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni sg do wydawania
dyspozycji uruchamiania przyznanych $rodkéw budzetowych na realizacje¢ zadan
prowadzonych przez podlegle komdrki w ramach oS$wiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci powiatu na zasadach okreSlonych przez Zarzad.
Powyzsze stanowi powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej w ramach
udzielonego upowaznienia.

§ 20. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg zosta¢ upowazniani przez
Staroste do prowadzenia i zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowien, pozwolen, zezwolen, koncesji, licencji
i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do zadan podleglej komorki organizacyjnej i stanowigcych kompetencje Powiatu lub
Starosty.

§ 21. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg kompetencji Powiatu, a do ich wspélnych zadan nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan komorki organizacyjnej wynikajacych
z przepiséw prawa, zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,

2) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci
dotyczacej zadan komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania budzetu w czesci dotyczacej komorki organizacyjne;,

3) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw (dowodéw ksiegowych)
wynikajgcych z zakresu dziatania,

4) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Starosty, Zarzadu oraz Rady,

5) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie
i jej komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan powierzonych komdrce organizacyjne;j,

6) przygotowywanie projektéw porozumien oraz umoéw w zakresie spraw powierzonych
kierowanej komorce organizacyjnej,

7) opracowywanie wnioskoéw do projektu Strategii Rozwoju Powiatu Kutnowskiego
oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetej strategii,

8) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej,

9) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na zapytania prasowe oraz wnioski
o udostepnienie informacji publicznej z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej
oraz wspolpraca i przekazywanie danych do Wydziatu Zarzadu i Rozwoju Powiatu,

10) udziat w sesjach Rady Powiatu oraz na zaproszenie Przewodniczacego
w posiedzeniach stalych komisji Rady,
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11) organizowanie, planowanie i usprawnianie pracy komorki organizacyjnej oraz
nadzorowanie zadan wykonywanych przez pracownikéw, w tym:

a) analizowanie racjonalno$ci stanu zatrudnienia w podleglej komorce
organizacyjnej,

b) ustalenie propozycji organizacji wewnetrznej komarki organizacyjnej,

c) prowadzenie biezgcej kontroli wewngtrznej w podleglej komoérce organizacyjnej,

d) planowanie rozwoju, motywowanie i dokonywanie ocen okresowych pracownikow,

12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

13) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do rozpatrywania skarg, wnioskéw
oraz petycji w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjne;j,

14) zapewnienie przekazywania do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
wszystkich  informacji  podlegajacych udostgpnieniu, wzoréw wnioskow
i formularzy oraz kart ustug z zakresu wtasciwosci komorki organizacyjne;j,

15) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej, nieudostgpnione;
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

16) zapewnianie interesantom pomocy informacyjnej oraz kompetentnej obstugi przy
zalatwianiu indywidualnych spraw,

17) zapewnianie przestrzegania w wydziale tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkdow,

18) zapewnienie  przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegdlnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

19) wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej, okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu starosty,

20) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem komorki organizacyjne;j,

21) wykonywanie natozonych zadan obronnych,

22) wspoldziatanie z kierownikami innych komdrek organizacyjnych Starostwa,
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowymi inspekcjami, stuzbami
i strazami przy realizacji zadan Powiatu,

23) zapewnienie obstugi kancelaryjnej narad, spotkan i konferencji organizowanych
przez komorke organizacyjng lub osobg¢ nadzorujaca,

24) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
na zasadach okreslonych w ustawie prawo zamoéwien publicznych,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego lub
Staroste.

§ 22. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1) dokonywania podzialu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy oraz ustalenia
indywidualnych zakres6w czynnosci pracownikéw komodrki organizacyjne;j,
a nastgpnie przedstawionych do zatwierdzenia Staroscie,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw komorki organizacyjnej,
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3) wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
komorki organizacyjnej,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkéw, nagréd 1 wyrdznien,
a takze kar porzadkowych dla pracownikéw komérki organizacyjnej,

5) wnioskowania o udostepnienie przez wlasciwe komoérki organizacyjne Srodkéw
rzeczowych i finansowych oraz informacji niezbednych dla terminowej i jakosciowej
realizacji przydzielonych zadan.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg w szczeg6lnosci za:

1) przestrzeganie w relacjach stuzbowych przyjetego w niniejszym Regulaminie
podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Starostwa,

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

3) przestrzeganie przepis6w kancelaryjnych,

4) przestrzeganie w podleglej komodrce organizacyjnej przepisow o ochronie danych
osobowych,

5) przestrzeganie przepisow prawa oraz obowigzujacych procedur w zakresie
wydawania decyzji administracyjnych,

6) realizacje powierzonych zadan i dziatanie w ramach udzielonych upowaznien,

7) stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia,

8) terminowe i rzetelne opracowanie dokumentéw analitycznych i sprawozdawczych
oraz udzielanych informacji,

§ 23. 1. Szczegbdtowe zakresy czynnosci dla dyrektoréw wydzialdw, kierownikoéw
referatow, biur oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach przygotowuja osoby
nadzorujace pracg danej komorki organizacyjnej w uzgodnieniu ze Starostg.

2. Szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdw i uprawnien dla pracownikow
wydziatéw, referatéw 1 biur przygotowujg kierownicy komoérek organizacyjnych
w uzgodnieniu z osobami ich nadzorujgcymi.

3. Zakresy czynno$ci zatwierdzane sg przez Staroste.

ROZDZIAY. V. Zadania komorek organizacyjnych

§ 24. 1. Komorki organizacyjne Starostwa, kazda w zakresie okreslonym
w Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Powiatu okreslonych w niniejszym Regulaminie.
I Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych w szczegélnosci nalezy:
1) organizowanie i wykonywanie zadan przypisanych w niniejszym Regulaminie oraz
zapewnienie wlasciwej i terminowej ich realizacji,
2) wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dziatania Powiatu, okreslonych
ustawami jako zadania administracji rzagdowe;j,
3) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, porozumien, umoéw, materiatow,
sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady, posiedzenia Zarzadu
dla potrzeb Starosty lub 0séb nadzorujgcych w zakresie swojej dzialalnosci,
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4) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz
przekazywanie ich wedtug wiasciwosci do Wydziatu Zarzadu i Rozwoju Powiatu,
Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady Powiatu oraz Wydzialu
Organizacyjno — Administracyjnego,

5) pozyskiwanie informacji o mozliwosciach dofinansowania ze $rodkéw
zewngetrznych przedsiewzigé dotyczacych zadan bgdacych w kompetencji komorki
organizacyjnej oraz wspolnie i w porozumieniu z Wydzialem Zarzadu i Rozwoju
Powiatu przygotowywanie wniosk6éw aplikacyjnych,

6) realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

7) przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Starostwa w czeSci
dotyczacej dziatalnosci danej komorki organizacyjnej,

8) prowadzenie spraw kancelaryjnych i postgpowanie z dokumentacjg aktowag zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami i zasadami,

9) udziat we wdrazaniu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw,

10) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wydzialem Zarzadu i Rozwoju
Powiatu interpelacji i wnioskdw radnych,

11) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg, wnioskéw i petycji,

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

13) wykonywanie zadah wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

14) wydawanie zaswiadczen, kopii dokumentéw i odpiséw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

15) prowadzenie zbioru aktéw prawnych zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

17) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

19) przygotowywanie informacji przeznaczonych do wykorzystania w kontaktach
z mediami,

20) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej Powiatu,

21) zglaszanie oraz przekazywanie danych i informacji podlegajacych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa,

22) przygotowywanie przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
wystgpien Starosty do wladz naczelnych i centralnych w sprawach wymagajacych
ich opinii, stanowiska lub decyzji,

23) wspdtdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

24) wspétudziat w pracach zwigzanych z obrong cywilng, zapobieganiem i
usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,

25) realizacja zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa,

26) realizacja zadan z zakresu zadan powiatu zwigzanych z wyborami samorzadowymi,
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27) wspotdziatanie z organami powiatowej administracji zespolonej, powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie realizacji zadan nalezacych do
kompetencji Starosty.

§ 25. W celu zapewnienia wilasciwego wykonania zadan miedzywydziatowych
Starosta moze powotywaé zarzadzeniem zespoly interdyscyplinarne ztozone z pracownikéw
roznych komorek organizacyjnych, ktérych praca kieruje wyznaczony koordynator,
a bezposredni nadzér nad ich dziatalnoscig sprawuje Sekretarz.

§ 26. Starosta moze w formie zarzadzenia na czas okreslony, do czasu dokonania
odpowiednich zmian w niniejszym Regulaminie, powierza¢ wykonywanie poszczegoélnych
zadan innym komoérkom organizacyjnym niz rzeczowo wlasciwym wynikajagcym z zapisow
Regulaminu, jezeli takie dziatanie jest uzasadnione waznym interesem Starostwa.

ROZDZIAL VI. Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 27. 1. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny (OA) zajmuje si¢ organizacja
pracy Starostwa, zapewnia obstuge kancelaryjna, prowadzi sprawy obywatelskie i kadrowe
oraz zapewnia obstuge administracyjng, gospodarczg i informatyczng Starostwa.

2. W zakresie spraw zwigzanych z organizacja pracy Starostwa do zadan Wydziatu
nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw regulaminéw i instrukcji normujgcych zasady organizacji
pracy Starostwa,
2) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych usprawniajgcych
formy i metody pracy Starostwa,
3) nadz6ér nad przestrzeganiem w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku
i dyscypliny pracy,
4) udzielanie pomocy organizacyjnej w przygotowaniu sesji Rady, posiedzen komisji
Rady oraz posiedzen Zarzadu Powiatu,
5) udziat w przygotowywaniu uroczystosci i imprez organizowanych przez wladze
Powiatu,

6) wprowadzanie informacji na stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Kutnie,

7) wykonywanie obowigzkéw administratora Biuletynu Informacji Publiczne;j.
3. W zakresie obstlugi kancelaryjnej Starostwa do zadann Wydziatu nalezy:

1) nadzér nad stosowaniem w starostwie przepisow dotyczacych procedur
administracyjnych, przepis6w kancelaryjnych oraz postgpowania z aktami,

2) prowadzenie zbiordw i rejestrow aktow prawnych wydanych przez Staroste:
a) zarzadzen,
b) obwieszczen,

3) przekazywanie do realizacji zarzgdzen Starosty,

4) prowadzenie zbioréw i rejestréw porozumienn zawieranych z organami administracji
rzadowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
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5) prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien do wydawania w imieniu Starosty decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych
upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady lub Zarzadu,

7) prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw, literatury fachowej oraz
prowadzenie rejestru ksiggozbioru,

8) prowadzenie Kancelarii Starostwa, a w tym zakresie:

a) organizowanie obiegu pism i dokumentéw w Starostwie,

b) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji Starostwa,

¢) prowadzenie rejestréw pism wptywajacych (zwyktych i poleconych)
oraz rejestrow pism wychodzacych (zwyktychi poleconych),

d) obstuga poczty elektronicznej Wydziatu,

e) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw w Starostwie,

9) prowadzenie Sekretariatu, w tym:

a) prowadzenie terminarza zaje¢ Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,,

b) obstuga biezgcej dziatalnosci Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,

¢) organizowanie przyjeé interesantow oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji przyje¢ i spraw zgtaszanych przez obywateli,

d) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie korespondencji
przeznaczonej dla Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu,

e) organizowanie uczestnictwa Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu w
spotkaniach, posiedzeniach, naradach i na uroczystosciach,

10) wspotpraca przy zatatwianiu skarg i wnioskéw oraz petycji, a takze prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji,
11) prowadzenie ewidencji skarg kierowanych do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

12) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez uprawnione
do tego organy.
4. W zakresie spraw obywatelskich do zadan Wydzialu nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu udzielania nieodplatnej pomocy prawnej,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych
nalezgcych do wlasciwosci Powiatu, a w tym zakresie:

a) wydawanie zezwolefi, w porozumieniu z Inspektorem Sanitarnym na
sprowadzenie zwlok lub szczatkéw z zagranicy,

b) organizowanie przewozu os6b zmartych w miejscach publicznych,
3) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.
5. W zakresie spraw kadrowych do zadann Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

3) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy w Starostwie,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
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4) organizowanie szkolenn i koordynowanie udzialu w szkoleniach pracownikow,
doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym pracownikow,

5) prowadzenie spraw pracownikéw zwigzanych z przej$ciem na emeryture lub rente,

6) wspoldziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych lub osobg nadzorujacy
przy sporzadzaniu zakres6w czynnosci i obowigzkow,

7) sporzadzanie umoéw zwigzanych z zatrudnieniem w starostwie,

8) przyjmowanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej od o0séb
zatrudnionych zobowigzanych do ich ztozenia Staroscie,

9) sporzadzanie i wydawanie §wiadectw pracy,

10) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

11) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

12) wystawianie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie stosownych
rejestrow,

13) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

14) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji robot
publicznych i stazy,

15) organizacja praktyk szkolnych i studenckich w starostwie,

16) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnosci,

17) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej dot. zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami (ZUS, PFRON),

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do GUS,

20) wspotdziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie terminowego
dokonywania ocen okresowych pracownikéw,

21) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,

22) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

23) prowadzenie zbioréw i rejestréw zawieranych umow-zlecenia i uméw o dzieto.
. W zakresie spraw administracyjnych do zadan Wydziatu nalezy:

1) administrowanie nieruchomos$ciami, budynkami i lokalami Starostwa wchodzacymi
w sklad powiatowego zasobu nieruchomo$ci oraz zarzadzanymi przez Powiat
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji, remontéw gltéwnych i konserwacja,
3) utrzymanie i nadzorowanie systeméw zabezpieczenia budynkéw Starostwa,
4) biezace utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Starostwa,

5) przechowywanie, zabezpieczenie oraz udost¢pnianie symboli i znakéw powiatowej
wladzy samorzadowe;j,

6) zaopatrywanie w pieczecie urzedowe, nadzér nad ich przechowywaniem,
7) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych, ich archiwizacja i likwidacja,
8) zalatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi,
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9) gospodarowanie drukami i formularzami,
10) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

11) prowadzenie archiwum zakladowego i nadzorowanie stosowania instrukcji
archiwalnej przez komorki organizacyjne Starostwa.

7. W zakresie obstugi informatycznej Starostwa do zadann Wydziatu nalezy:
1) zakupy i biezace utrzymanie sprzetu komputerowego,
2) aktualizacja oprogramowania,
3) techniczny nadzér nad strong internetowa Starostwa,
4) obshuga system6w informatycznych Starostwa.
8. W zakresie obstugi gospodarczej do zadann Wydzialu nalezy:

1) utrzymanie w dobrym stanie technicznym budynkéw przeznaczonych pod biezgce
funkcjonowanie i potrzeby Starostwa,

2) prowadzenie remontow biezacych i konserwacji w/w budynkow oraz istniejgcych
w nich instalacji,

3) zapewnienie 1gczno$ci telekomunikacyjnej, ewidencja i rozliczanie rozméw
telefonicznych,

4) gospodarowanie wyposazeniem i $§rodkami trwatymi Starostwa oraz prowadzenie
ich ewidencji,

5) zapewnianie zaplecza technicznego i wlasciwego wyposazenia biurowego
pracownikom Starostwa, niezb¢dnych do realizacji przypisanych zadan,

6) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej oraz dostaw innych mediow,

7) gospodarowanie taborem samochodowym,

8) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwalych i wyposazenia,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie,

10) wykonywanie zadafi dotyczacych realizacji zalecefi stuzby BHP w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

11) zapewnianie obstugi technicznej sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady.

9. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz wskazane
przez Staroste.

§ 28. 1. Wydzial Finansowy (FN) zajmuje si¢ planowaniem i wykonywaniem
budzetu Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz zapewnia
obstuge finansowo - ksiggowg Starostwa.

2. W zakresie planowania budzetu Powiatu i nadzoru nad jego realizacjag do
podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie zatozef do opracowania projektu budzetu Powiatu,

2) opracowywanie projektu budzetu Powiatu,

3) przygotowywanie zatozefi do opracowywania wieloletniej prognozy finansowej,
4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej,
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5) przygotowywanie 1 przekazywanie jednostkowych planéw finansowych do
jednostek organizacyjnych Powiatu, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
funduszy,

6) opracowywanie planu finansowego Starostwa Powiatowego,

7) dystrybucja $§rodkéw na konta poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Powiatu
zgodnie z uchwalonym budzetem,

8) przygotowywanie wnioskOw 1 propozycji zmian budzetu i w budzecie Powiatu
oraz opracowywanie projektéw uchwatl Zarzadu i projektow uchwat Rady Powiatu,

9) monitorowanie doptywu $rodkéw finansowych w zakresie:

a) subwencji ogdlnej,

b) dotacji z budzetu panstwa,

¢) udziatu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych,
d) innych Zrédet,

10) dokonywanie analiz wykonania budzetu oraz opracowywanie okresowych

informacji i sprawozdan opisowych z realizacji budzetu Powiatu,

11) sporzadzanie tgcznych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych
dotyczacych  Starostwa  Powiatowego i budzetu Powiatu, bilansow
skonsolidowanych,

12) kontrola zachowania réwnowagi budzetowe;j,

13) analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu Powiatu, S$rodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Powiatu.

14) lokowanie wolnych $rodkéw finansowych na rachunkach bankowych
w ramach istniejgcego upowaznienia,

15) opiniowanie wnioskéw dotyczacych udzielania porgczen i gwarancji przez Powiat
oraz przygotowywanie projektow uchwal w sprawach zaciggania przez Powiat
kredytow, pozyczek i emisji obligacji,

16) przedstawianie Zarzgdowi propozycji wieloletniej prognozy finansowej oraz
prognozy dtugu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17) opracowywanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacji i danych dotyczacych
organizacji i realizacji finans6w Powiatu.

. W zakresie obstugi finansowo — ksiggowej Powiatu do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo—ksiegowej budzetu Powiatu (ewidencja syntetyczna
i analityczna przychodéw, dochoddéw, rozchodow, wydatkoéw, kosztéw, naleznosci
i zobowigzan) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,
2) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, a w tym zakresie:
a) Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i przechowywania
dokumentéw,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci syntetyczno — analitycznej
w zakresie dochodéw i wydatkow oraz przychodéw i rozchodéw budzetu
Powiatu,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej (wewngtrznej i zewngtrznej), bilansow
i sprawozdan o zalegtosciach sektora finanséw publicznych,
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4) dokonywanie biezgcej analizy dochodéow, wydatkéw 1 zaangazowania
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy w odniesieniu
do planu budzetowego,

5) windykacja naleznosci budzetowych, dochodzenie roszczefn spornych oraz splat
zobowigzan wobec Powiatu z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

6) obstuga finansowo — ksiegowa programéw i projektow finansowanych ze srodkow
zewngtrznych,

7) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z tworzeniem, podziatem
i likwidacja jednostek sfery finanséw publicznych.

4, W zakresie obstugi finansowo — ksiegowej Starostwa do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Starostwa Powiatowego zgodnie
z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowo$ci Starostwa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami, a w tym zakresie:

a) organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i przechowywania
dokument6éw finansowych,
b) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi zasadami,

3) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodéw i wydatkow
oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej,

4) prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa,

5) prowadzenie ksiegowosci syntetyczno — analitycznej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie we wspétpracy z Wydzialem Organizacyjno - Administracyjnym
dokumentacji placowej i dokonywanie w imieniu ptatnika rozliczen migdzy innymi
z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Powszechnym
Zaktadem Ubezpieczen oraz Powiatowym Urzgdem Pracy,

7) analiza §rodkéw zaplanowanych w budzecie,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych  zasad
prowadzenia rachunkowosci, a w tym zakresie zakladowego planu kont oraz obiegu
dokumentéw finansowo — ksiggowych,

9) prowadzenie ewidencji wartoSciowej majatku Starostwa oraz ewidencji
warto$ciowej majatku nie bedgcego w ewidencji innych jednostek organizacyjnych
powiatu a stanowigcych wlasno$¢ powiatu,

10) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

5. W zakresie obstugi finansowo — ksi¢gowej realizowanych przez Powiat dochodow
Skarbu Panstwa do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie ksiegowo$ci syntetycznej oraz analityki wedlug poszczeg6lnych
tytutow dochodéw Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie biezace rejestru i $wiadczen uzytkownika wieczystego gruntéw
Skarbu Panstwa,

3) opracowywanie projektu dochodéw Skarbu Panstwa,
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4) windykacja nalezno$ci budzetowych, dochodzenie roszczen spornych oraz splat
zobowigzan Skarbu Panstwa z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw oraz
trwatego zarzadu nieruchomosci,

5) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie realizacji i windykacji
dochodow Skarbu Panstwa,

6) terminowe przekazywanie zrealizowanych  dochodéw Skarbu Panstwa na
rachunek dysponenta.

6. Prowadzenie sprawozdawczo$ci nalezno$ci stanowigcych pomoc de minimis lub
pomoc publiczng w rozumieniu art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;j
(TFUE).

7. Wydziat prowadzi korespondencje Skarbnika Powiatu.

8. Wydzial wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Staroste.

§ 29. 1. Wydzial Architektury i Budownictwa (AB) jest organem administracji
architektoniczno-budowlanej i realizuje zadania z zakresu: prawa budowalnego, planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz wiasnosci lokali.

2. Do podstawowych zadan wydziatu, w zakresie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem
przepiséw prawa budowlanego, w szczegblnosci nalezy:

1) zgodno$ci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, z decyzjami o warunkach zabudowy oraz wymaganiami ochrony
srodowiska,

2) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi,

3) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie.

3. Do podstawowych zadan wydzialu, w zakresie wykonywania zadan w sprawach
okreslonych ustawg Prawo budowlane nalezy:

1) wydawanie pozwolen na budowe i pozwolen na rozbidrke,

2) wydawanie decyzji o zmianie decyzji o pozwoleniu na budowg;,

3) przyjmowanie zgloszen budowy 1 wykonania robdot budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe,

4) przyjmowanie zgtoszen rozbiorki obiektéw budowlanych,

5) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na rzecz innego podmiotu,

6) przyjmowanie zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub cze¢$ci obiektu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o niezbgdnosci wejscia
na teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania okreslonych robét,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badZ odmowa zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych,

9) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw budowlanych usytuowanych
na terenach zamknietych;

10) wydawanie innych decyzji zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane,

11) prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie pozwolen na budowg, rejestru decyzji
0 pozwoleniu na budowg oraz rejestru zgloszen budowy,

12) rejestrowanie dziennikéw budowy,
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13) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe oraz zgloszen
budowy wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym oraz kopii innych decyzji,
postanowien i zgloszen do organu nadzoru budowlanego,

14) przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budowe¢ oraz kopii zgloszen budowy
do organu, ktéry wydat decyzje o warunkach zabudowy lub decyzj¢ o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz innym jednostkom przewidzianych
prawem,

15) pozostate czynnosci okreslone w ustawie Prawo budowlane.

4. Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej i sporzadzanie sprawozdan do Urzedu
Statystycznego i do Gtdwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego.

5. Wydawanie decyzji zezwalajacych na realizacje inwestycji drogowych w odniesieniu
do dré6g gminnych i powiatowych, zgodnie z ustawg o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.

6. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych samodzielno$é lokali oraz zaswiadczen
potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa domu.

7. Wspolpraca z organem nadzoru budowlanego w zakresie przestrzegania Prawa
budowlanego.

8. Do podstawowych zadan wydzialu w zakresie zagospodarowania przestrzennego
nalezy:

1) opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin oraz projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego
gmin,

2) opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3) ewidencjonowanie miejscowych planéw zagospodarowania zatwierdzonych przez
rady gmin,

4) prowadzenie w granicach w swojej wlasciwosci rzeczowej analiz 1 studidw
z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru powiatu
i zagadnien jego rozwoju,

5) obstuga Powiatowego Zespotu ds. Zagospodarowania Przestrzennego.

9. Wydzial wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Staroste.

§ 30. 1. Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska (RS) zajmuje
sie realizacjg zadan z zakresu: rolnictwa, prawa wodnego, rybactwa srodlagdowego,
lesnictwa, prawa lowieckiego, ustawy o odpadach, ochrony Srodowiska, udostgpniania
informacji o $rodowisku i jego ochronie, ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych
i le$nych oraz ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych
i innych substancji.

2. Do podstawowych zadanh Wydzialu w zakresie rolnictwa nalezy:

1) wspotpraca z instytucjami dzialajagcymi w obszarze rolnictwa,

2) wylgczanie gruntéw z produkcji rolniczej oraz ochrona i rekultywacja gruntow.
3. Do podstawowych zadah Wydzialu w zakresie ustawy Prawo wodne nalezy:

1) przygotowywanie materialow i ich przedkladanie Radzie, w celu podjecia uchwaty
w sprawie ustanowienia strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,
na wniosek wlasciwej stuzby panstwowej,
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2) ustalanie w drodze decyzji, na wniosek wlasciciela nieruchomosci, wysokoS$ci
odszkodowania w przypadku szkody wywotanej aktem prawa miejscowego — akty
prawa miejscowego wojewody zwigzane z korzystaniem z wod oraz Rady w sprawie
strefy ochrony urzadzen pomiarowych stuzb metrologicznych,

3) stwierdzanie w drodze decyzji, na wniosek wtasciwego podmiotu, przej$cia do zasobu
gruntéw pokrytych §rodladowymi wodami ptyngcymi stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu
Panstwa, oraz ich wykres$lanie z tego zasobu,

4) stwierdzanie w drodze decyzji, na wniosek wilasciwego podmiotu lub starosty,
przejscia do zasobu nieruchomosci gruntéw zabudowanych urzadzeniami wodnymi
znajdujgcych si¢ poza linig brzegu oraz urzgdzen wodnych lub ich czesci
stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa, oraz ich wykreslanie z tego zasobu,

5) stwierdzanie wygasnigcia trwatego zarzadu wdéd, gruntéw pokrytych wodami oraz
pozostalych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz regionalnych zarzadéw
gospodarki wodnej oraz marszatkéw wojewddztw lub jednostek organizacyjnych
samorzadu wojewddztwa wykonujacych zadania marszatkéw wojewddztw w drodze
decyzji oraz w stosunku do nieruchomosci bedacych w posiadaniu regionalnych
zarzadow gospodarki wodnej oraz marszatkéw wojewddztw lub jednostek
organizacyjnych samorzagdu wojewodztwa wykonujgcych zadania marszatkow
wojewddztw, bez tytulu prawnego,

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spotek wodnych,

7) wiaczanie zaktadu do spotki wodnej na wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego
zaktadu, w drodze decyzji,

8) ustalanie wysokosci 1 rodzaju $wiadczen na rzecz spétki wodnej dla wiascicieli
gruntéw nie bedacych czlonkami spotki wodne;,

9) rozwigzanie spolki wodnej w drodze decyzji, ustalanie wysokosci wynagrodzenia
likwidatora,

10) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spolki z systemu informacyjnego
gospodarki wodne;j,

11) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami wiodgcymi w zakresie ochrony przed
powodzig oraz przed susza,

12) gospodarowanie innym mieniem zwigzanym z gospodarka wodng stanowigcym
wiasno$¢ Skarbu Panstwa.

4. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie rybactwa srédlagdowego nalezy:

1) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

2) rejestracja sprzgtu ptywajacego do amatorskiego polowu ryb,

3) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami tozyska
wody i ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach

srédladowych zeglownych,

4) wnioskowanie o utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej i przedkladanie Radzie
Powiatu do uchwalenia regulaminu Spotecznej Strazy Rybackiej,

5) wydawanie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej

5. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie gospodarki lesnej nalezy nadzor nad
gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa:
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1) zmiana lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa na wniosek wiasciciela lasu,

2) uznawanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru,

3) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia laséw niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

4) zarzadzanie wykonywania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych na koszt
wiasciwych nadlesnictw,

5) dokonywanie oceny udatno$ci upraw lesnych,

6) zlecanie opracowania uproszczonych plandéw urzadzenia laséw oraz ich
zatwierdzanie i nadzor nad ich realizacja,

7) inwentaryzacja stanu lasow,
8) nakazywanie wlascicielom laséw wykonywania obowigzkoéw i zadan,

9) naliczanie ekwiwalentow wiascicielom laséw niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa.

6. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie prawa towieckiego nalezy:
1) wydzierzawianie obwoddéw towieckich,
2) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny,
3) wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,
4) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

7. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie ochrony zwierzat nalezy wydawanie
opinii w sprawie pozyskania zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich
zwlok.

8. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie gospodarki odpadami nalezy:

1) wydawanie zezwolen na zbieranie, przetwarzanie odpadéw oraz zezwolen
na transport odpadow,

2) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,
3) ocena oraz zatwierdzanie programéw gospodarowania odpadami wydobywczymi,
4) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektow unieszkodliwiania odpadow

wydobywczych.
9. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie ochrony srodowiska nalezy:

1) przygotowanie projektow program6éw ochrony S$rodowiska oraz sporzadzanie
raportéw z ich wykonania dla Powiatu Kutnowskiego,

2) udostgpnianie informacji o Srodowisku,

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o srodowisku,

4) dokonywanie identyfikacji i sporzadzanie wykazéw potencjalnych historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi,

5) opiniowanie projektéw plandw remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia
gruntéw wykorzystywanych na cele rolne

6) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
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7) przygotowywanie materialéw dla Rady Powiatu w celu uchwalenia programu dziatan
w zakresie ograniczenia hatasu oraz materiatéw zwigzanych z utworzeniem obszaru
ograniczonego uzytkowania dla zaktadéw lub innych obiektow,

8) nakladanie na zarzadzajacego drogg, linig kolejowg obowigzku prowadzenia
pomiaréw substancji lub energii w Srodowisku wprowadzanych w zwigzku
z eksploatacjg obiektu,

9) przyjmowanie zgloszen instalacji,

10) naktadanie na prowadzacego instalacje obowigzkow prowadzenia pomiaréw emisji i
innych dodatkowych wymagan z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji,

11) wydawanie pozwolen na emisj¢ substancji lub energii do S$rodowiska, w tym
pozwolen zintegrowanych,

12) opiniowanie programdw ochrony powietrza i programéw ochrony przed hatasem,

13) zobowigzywanie prowadzacych instalacj¢ do sporzadzenia przegladu ekologicznego,

14) naktadanie na jednostki organizacyjne innych obowigzkéw wynikajgcych z potrzeb
ochrony srodowiska

15) nadzér merytoryczny nad realizacjg wydatkow z budzetu powiatu pochodzacych
z oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska zwigzanych z edukacjg ekologiczng,
ochrong przyrody oraz innymi dziataniami na rzecz ochrony S$rodowiska
i gospodarki wodne;,

16) wspélpraca z organami inspekcji sanitarnej, ochrony s$rodowiska 1 stluzbami
przeciwpozarowymi,

17) opiniowanie planowanych przedsigwzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco
oddzialywaé na $rodowisko, wymagajacych pozwolenia zintegrowanego, na etapie
prowadzonego przez wlasciwy organ do wydania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach.

10. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie systemu handlu uprawnieniami

do emisji gazéw cieplarnianych nalezy:

1) wydawanie zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych,

2) zatwierdzanie raportow.

11. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie ochrony przyrody w szczegdlnosci

nalezy:

1) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat nalezacych do gatunkéw, ktérych
przewéz przez granice panstwa podlega ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa Unii Europejskiej oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis
do rejestru,

2) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow,

12. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie przepiséw ustawy o transporcie
kolejowym nalezy wydawanie decyzji na wniosek zarzadcy o usunigciu drzew lub
krzewdw, utrudniajgcych widoczno$é sygnatéw i pociggéw lub eksploatacje urzadzen
kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne.

13. Kontrola realizacji wydanych pozwolen, zezwolen, decyzji w zakresie wlasciwosci
organu, odmowa wydania, cofanie, ograniczanie pozwolen i zezwolen w przypadku
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naruszania przepiséw o ochronie $rodowiska, ustawy o odpadach, ustawy — Prawo wodne,
ustawy o ochronie przyrody, ustawy o lasach, ustawy o towiectwie, ustawy o systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych, ustawy o odpadach wydobywczych,
ustawy o transporcie kolejowym oraz wygaszanie pozwolen i zezwolefi w przypadkach
nakazanych przepisami prawa.

14. Wydzial wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Starostg.

§ 31. 1. Wydzial Geodezji i Kartografii (GK) realizuje zadania z zakresu geodezji
i kartografii, ewidencji gruntéw i budynkéw, inwentaryzacji, uzgodnien i ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, prowadzi powiatowy zasob geodezyjno — kartograficzny.

2. Zadania zlecone realizowane przez Wydzial w Referacie Ewidencji Gruntéw
i Budynkow (GK.I):

1) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkdéw,

2) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

3) prowadzenie rejestru cen i wartosci,

4) badanie i udzielanie informacji o danych aktualnych i archiwalnych zawartych
W operacie ewidencji gruntéw

5) udostepnianie organom administracji publicznej zbioréw danych ewidencji gruntéw
i budynkow niezbednych do realizacji przez te organy ich ustawowych zadan
publicznych, w szczegdlnosci do realizacji:

a) zadan statystycznych,

b) planowania gospodarczego,

c¢) planowania przestrzennego,

d) ewidencji podatkowej nieruchomosci,

e) zwalczania korupcji,

6) sporzadzanie rocznych gminnych i powiatowych sprawozdan w tym:

a) zestawienie gruntdw objetych ewidencjg gruntéw i budynkow,

b) sporzadzanie zbiorczych danych ewidencyjnych na zamoéwienia organéw
administracji publicznej oraz panstwowych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych na koszt zamawiajacych,

c) z rejestru cen (RCiWN),

d) sprawozdanie o lasach prywatnych (L-03),

e) sprawozdanie o lasach panstwowych (L-01).

7) zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych:

a) organow podatkowych,

b) wydzialow ksigg wieczystych wiasciwego miejscowo Sadu Rejonowego,

¢) jednostki statystyki publicznej,

d) wlasciwe podmioty ewidencyjne,

e) starostow sgsiednich powiatow o zmianach danych dotyczacych punktow
granicznych polozonych na granicy powiatéw,

8) wspoélpraca z Sadem Rejonowym — Wydzialem Ksigg Wieczystych w zakresie
uporzadkowania zapisow w dziale I ksigg wieczystych dotyczacym opisu
nieruchomosci,

9) wydawanie zaswiadczen do celéow emerytalno — rentowych potwierdzajacych
istnienie gospodarstw rolnych,
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10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zmiany, jakim podlegata powierzchnia
i stan prawny posiadanego gospodarstwa w ostatnich 5 latach w sprawach
0 przyznanie renty strukturalne;j,

11) orzekanie o zmianach w operacie ewidencji gruntéw w przypadku, gdy aktualizacja
operatu ewidencyjnego wymaga wyjasnien zainteresowanych lub uzyskania
dodatkowych dowodow,

12) orzekanie o zmianach w gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

13) prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntéw rolnych,

14) reprezentowanie Starosty jako organu prowadzacego ewidencje gruntéw i budynkow
wzywanego w charakterze swiadka w sprawach cywilnych witascicieli i wladajacych
nieruchomog$ciami,

15) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych 2z prowadzonymi
w Wydziale Geodezji i Kartografii kompleksowymi modernizacjami ewidencji
gruntdéw i budynkéw oraz weryfikacji danych ewidencyjnych.

3. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Wydziat
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (GK.II)

1) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz tworzenie,

prowadzenie i udostgpnianie baz danych w zakresie:

a) ewidencji gruntéw i budynkoéw

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow

¢) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu

d) baz danych obiektéw topograficznych tworzonych dla obszaré6w miast i zwartych,
zabudowanych terendw wiejskich dla potrzeb wykonywania standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,

e) szczegbtowych osnéw geodezyjnych,

f) rejestru cen i wartosci,

2) weryfikacja opracowan geodezyjnych i kartograficznych przekazywanych — przez
wykonawcow tych prac do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych
lub Kkartograficznych na potrzeby postgpowan administracyjnych, sagdowych Ilub
czynno$ci cywilnoprawnych,

4) wydawanie wypiséw i wyrysow z ewidencji gruntéw i budynkow,

5) udostepnianie danych i informacji z panistwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w tym danych i informacji z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci

6) udostepnianie materiatéw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
wydanie licencji w tym zakresie,

7) zaktadanie osnéw szczegotowych,

8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

9) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych (map
ewidencyjnych i mapy zasadniczej) w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

10) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

11) ustalanie optat administracyjnych za udostgpnianie materiatéw z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz za wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w
w/w punktach 3,4, 5,6, 9,
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12) badanie dokumentéw wchodzacych w sktad panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego oraz udzielanie wyjasnien 1 odpowiedzi zainteresowanym
podmiotom zglaszajacym uwagi do jakosci, doktadnosci i aktualnosci tych danych.

13) uzupetnianie baz danych ,systemu PZGiK” dla potrzeb pozyskiwania,
ewidencjonowania, przechowywania, udostgpniania oraz zabezpieczania materialow
Z zasobu,

14) wylaczanie materiatdbw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore utracily
przydatnos¢ uzytkowa,

15) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafstwowego,

16) sporzadzanie corocznych sprawozdan dla GUS (GUGIK -1, GUGIK -2, GUGIK -3,
GUGIK -4, GUGIK -5),

17) sporzadzanie projektéw modernizacji ewidencji gruntéow i budynkow oraz
sporzgdzanie dokumentacji technicznej (warunkéw technicznych) i formalno —prawnej
niezbednych do przeprowadzenia zamoéwien publicznych w tym zakresie,

18) sporzadzanie dokumentacji technicznej (warunkéw technicznych) i formalno —prawne;j
niezbednych do przeprowadzenia zaméwien publicznych w zakresie realizowania
pozostatych zadan starosty wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego.,

19) odbiory zleconych przez Powiat prac geodezyjnych i kartograficznych oraz innych
ustug zwigzanych z realizacjg zadan starosty wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja
1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne.

4, Wydzial zapewnia obstuge organizacyjng i administracyjng oraz prowadzi narady
koordynacyjne w celu uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

5. Wydzial wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Staroste.

§ 32. 1. Wydzial Komunikacji i Transportu (KM) zajmuje si¢ sprawami
wynikajgcymi z ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami oraz
ustawy o transporcie drogowym w zakresie: '

1) rejestracji pojazdéw mechanicznych,

2) wydawania i zatrzymywania dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami,

3) zarzadzania i inzynierii ruchu na drogach powiatowych i gminnych, nadzoru nad
stacjami kontroli pojazdéw i osrodkami szkolenia kierowcéw, spraw zwigzanych
z dziatalno$cig transportowg przewoznikow.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie rejestracji pojazdéw, ktére prowadzi
Referat Rejestracji Pojazdéw (RJ) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem dowodow
rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracja pojazdéw, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

3) wpisywanie w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych zastrzezef
0 szczegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy
uzywanie pojazdu,

4) przyjmowanie zawiadomief o zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany
danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym.
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5) postgpowanie z zatrzymanymi dowodami rejestracyjnymi lub dokumentami
im odpowiadajacymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofaniem pojazdu z ruchu,

7) wyrejestrowanie pojazdu,

8) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw danych i informacji o pojezdzie;

9) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z bazy danych pojazdow,

10) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu oraz wydawanie
decyzji na wykonanie i umieszczanie tabliczki znamionowej zastepcze;j,

11) wymiana oraz wydawanie wtérnikoéw dokumentéw komunikacyjnych (pozwolen
czasowych, dowodoéw rejestracyjnych, kart pojazdéw, nalepek kontrolnych, znakow
legalizacyjnych) oraz tablic rejestracyjnych,

12) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,
13) udostepnianie danych z akt pojazdu,

14) kontrola speilnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia OC posiadaczy pojazdéw
mechanicznych,

15) prowadzenie akt pojazdow,

16) sporzadzanie raportow i sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan przez Referat
na potrzeby uprawnionych podmiotéw,

17) prowadzenie postgpowan w celu uzyskania i modyfikacji uprawnien uzytkownikéw
systemu POJAZD i KIEROWCA,

18) wspoélpraca z Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych w zakresie rejestracji
pojazdéw,

19) zaopatrywanie i magazynowania dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen pojazdéw

20) rejestracja, czasowa rejestracja, wyrejestrowanie pojazdéw drogg elektroniczng.

3. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami,
ktére prowadzi Referat Uprawnien do Kierowania Pojazdami (UP) nalezy:

1) wydawanie i wymiana dokumentéw uprawniajgcych do kierowania pojazdami

2) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

3) postgpowanie administracyjne zwigzane z zatrzymanymi dokumentami
stwierdzajgcymi posiadanie uprawnien do kierowania pojazdami,

4) wydawanie skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

5) wydawanie skierowan na badanie lekarskie i psychologiczne,

6) prowadzenie akt kierowcow,

7) przekazywanie do centralnej ewidencji kierowcow danych i informacji o kierujacych,

8) udostepnianie danych z akt kierowcow,

9) wspbtpraca z Polska Wytwoérnig Papieréw Wartosciowych w zakresie wydawania
uprawnien do kierowania pojazdami,

10) przyjmowanie wniosko6w o wydanie prawa jazdy drogg elektroniczna,

11) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

12) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozacym
wartosci pieni¢zne.
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4. Do podstawowych zadan Wydzialu prowadzonych przez Referat Transportu
(RT) w szczegblnosci nalezy:
1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsigbiorcéw prowadzacych
stacje kontroli pojazdow oraz ich nadzorowanie,

2) prowadzenie rejestrow dziatalno$ci regulowanej dla przedsigbiorcow prowadzacych
osrodek szkolenia kierowcdéw oraz ich nadzorowanie,

3) wydawanie i cofanie diagnoscie uprawnienia do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

4) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem o0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienie do
kierowania pojazdem silnikowym,

5) wydawanie  przedsi¢biorcy prowadzacemu osrodek szkolenia  kierowcow
poswiadczenia stwierdzajacego spetnianie dodatkowych wymagan,

6) sporzagdzanie rocznych sprawozdan z wykonywania zadan okreslonych w ustawie
o kierujacych pojazdami,

7) wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie PORTAL STAROSTY,

8) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana, zawieszenie, wygasnigcie lub cofnigcie
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

9) udzielenie, zmiana, odmowa udzielenia i zmiany, wygasnigcie, cofniecie licencji
na wykonywanie krajowego tramsportu drogowego w zakresie przewozu 0sOb
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 o0soéb tacznie z kierowca lub licencji na
wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

10) udzielenie, zmiana, odmowa udzielenia i zmiany, wygasnigcie, cofniecie zezwolenia
na wykonywanie przewozdw regularnych i przewozéw regularnych specjalnych,

11) wydawanie zaswiadczeh na przewozy drogowe, na potrzeby wlasne przedsigbiorcy
w ruchu krajowym,

12) nadzér przedsiebiorcé6w posiadajacych zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, licencje lub zezwolenia,

13) kontrola przedsiebiorcéw posiadajacych zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby
whasne, licencje lub zezwolenia,

14) przedktadanie ministrowi wiasciwemu do spraw transportu co najmniej dwa razy
w roku informacji dotyczace liczby i zakresu udzielonych zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen i wydanych zaswiadczen
na przewozy drogowe na potrzeby wilasne oraz liczby wypiséw z tych dokumentéw
oraz liczby licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

15) prowadzenie postgpowan w sprawie przepadku pojazdéw usunigtych z drogi na rzecz
Powiatu,

16) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze powiatu w zakresie:
a) planowanie rozwoju transportu, w tym opracowywanie i aktualizacja Planu

Transportowego,
b) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
¢) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

17) prowadzenie ewidencji instruktorow,

18) prowadzenie ewidencji wyktadowcow.
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5. Wydzial wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Staroste.

§ 33. 1. Wydzial Drogownictwa (DR) wykonuje zadania zarzadcy drog
powiatowych, zapewnia biezgce utrzymanie drdg, koordynuje prace stuzb liniowych oraz
zimowe utrzymanie drog. Wydzial w szczego6lnosci realizuje zadania z zakresu ustaw:
o drogach publicznych, prawo o ruchu drogowym, o ochronie przyrody i o publicznym
transporcie zbiorowym

2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie administrowania siecig drég
powiatowych w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie instrukcjami i systemami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drég,

3) badanie stanu drdg i urzadzen w zakresie bezpieczenstwa ruchu,
4) udzielanie informacji uzytkownikom o stanie przejezdnosci drég,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z pomiarami ruchu,

6) wnioskowanie wprowadzania ograniczen badZz zamykania drég dla ruchu, gdy
wymaga tego stan techniczny drogi i bezpieczenstwo ruchu,

7) wnioskowanie w sprawie ograniczania badz podwyzszania pr¢dkosci na drogach

8) uzgadnianie dokumentacji i lokalizacji obiektéw i urzadzen obcych w pasach drég
powiatowych,

9) opiniowanie podziatdow nieruchomos$ci w zakresie warunkéw komunikacyjnych
W oparciu o ustawe o gospodarce nieruchomosciami,

10) uzgadnianie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng w pasie drogowym w oparciu
o prawo wodne,
11) naliczanie optat i kar za samowolne zaj¢cia pasa drogowego,
12) wydawanie opinii i postanowien dotyczacych administrowanej sieci drog,
13) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen:
a) na zajecie pasa drogowego,
b) na umieszczanie reklam w pasie drogowym drég powiatowych,
¢) na budowe i przebudowe zjazdow,

14) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu w sprawie wysokosci stawek
oplat za zajecie pasa drogowego droég powiatowych,

15) dbanie o wnoszenie optat za zajecie pasa drogowego,

16) udziat w pracach narad koordynacyjnych w zakresie spraw dotyczacych uzgadniania
lokalizacji projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

17) zapewnienie obstugi organizacyjnej, administracyjnej oraz udzial w pracach Zespotu
ds. Organizacji i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego na Terenie Powiatu
Kutnowskiego (ZdsOiBRDnTPK),

18) planowanie rob6t w zakresie bezpieczenstwa ruchu oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

19) nadzér nad przygotowaniem obiektéw mostowych do sptywu lodéw i wielkich wod,
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20) przeprowadzanie przegladow mostéw zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami
1 wytycznymi (podstawowe oraz szczegdlowe),

21) przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami odszkodowawczymi, wynikajacym
ze ztego stanu drog,

23) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w Kutnie w sprawie okreslenia
przystankéw komunikacyjnych na terenie Powiatu kutnowskiego, ktorych
wiascicielem lub zarzadcg jest powiat kutnowski oraz warunkdéw i zasad korzystania
z tych przystankow,

24) wydawanie zgody na korzystanie z przystankow komunikacyjnych znajdujacych si¢
w pasach drog powiatowych,

25) opiniowanie projektow statej badZ czasowej organizacji ruchu drogowego,

26) przygotowywanie projektéw statej badz czasowej organizacji ruchu drogowego dla
drég powiatowych i przedkladanie ich do zatwierdzenia przez organ zarzadzajacy
ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

27) uczestniczenie w komisjach odbioru robot wykonywanych na obszarze dzialania,
zaréwno we wlasnym zakresie jak i systemem zleconym.

3. Do zadan Wydzialu w zakresie opracowywania i realizacji planéw dotyczacych
zagadnien rzeczowo-finansowych (inwestycje, remonty, biezgce utrzymanie drég i mostow)
w szczegolnosci nalezy:

1) ocena stanu drég i mostow oraz zlecanie w tym zakresie ekspertyz i opinii,

2) opracowywanie projektéw plané6w remontowych i wspdlpraca przy planach
inwestycyjnych z komorkami organizacyjnymi starostwa i innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego z terenu powiatu,

3) wspélpraca z komorkami organizacyjnymi starostwa oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w procesie tworzenia dokumentacji projektowej
planowanych inwestycji,

4)udziat w prowadzeniu spraw dotyczgcych proceséw inwestycyjnych z zakresu
dziatania wydziatu,

5) uczestnictwo w odbiorach koncowych inwestycji z zakresu dziatalnosci wydzialtu,

6) dbanie o prawidlowe wykorzystywanie limitéw finansowych,

7) realizacja zapotrzebowan materialowych,

8) analiza cen ustugowych i wynajem sprzg¢tu, maszyn i Srodkdw transportu,

9) koordynacja rob6t obcych i wlasnych w pasie drogowym,

10) przygotowywanie zamdwien i zlecen do wartosci 30.000 Euro netto,

11) przygotowywanie przedmiaréw roboét i kosztoryséw inwestorskich dla zamierzonych
robot,

12) udziat w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych, ktérych celem jest pozyskanie
zewnetrznych Zrodetl finansowania,

13) przygotowywanie opiséw przedmiotéw zamowien publicznych niezbednych w
procedurze przetargowe;j.

4. Do zadan Wydzialu w zakresie stuzby liniowej w szczegdlnosci nalezy:
1) dokonywanie systematycznych objazdéw drég w obrgbie dziatalnosci,
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2) prowadzenie na biezgco dziennika objazdéw,
3) zabezpieczenie prawidtowego oznakowania drog na terenie dziatania,

4) kontrola prawidlowosci oznakowania rob6t prowadzonych na obszarze dziatania,
zar6wno prowadzonych przez wykonawcow obcych jak i w zakresie wlasnym,

5) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony drég (samowolne naruszania pasa
drogowego),

6) uczestniczenie w okresowych przegladach stanu drég i obiektéw mostowych,

7) okreslanie potrzeb w zakresie robot utrzymaniowych,

8) terminowe 1 prawidlowe skladanie dokumentacji i informacji dotyczacej
prowadzonych zagadnien (rozliczenia miesi¢gczne z wykonanych robdt, zuzytych
materiatow, itp.),

9) nadzér nad gospodarka materialows,

10) kontrola stanu technicznego stosowanych w Wydziale urzadzenn mechanicznych oraz
zghaszanie potrzeb dotyczacych ich ilosci, napraw, przegladdw itp.,

11) wykonywanie rob6t interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
a w tym zakresie:
a) wykonywanie remontéw czastkowych jezdni i poboczy ré6znymi technologiami,

b) utrzymanie zieleni przydroznej w zakresie nieobjetym robotami zlecanymi obcym
wykonawcom,

¢) wykonywanie biezacej wymiany i uzupeliania oznakowania pionowego drog.
5. Do zadan Wydzialu w zakresie gospodarki zielenig przydrozng w pasie drog
powiatowych w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie planéw wycinki drzew,

2) wspoélpraca z urzgdami gmin w zakresie ochrony zadrzewienia i planéw wyrebow,

3) nadzér nad utrzymaniem zadrzewienia i zieleni,

4) merytoryczna ocena zasadno$ci wnioské6w na usunigcie drzew 1 krzewow
znajdujacych si¢ w pasach drég powiatowych,

5) wystepowanie do wiasciwych organéw o wydanie decyzji na wycinke drzew
i krzewow znajdujacych sie¢ w pasach drog powiatowych,

6) wydawanie zezwolen i kontrola realizacji wycinki i jej warunkow,

7) dokonywanie sezonowych przegladow drzew, co najmniej raz w roku
i wystepowanie z wnioskami i propozycjami odnos$nie potrzeb w zakresie utrzymania
badz wycinki

8) sktadanie wnioskéw o usuniecie drzew w pasie drég powiatowych.

6. W =zakresie zimowego utrzymania drég powiatowych do zadan Wydzialu
w szczegoOlnosci nalezy:

1) sporzadzanie plandéw finansowych i operacyjnych zimowego utrzymania drég

2) przygotowanie materiatowe i techniczne do utrzymania drég w okresie zimowym,

3) prowadzenie zimowego utrzymania drég,

4) kontrola stanu utrzymania drég na terenie Powiatu w okresie zimy,

5) wspOlpraca z urzedami gmin, oraz przedsigbiorcami wykonujacymi transport
zbiorowy 0séb w zakresie zimowego utrzymania drog,
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6) biezace monitorowanie posiadanych zapaséw materialowych, stanu technicznego
uzytkowanego sprzetu, maszyn i Srodkdéw transportowych,
7) biezace informowanie przelozonych o sytuacji na drogach i  zabezpieczeniu
technicznym w okresie zimowym, ’
8) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i rozliczen finansowych wynikajacych
z zimowego otrzymania drog.
7. W zakresie przejazdow pojazdéw nienormatywnych do zadan Wydzialu
w szczegblnosci nalezy:
1) wydawanie zezwolen kategorii I na przejazd pojazdu nienormatywnego,
2) okreslenie warunkéw dla przejazdu pojazdéw nienormatywnych poruszajacych sig
po sieci drég powiatowych.
8. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie zarzadzania ruchem, w szczeg6lnosci
nalezy:
1) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
2) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposoéb szczegbélny oraz uzgadnianie

w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego przebiegu procesji, pielgrzymek lub
innych imprez o charakterze religijnym odbywajacych si¢ na drogach,

3) wydawanie zezwolen kategorii II i III na przejazd pojazdu nienormatywnego
i prowadzenie ich rejestru,

4) wspétpraca z policja i zarzadami drég powiatowych i gminnych w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

5) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
i utrzymania znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnych oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach powiatowych
i gminnych oraz ich zgodno$ci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

6) zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu uwzgledniajagc wnioski
wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

7) prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu oraz ich rozpatrywanie
i zatwierdzanie, opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych.

9. Wydzial wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz

wskazane przez Staroste.

§ 34. 1. Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu (ES) zajmuje si¢ realizacja zadan
z zakresu edukacji publicznej, kultury i kultury fizycznej. Wydzial realizuje réwniez
zadania z zakresu spraw spotecznych, spraw obywatelskich, ochrony zabytkow i opieki nad
zabytkami.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie edukacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad szkotami i placowkami oswiatowymi, dla ktérych organem prowadzacym
jest Powiat Kutnowski,

2) realizacja zadan z zakresu zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidacji
publicznych szkot i placéwek oswiatowych:

a) szkot podstawowych specjalnych,
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b) gimnazjow specjalnych,
c) szkol ponadgimnazjalnych,
d) placowek wychowania pozaszkolnego, placowek zapewniajacych opieke
i wychowanie w okresie pobierania nauki poza miejscem zamieszkania oraz
placowek ksztalcenia ustawicznego,
e) poradni psychologiczno — pedagogicznych,
f) mlodziezowych osrodkéw socjoterapii,
g) specjalnych osrodkéow szkolno — wychowawczych dla dzieci i mlodziezy
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy
i wychowania,
3) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej dla powiatu,
4) kontrola i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét publicznych i placéwek
o$wiatowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy szkot i placéwek oswiatowych,
6) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z powotaniem i odwotaniem dyrektora
szkoty/ placéwki o§wiatowych,
7) sporzadzanie oceny pracy dyrektoréw szkdt/placéwek oswiatowych,
8) przeprowadzanie procedur nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego:
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagrdd Starosty
Kutnowskiego w ramach specjalnego funduszu nagr6d dla nauczycieli zatrudnionych
w szkotach i placéwkach oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Powiat Kutnowski,
10)ustalanie i weryfikowanie zadan szkolnych i pozaszkolnych do subwencji
oSwiatowej,
11)monitorowanie egzaminéw w szkotach, prowadzonych przez Powiat,
12)monitorowanie przebiegu rekrutacji i wspolpraca ze szkolami i innymi instytucjami
w zakresie naboru uczniéw do szko6t prowadzonych przez Powiat oraz analiza dziatan
szk6t w tym zakresie,
13)wydawanie skierowan do ksztatcenia specjalnego,
14)kierowanie do milodziezowych os$rodkéw wychowawczych i mlodziezowych
o$rodkow socjoterapii, '
15)prowadzenie spraw dotyczacych nauczania indywidualnego
16)prowadzenie spraw w zakresie powierzania zadan publicznych w przedmiocie
organizowania nauki zawodu dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych,
17)prowadzenie rejestru zezwolen na zatozenie szkoly lub placéwki publicznej
prowadzonej przez inng niz jednostka samorzadu terytorialnego osobe prawna lub
fizyczna,
18)wydawanie decyzji o udzieleniu lub odmowie udzielenia zezwolenia na zatozenie
publicznej szkoly prowadzonej przez inng niz jednostka samorzadu terytorialnego
osobe¢ prawng lub fizyczna,
19)wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na zalozenie publicznej szkoty
prowadzonej przez inng niz jednostka samorzadu terytorialnego osobg¢ prawng lub
fizyczna,
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20)prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych,

21)wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych szkét i placowek
o$wiatowych,

22)wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji niepublicznych szkoél i placéwek
o$wiatowych,

23)wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji niepublicznych szkot 1 placéwek
o$wiatowych,

24)wydawanie decyzji w sprawie cofnig¢cia szkolom niepublicznym uprawnien szkoly
publiczne;j,

25)prowadzanie spraw zwigzanych z ustanawianiem zasad dotowania, rozliczania
i kontroli realizacji zadan szkolnych i pozaszkolnych przez niepubliczne szkoly
i placéwki oswiatowe,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym dotowaniem i kontrolag udzielanych
dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom o§wiatowym,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztéw ksztalcenia
pozaszkolnego prowadzonego przez niepubliczne szkoly i placéwki oswiatowe.

3. Do zadan Wydziatu z zakresu kultury w szczego6lnosci nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad instytucjami kultury, dla ktérych organizatorem jest
Powiat Kutnowski,
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
3) wydawanie odpis6w z rejestru instytucji kultury,
4) prowadzenie ksiagg rejestrowych instytucji kultury w sposéb przewidziany prawem,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i likwidacjg instytucji kultury,
6) prowadzenie spraw w zakresie powierzenia zadan biblioteki publicznej,
7) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji instytucji kultury,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem rad muzeow,
9) monitorowanie prowadzonej dziatalnosci kulturalnej przez instytucje kultury,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem na stanowisko lub odwotaniem
ze stanowiska dyrektora instytucji kultury,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, wynagradzaniem i nagradzaniem
dyrektoréw instytucji kultury,
12) ustanawianie i przyznawanie nagréd Starosty Kutnowskiego w dziedzinie
twdrczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,
4. Do zadan Wydziatlu z zakresu kultury fizycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatan w zakresie stwarzania warunkéw do rozwoju kultury
fizyczne;,
2)nadzor nad dziatalnos$cig stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, uczniowskich klubéw sportowych majacych siedzibg na
terenie Powiatu,
3) wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu do ewidencji stowarzyszen kultury
fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j,
4) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
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5) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej i ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

6) wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu do ewidencji uczniowskich

klubow sportowych,
7) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

8) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

5. Do zadan Wydziatu z zakresu spraw spolecznych i obywatelskich, w szczego6lnosci

nalezy:

1) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen, stowarzyszen zwyktych, fundacji
wykonujacych zadania publiczne w powiecie kutnowskim, majgcych siedzibe na
terenie Powiatu,

2) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji podmiotdw wymienionych w pkt. 1,

3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,

4) dzialalno$¢ na rzecz organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw pozytku
publicznego polegajaca na:

a) prowadzeniu biezacej wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

b) opracowywaniu rocznego lub/i wieloletniego programu wspodipracy Powiatu
z organizacjami pozarzagdowymi,

c¢) sporzadzaniu sprawozdania z realizacji zadan rocznego lub/i wieloletniego
programu wspotpracy Powiatu z organizacjami pozarzagdowymi,

d) wdrazaniu i upowszechnianiu zasad wspotpracy Powiatu z NGO, mechanizméw
i instrumentéw wspodlpracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty pozytku publicznego,

6) organizowanie dialogu obywatelskiego na terenie powiatu, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem konsultacji
spotecznych z podmiotami dialogu obywatelskiego,

b) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia i funkcjonowania organéw i zespotow
inicjatywno — doradczych, w sklad ktérych wchodzg przedstawiciele organizacji
pozarzadowych i pozostatych podmiotéw pozytku publicznego,

¢) informowanie o prowadzonych dziataniach Powiatu w zakresie budowy
spoleczenstwa obywatelskiego oraz sposobach partycypacji spotecznej w zakresie
stanowionych przez powiat polityk publicznych;

7) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajacych
w szczegOlnosci:

a) z ustawy o kombatantach i niektérych osobach bedacych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego,

b) z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej na zasadach tam
okreslonych.

6. Do zadan Wydzialu z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami

w szczegOlnosci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie bezpieczenstwa zgromadzonych zbioré6w

muzealnych,

2) prowadzenie listy spolecznych opiekunow zabytkow,

3) ustanawianie spolecznego opiekuna zabytkéw i nadawanie uprawnien spolecznego
opiekuna zabytkow,
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4) umieszczanie na obiektach zabytkowych znakéw wskazujacych zabytek chroniony
prawem,

5) opracowywanie i realizacja w sposéb okreslony przepisami prawa powiatowego
programu ochrony zabytkéw oraz nadzorowanie zmian i aktualizacji gminnych
planéw ochrony zabytkow;

6) podejmowanie dzialan w zakresie ustanawiania powiatowego programu opieki nad
zabytkami oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie jego realizacji.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty pozytku publicznego oraz mieszkancéw powiatu.

7. Wydzial wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Staroste.

§ 35. 1. Wydzial Zarzadu i Rozwoju Powiatu (ZR) zajmuje si¢ obshuga
administracyjng i kancelaryjng Zarzadu Powiatu, wspéltworzy i monitoruje programy
strategiczne powiatu, monitoruje dziatalno$¢ spoétek prawa handlowego, w ktorych powiat
posiada udziatu/akcje, podejmuje dzialania w celu pozyskania zewnetrznych S$rodkow
finansowych na realizacje projektéw oraz koordynuje prace zwigzane z ich wdrazaniem.
Wydzial realizuje takze zadania powiatu z zakresu ochrony zdrowia i praw pacjenta.

2. Do podstawowych zadanh Wydzialu w zakresie obstugi Zarzadu w szczegdlnosci
nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z obstugg dziatalnosci Zarzadu

Powiatu, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,
2) obsluga organizacyjna posiedzen Zarzadu, a w tym:
a) przygotowywanie i przekazywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu,
b) sporzadzanie i przechowywanie protokoldw z posiedzen Zarzadu,
c) przekazywanie do realizacji wyciggéw z protokoléw Zarzadu wiasciwym
kierownikom komérek organizacyjnych i dyrektorom jednostek organizacyjnych,
3) organizowanie udzialu w posiedzeniach Zarzadu kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa i dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu
przygotowujacych materiaty dla Zarzadu,
4) nadzorowanie prawidlowego przygotowywania projektéw aktéw prawnych
podejmowanych przez Zarzad,
5) przedkladanie organom nadzoru uchwat Zarzadu,
6) przedktadanie do publicznej wiadomosci odpiséw uchwat Zarzadu,
7) przekazywanie do realizacji uchwal Rady i Zarzadu oraz nadzorowanie termindéw
ich wykonania,
8) przekazywanie do realizacji wnioskéw komisji Rady kierowanych do Zarzadu
Powiatu oraz nadzorowanie terminéw ich zatatwiania,
9) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych kierowane do Starosty oraz nadzorowanie terminéw udzielania
na nie odpowiedzi,

10) przygotowywanie materiatéw pod obrady Rady Powiatu (projektéw uchwal Rady,

wnioskéw, opinii),
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11) przekazywanie przyjetych przez Zarzad projektow uchwat do Rady,

12) wypeknianie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

13) prowadzenie rejestréw uchwat Zarzadu Powiatu,

14) przechowywanie dokumentéw zalozycielskich 1 organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Powiatu,

15) sporzadzanie informacji o dziataniach Starosty i Zarzadu w okresach mi¢dzysesyjnych,

18) obstuga uczestnictwa Starosty i Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu w spotkaniach,
posiedzeniach i na naradach,

19) prowadzenie korespondencji Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,
20) prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien oraz pelnomocnictw udzielonych przez

Zarzad Powiatu,

21) przekazywanie do udostepnienia w BIP Starostwa uchwal Zarzadu oraz innych
informacji,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata $wiadczen pienieznych dla posiadaczy
Karty Polaka,

23) realizacja zadan z zakresu ustawy o repatriacji.

3. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie strategii i rozwoju Powiatu
w szczegolnos$ci nalezy:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem Kierunkéw Rozwoju Spoleczno-
Gospodarczego Powiatu Kutnowskiego zwanych Strategia Rozwoju Powiatu
Kutnowskiego oraz jej monitorowanie i ewaluacja,

2) opracowanie, realizacja i koordynacja projektow o dofinansowanie podejmowanych
przez Powiat przedsigwzig¢ w ramach funduszy strukturalnych, programoéw
operacyjnych Wojewodztwa Lodzkiego 1 ministerialnych, mechanizméw
finansowych, programéw PFRON oraz innych mozliwych Zrédet zewnetrznych,

3) wdrazanie i zarzadzanie projektami, o ktérych mowa w punkcie 2,

4) koordynacja i nadzor nad realizacjg programéw inwestycyjnych realizowanych przez
Starostwo, ktére uzyskaty dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych,

5) realizacja programéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych na zlecenie starosty,

6) wspélpraca z innymi podmiotami i jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie wypracowania wspdlnych przedsigwzieé, ktére mogg by¢ realizowane
ze Srodkéw pomocowych,

7) tworzenie banku danych dotyczacych mozliwosci pozyskiwania przez Powiat
funduszy zewnetrznych,

8) podejmowanie dzialan wspierajacych rozwdj matej i Sredniej przedsigbiorczosci
na terenie powiatu.

4, Do podstawowych zadan Wydzialu dotyczacych monitorowania dzialalnosci
Kutnowskiego Szpitala Samorzadowego sp. z 0.0. z siedzibag w Kutnie jako spotki prawa
handlowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, nalezy w szczegdlnosci analiza:

1) realizacji zadan statutowych,
2) gospodarowania majgtkiem ruchomym i nieruchomym,
3) prowadzenia gospodarki finansowej,
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4) przygotowywanie projektéw uchwal o powotaniu, odwolaniu i zmianie skladéw
osobowych rad nadzorczych jednostek organizacyjnych Powiatu dzialajacych, jako
sp6iki prawa handlowego,

a) organizowanie, przygotowanie i przeprowadzanie procedur naboru czionkéw rad
nadzorczych jednostek organizacyjnych Powiatu dzialajacych, jako spolki prawa
handlowego,

b) sprawdzanie pod wzgledem formalnym posiadanych uprawnien kandydatéw do rad
nadzorczych jednostek organizacyjnych Powiatu dziatajacych, jako spétki prawa
handlowego.

¢) przygotowywanie projektéw uchwat zgromadzenia wsp6lnikow,

d) obsluga merytoryczna dziatalno$ci zgromadzenia wspdlnikéw,

€) przygotowywanie na potrzeby organéw Powiatu aktéw prawnych zwigzanych
z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja oraz dziatalnoScig spotek prawa
handlowego, w ktorych Powiat ma pozycje dominujgcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu spotek handlowych,

5) prowadzenie monitoringu i uzyskiwanie analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej
jednostek organizacyjnych Powiatu dziatajacych, jako sp6iki prawa handlowego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postanowieni umowy Nr 1/PKS/2013
Sprzedazy Udziatow Spotki Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej sp. z 0.0.
zawartej dnia 28.11.2013 r. w Kutnie,

5. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie realizacji zadan Powiatu z zakresu
ochrony zdrowia, praw pacjenta i spraw spotecznych nalezy:

1) reprezentowanie Starosty w zakresie przyjmowania skarg i wnioskéw oraz
podejmowania dziatan dotyczacych dziatalnosci i funkcjonowania ,,Kutnowskiego
Szpitala Samorzgdowego” spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia, zwanego dalej,
jako KSS Sp. z 0.0,

2) reprezentowanie Starosty w kontaktach z KSS Sp. z 0.0. w zakresie praw pacjenta,

3) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow pacjentéw, rodziny pacjenta, jego
przedstawiciela ustawowego lub osoby sprawujacej faktyczng opieke nad pacjentem
dotyczacych udzielanych $§wiadczen, dziatalnosci i funkcjonowania KSS Sp. z o.o.
oraz udzielanie odpowiedzi na pytania i skargi,

4) wnioskowanie do zarzagdu KSS Sp. z 0.0. o podejmowanie dziatan majacych na celu
poprawe organizacji pracy i jakosci $wiadczen w celu zapobiezenia w przysztosci
uchybieniom i nieprawidtowosciom,

5) informowanie o trybie sktadania skarg oraz pomoc w przygotowaniu stosownych pism
i wnioskéw w przypadku naruszenia praw pacjenta,

6) informowanie pacjentéw o mozliwosci zatozenia konta w celu korzystania
z Zintegrowanego Informatora Pacjenta,

7) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych
w zakresie wspOtpracy i dzialalnosci KSS Sp. z o.0.,

8) sktadanie Staro$cie rocznych sprawozdan w zakresie skarg i wnioskow dot.
dziatalnosci i funkcjonowania KSS Sp. z o.0.,

9) wspbtdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego

w celu realizacji zadan Powiatu w zakresie ochrony zdrowia, m. in. przekazywanie
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danych do planéw sporzadzanych w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, planéw dotyczacych rozwoju powiatu, f

10) diagnozowanie funkcjonowania rynku $§wiadczen medycznych oraz stanu
dostgpnosci do $wiadczen opieki zdrowotnej w celu prowadzenia dziatan shuzgcych
zaspokojeniu potrzeb mieszkancéw powiatu w zakresie ochrony zdrowia,

11) zbieranie danych oraz monitorowanie stanu bezpieczenstwa zdrowotnego
mieszkancéw powiatu kutnowskiego,

12) opracowywanie i przekazywanie danych do planéw strategicznych ochrony zdrowia
w wojewddztwie 16dzkim,

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem rozkladu godzin pracy aptek
og6lnodostepnych na terenie powiatu, w tym harmonograméw pracy aptek w porze
nocnej, w niedziele, $wieta 1 inne dni wolne od pracy,

14) prowadzenie dziatan w zakresie promocji i profilaktyki zdrowia oraz edukacji
zdrowotnej dla mieszkancéw powiatu,

15) wspieranie dziatan i1 wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie promocji i ochrony zdrowia,

16) prowadzenie dziatan zapewniajgcych $wiadczenie ushug, w zakresie stwierdzania
zgondéw i wystawiania kart zgonéw 0so6b, u ktorych nie ma moznosci stwierdzenia
zgonu i wystawienia karty zgonu przez lekarza leczacego w ostatniej chorobie,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z postgpowaniami przedsgdowymi i sgdowymi
dotyczacymi roszczen pacjentéw Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Kutnie,

18) wspotpraca z Zarzadem KSS Sp. z o0.0., administracjag rzadowag i samorzadowa
w sprawach zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia,

19) udziat w realizacji Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych Powiatu
Kutnowskiego we wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programdw pomocy rodzinie i wspierania 0s6b niepelnosprawnych.

8. Wydzial wykonuje roéwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz

wskazane przez Staroste.

§ 36. 1. Wydzial Inwestycji i Zamoéwien Publicznych (IN) wdraza przyj¢te plany

rozwoju Powiatu, organizuje procesy inwestycyjne realizowane przez Starostwo, prowadzi
zadania dotyczace inwestycji wlasnych, remontéw budynkéw Starostwa oraz obiektéw
Jednostek Organizacyjnych Powiatu, a takze prowadzi postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych.

2. Do zadan Wydzialu w zakresie rozwoju w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan

wynikajacych z Wieloletniego Planu Zadan Inwestycyjnych, stanowigcego zalgcznik do
Strategii Rozwoju Powiatu Kutnowskiego na lata 2015 — 2020.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie inwestycji powiatowych w szczeg6lno$ci nalezy:

1) opracowywanie, monitorowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych
i planéw dotyczacych rozwoju Powiatu,

2) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach panstwa i Unii
Europejskiej z uwzglednieniem programdéw przeznaczonych na wsparcie rozwoju
lokalnego,
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3) przygotowywanie projektéw inwestycyjnych w ramach programéw, ktére mogg by¢
realizowane z wykorzystaniem §rodkéw zewngtrznych oraz koordynowanie dziatan
Starostwa w tym zakresie,

4) wdrazanie i zarzadzanie projektami, ktére uzyskaly dofinansowanie z funduszy
strukturalnych realizowanych przez Starostwo,

5) planowanie inwestycji powiatowych zgodnie z prawem budowlanym i przepisami
o zagospodarowaniu przestrzennym, z wylaczeniem inwestycji drogowych oraz
analiza ich finansowania,

6) wspoOlpraca z merytorycznie wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa
oraz Jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowanych inwestycji i remontow,

7) organizowanie procesOw inwestycyjnych, w tym uzyskanie decyzji o warunkach
zabudowy, koordynowanie wykonania dokumentacji budowlanej, uzyskanie
pozwolen na budowe oraz kompletowanie dokumentéw do wniosku o wszczgcie
postepowania o zamdéwienie publiczne we wspdtpracy z komérkami merytorycznymi
Starostwa i Jednostkami organizacyjnymi,

8) zwolywanie odbioréw koncowych inwestycji i remontéw prowadzonych przez
Zarzad i Jednostki organizacyjne oraz uczestniczenie w tych odbiorach,

9) zlecenie wykonywania kosztoryséw inwestorskich, opracowywania dokumentacji
technicznej oraz uruchomienie procedur uzyskania pozwolef na prace remontowe
i inwestycyjne,

10) kontrolowanie biezacych robét zwigzanych z procesem inwestycyjno-remontowym,
prowadzonym przez Zarzad i Jednostki organizacyjne,

11) zwolywanie odbioréw czeSciowych, koncowych i pogwarancyjnych inwestycji
i remontéw prowadzonych przez Zarzad i Jednostki organizacyjne oraz
uczestniczenie w tych odbiorach,

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanych z procesem
organizacji, przygotowania i wykonania instalacji i remontéw, przeglagdami
technicznymi, nadzorem inwestorskim oraz z odbiorami i rozliczeniem,

13) prowadzenie spraw dotyczacych proces6w inwestycyjnych, remontéw i przeglagdow
technicznych nieobejmujacych  administrowania i konserwacji  budynkow
i obiektéw Powiatu.

4. Sprawy dotyczgce okreslonej inwestycji lub remontu Wydziat prowadzi na zlecenie
Zarzadu, Administratora obiektu Starostwa, Jednostki organizacyjnej lub jako zadanie
zlecone przez Trwalego Zarzadce.

5. W zakresie spraw dotyczacych inwestycji wilasnych, remontéw i przegladow
technicznych do zadan Wydziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) nadzér nad dokumentacja techniczng obiektu w tym kontrola prowadzonej przez
administratora Ksigzki obiektu,

2) prowadzenie i organizowanie wymaganych prawem budowlanym, okreslonych
przegladow technicznych obiektu i urzadzen instalacji technicznych, nadzorow
budowlanych z wylgczeniem obstugi konserwatorskiej i BHP,

3) planowanie robdt, analiza i wycena kosztéw, wnioskowanie o wprowadzenie
do realizacji,

4) rozliczenie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan inwestycyjnych.
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6. W zakresie spraw finansowych zwigzanych z prowadzeniem inwestycji i remontow,
Wydzial nadzoruje i steruje procesem kosztéw i wydatkdow w oparciu o grupowe,
wielosezonowe umowy z wykonawcg ushug, dostaw i rob6t budowlanych.

7. Do zadan Wydziatu w zakresie zamo6wien publicznych realizowanych przez Referat
Zamoéwien Publicznych (ZP) w szczegblnosci nalezy:

1) przeprowadzanie postgpowan przetargowych dla wydzialéw, referatéw i biur
Starostwa na zasadach okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych
na wniosek odpowiedniej komérki organizacyjne;j,

2) opracowywanie i przekazywanie do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej ogloszenia
o planowanych w danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych, ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwoty okreSlone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

3) przygotowanie, sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielania
zamoéwien publicznych w zakresie:

a) propozycji wyboru trybu zamdéwienia wraz z uzasadnieniem,

b) ogloszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

c) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do udziatu
Ww postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,

d) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki,
4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan,

5) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie 2z przepisami w toku
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz przygotowywanie
do archiwizacji dokumentacji przetargowych po zakonczeniu postepowan,

6) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
oraz w ramach wspolnej grupy zakupowej,

7) wspétdziatanie z Urzedem Zamodwien Publicznych w zakresie wynikajacym z ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych.

8. Wydzial wykonuje rowniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Staroste.

§ 37. 1. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami (GN) zajmuje si¢ gospodarowaniem
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno§¢ Powiatu i Skarbu Panstwa oraz wywlaszczaniem
nieruchomosci.

2. Zadania wlasne realizowane przez Referat:

1) Gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi zaséb nieruchomosci Powiatu,

w szczegolnosci:

a) dokonywanie czynno$ci zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci (sprzedaz,
darowizna, oddanie w uzytkowanie wieczyste, wniesienie do spolki w formie
aportu), w przypadku nieruchomosci zajetych pod drogi, po uzgodnieniu
z Wydziatem Drogownictwa,

b) dokonywanie zamiany nieruchomosci,

¢) oddawanie nieruchomosci stanowigcych wilasno§é powiatu w trwaly zarzad,
uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie,
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d) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zrzeczeniem si¢ przez powiatowe osoby prawne
prawa wiasno$ci lub prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

f) ustalenie i aktualizacja oplat z tytulu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego
oraz z tytulu uzytkowania, dzierzawy i najmu nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ powiatu,

g) wystepowanie z wnioskami do wojtow (burmistrzow, prezydenta miasta)
w sprawach podziatu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ powiatu,

h) dokonywanie czynno§ci zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach
stanowiacych wlasno$¢ powiatu ograniczonych praw rzeczowych,

i) nadzor i kontrola nad nieruchomo$ciami oddanymi w trwaly zarzad,

2) prowadzenie ewidencji oraz planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci
stanowigcych wlasno§¢ Powiatu Kutnowskiego,

3) sktadanie wnioskéw do sagdéw wieczysto-ksiegowych o zakltadanie ksiag wieczystych
dla nieruchomo$ci stanowigcych wlasno$¢ powiatu oraz dokonywanie innych wpiséw
(ujawnianie podzialow, ograniczonych praw rzeczowych),

4) reprezentowanie powiatu w sprawach cywilnych dotyczacych nieruchomosci powiatu,

5) sktadanie wnioskow do Wojewody Lodzkiego o wydanie decyzji o nabyciu mienia
nieruchomego przez powiat oraz przygotowanie dokumentacji niezbednej do wydania
takowej decyzji,

6) prowadzenie negocjacji w kwestii odszkodowania z uprzednimi wlascicielami
nieruchomosci przejetych pod drogi powiatowe w wyniku podziatu,

7) prowadzenie spraw o przyznanie na wiasnos¢ dzialki rolnej oddanej do uzytkowania
z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego pafistwu,

8) przekazywanie informacji do  Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego
o wszelkich zdarzeniach zwigzanych z gospodarowaniem mieniem wraz z kopig
zawarte] umowy.

3. Zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej realizowane Referat:

1) gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi zaséb nieruchomosci Skarbu

Panstwa, w szczegdlnosci:

a) dokonywanie czynno$ci zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Skarbu Pafistwa (sprzedaz, darowizna, oddanie w uzytkowanie wieczyste,
whniesienie do spolki w formie aportu), w przypadku nieruchomosci zajetych pod
drogi, po uzgodnieniu z Wydzialem Drogownictwa,

b) dokonywanie zamiany nieruchomosci,

¢) oddawanie nieruchomo$ci stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa w trwaly zarzad,
uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie,

d) wydawanie w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa
decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu, przekazywaniu trwatego zarzadu miedzy
jednostkami oraz decyzji stwierdzajacych ustanowienie trwalego zarzadu z mocy
prawa (nieruchomosci zajete pod drogi krajowe),

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zrzeczeniem si¢ przez pafnstwowe osoby prawne
prawa wiasnosci lub prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

f) ustalenie i aktualizacja optat z tytulu trwalego zarzadu i uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz udzielanie bonifikat od
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w/w oplat badZz rozktadanie ich na raty, a takze ustalanie optat z tytulu umow
najmu, dzierzawy lub umdéw uzytkowania,

g) wystepowanie z wnioskami do wojtow (burmistrzéw, prezydenta miasta)
w sprawach podziatu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

h) dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomo$ciach
stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa ograniczonych praw rzeczowych,

i) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

j) prowadzenie rejestru nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste,

k) nadzor i kontrola nad nieruchomos$ciami oddanymi w trwaty zarzad,

1) sporzadzanie oraz przedkladanie wojewodzie planéw realizacji polityki
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

m) przekazywanie wojewodzie informacji o wszystkich czynno$ciach prawnych
zwigzanych z obrotem nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz przekazywanie
Ministrowi wiasciwemu do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania
przestrzennego informacji o wszelkich danych i ich zmianach, podlegajacych
ewidencjonowaniu przez tego ministra,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem gruntéw pod $rédladowymi wodami
stojagcymi stanowigcymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa oraz wykonywanie prawa
pierwokupu w przypadku sprzedazy gruntéw pod $rédladowymi wodami stojgcymi,

2) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wilasno$§¢ Skarbu Panstwa,
polozonych na terenie powiatu kutnowskiego, w szczegdlnosci:

a) sktadanie wnioskow do Wojewody L.6dzkiego o wydanie decyzji o nabyciu przez
Skarb Panstwa wilasno$ci nieruchomosci zajetych pod drogi krajowe oraz
przygotowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w tych sprawach,

b) skladanie wnioskéw do sadéw wieczysto-ksieggowych o zakladanie Kksiag
wieczystych dla nieruchomos$ci stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa oraz
dokonywanie innych wpiséw (ujawnianie podziatéw, ograniczonych praw
rzeczowych) badz wykreslen (m.in. wzmianki o Wwszczeciu postgpowania
wywlaszczeniowego),

c) uczestnictwo w toczacych sie¢ przed Wojewoda 1o6dzkim postepowaniach
dotyczacych stwierdzenia nabycia wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa przez
j.s.t., badZ stwierdzenia nabycia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
przez panstwowg osob¢ prawna,

3) prowadzenie postepowan w zakresie wywlaszczania nieruchomosci,

4) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia odszkodowania za nieruchomosci
wywilaszczone uprzednio bez odszkodowania, gdy obowigzujagce przepisy
przewidywatly jego ustalenie,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia odszkodowania za nieruchomosci
przejete z mocy prawa pod drogi publiczne,

6) prowadzenie spraw o zwrot wywlaszczonych nieruchomo$ci, w zwiazku z ich
zbednoscia na cel okreslony w decyzji o wywtlaszczeniu,

7) prowadzenie spraw z zakresu ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci przez
udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie przez nieruchomos$é
infrastruktury przesytowej,
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8) prowadzenie postepowan w sprawach zobowigzania wlasciciela nieruchomosci,
uzytkownika wieczystego lub innej osoby, ktorej przystugujg inne prawa rzeczowe do
nieruchomo$ci do udostepnienia nieruchomo$ci w celu wykonania czynnosci
zwigzanych z konserwacjg, remontami oraz usuwaniem awarii infrastruktury przesytowej,

9) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sily wyzszej lub
nagtlej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody,

10) prowadzenie postgpowan w sprawach o ustalenie odszkodowania za ograniczenie
sposobu korzystania z nieruchomosci, o ktérych mowa w w/w punktach 7-9,

11) prowadzenie postgpowan w sprawie nieodplatnego przeniesienia wlasnosci dziatki,
ktéra wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego panstwu i na ktorej
zostaty wzniesione budynki na rzecz wilasciciela budynkdow,

12) wydawanie decyzji o nabyciu przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego prawa do nieruchomosci za odszkodowaniem, gdy cel publiczny zostat
zrealizowany, a wszczete postepowanie wywlaszczeniowe nie zostato zakonczone,

13) prowadzenie spraw w przedmiocie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
Skarbu Panstwa w prawo wilasnosci nieruchomosci oraz ustalania wysokosci oplat
(jednorazowych lub roztozonych na roczne raty) z tego tytutu,

14) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze nieruchomo$é podlegata pod dziatanie
dekretu o reformie rolne;j,

15) przekazywanie w zarzad Laséw Panstwowych stanowigcych wlasno$¢ Skarbu
Pafistwa gruntéw przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
do zalesienia,

16) prowadzenie spraw w przedmiocie wydawania decyzji stwierdzajacych ustanowienie
z mocy prawa trwalego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad w odniesieniu do nieruchomos$ci przeznaczonych pod drogi krajowe,
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Pafistwowe,

17) prowadzenie spraw w przedmiocie przekazania, w drodze decyzji, Lasom
Pafnstwowym wydzielonych geodezyjnie gruntéw wchodzace w sktad Zasobu
Wtasno$ci Rolnej Skarbu Panstwa, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

18) reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach cywilnych dotyczacych nieruchomosci
stanowigcych whasno§¢ Skarbu Panstwa,

19) realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnieniu
w ksiegach wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego,

20) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdlnote gruntowg lub mienie gromadzkie
oraz ustalanie os6b uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowe;j,

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie
Nieruchomosci.

4, Referat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz wskazane

przez Starostg.
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§ 38. 1. Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (ZK) realizuje
zadania w dziedzinie bezpieczenstwa i porzadku publicznego, spraw obronnych
i wojskowych, obrony cywilnej, =zarzadzania kryzysowego oraz organizowania
i koordynowania pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2. Do zadan Referatu w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w szczegdlnosci
nalezy:

1) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu Programu Zapobiegania Przestgpczo$ci oraz
Porzadku Publicznego i Bezpieczenstwa Obywateli ,,Bezpieczny Powiat” we
wspolpracy z Komendg Powiatowg Policji oraz innymi instytucjami,

2) zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej dzialalno$ci Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku (KBiP) przy pomocy, ktdérej Starosta wykonuje zadania
w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami.

3. Do zadan Referatu w zakresie spraw obronnych w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie plandéw zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planéw i programdéw szkolenia obronnego oraz ich realizacja,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przekladanie do akceptacji Wojewody r.odzkiego
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Kutnowskiego,

4) realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa (stalego i zapasowego),

5) opracowanie 1 biezgce uaktualnienie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowo$ci obronnej,

6) opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Stalego Dyzuru,
7) organizacyjne przygotowanie 1 wspdtudzial w przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowej 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,
8) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowanych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
9) realizacja zadan zwigzanych z militaryzacjg w zakresie okreslonym przez Wojewode,
10) przygotowanie i planowanie zasad funkcjonowania gospodarki w warunkach
zagrozenia,
11) przygotowanie i koordynacja wsparcia sojuszniczych sit zbrojnych (HNS),
12) planowanie i zgtaszanie wnioskow o natozenie §wiadczen osobistych i rzeczowych.

13) prowadzenie prac reklamacyjnych majgcych na celu reklamowanie 0s6b
od obowigzku stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

14) planowanie, organizacja i prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

4. Do zadan Referatu w zakresie obrony cywilnej w szczego6lnosci nalezy:
1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,
2) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
3) opracowywanie i uzgadnianie plandéw dziatania,
4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
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5) tworzenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej,

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

8) kontrola i ocena realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilne;j,

9) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuizb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

5. Do zadan Referatu w zakresie zarzadzania kryzysowego w szczegélnosci nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego:
a) przygotowanie planéw zarzgdzania kryzysowego,
b) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

¢) przygotowanie i utrzymanie zasob6w niezbgdnych do wykonania zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,

d) utrzymanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,

e) przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zakldcenia funkcjonowania
infrastruktury krytyczne;j,

f) zapewnienie spéjnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi
planami sporzadzanymi w tym zakresie przez wilasciwe organy administracji
publicznej, ktérych obowigzek wykonania wynika z odrgbnych przepiséw,

2) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie powiatu,

3) realizacja zadafh zwigzanych z opracowywaniem i aktualizowaniem powiatowego
planu zarzadzania kryzysowego,

4) wydawanie zalecen oraz zatwierdzanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

5) zarzagdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

6) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu,

7) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

8) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

9) organizowanie i koordynowanie pod nadzorem Starosty funkcjonowania
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK), ktére zapewnia przeptyw
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz pozwala uruchamia¢ plany
i procedury reagowania kryzysowego,

10)obstuga organizacyjna i administracyjna Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, przy pomocy ktérego Starosta wykonuje dzialania w celu
zapobiezenia skutkom klesk zywiolowych lub ich usuniecia.

6. Do podstawowych zadanh Referatu w zakresie ochrony zdrowia, w szczeg6lnosci nalezy:
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1) przygotowywanie projektow dzialan interwencyjnych w sytuacjach grozacych
zaprzestaniem udzielania niezbednych §wiadczen medycznych na terenie Powiatu,

2) opracowywanie i aktualizowanie ,Planu podmiotéw leczniczych Powiatu
Kutnowskiego na potrzeby obronne panstwa.

7. Referat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz wskazane
przez Staroste.

§ 39. 1. Referat Promocji i Informacji (PI) zajmuje si¢ promocja Powiatu
Kutnowskiego, gromadzeniem i rozpowszechnianiem informacji dotyczacych dziatalnosci
samorzadu powiatowego oraz realizuje zadania z zakresu prawa prasowego,
w szczegOlnosci:

1) planowanie i realizacja kampanii promocyjnych przedstawiajacych dorobek Powiatu
oraz jego potencjat gospodarczy, kulturalny i turystyczny,

2) opracowywanie materialéw promocyjnych, rozpowszechnianie ich oraz prezentowanie
na regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem w targach oraz wystawach regionalnych

i krajowych promujgcych Powiat Kutnowski,

4) przygotowywanie i aktualizowanie dorocznego kalendarza uroczystosci i imprez,
ktérych wspdtorganizatorem jest samorzad powiatowy,

5) organizowanie wskazanych przez Rade i Zarzad uroczystosci rocznicowych
upamigtniajgcych $wieta narodowe oraz zwigzanych z lokalng tradycjg 1 zyciem
spotecznym mieszkancow Powiatu,

6) wspoélorganizowanie imprez artystycznych i rozrywkowych, bedacych realizacjg za-
dan Powiatu,

7) organizowanie i prowadzenie powiatowych konkurséw i plebiscytow,

8) inicjowanie i koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej i multimedialnej Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspo6lpracg wladz Powiatu z innymi samorzgdami,

10) obstuga uczestnictwa Powiatu Kutnowskiego w zwigzkach i stowarzyszeniach
samorzadowych,

11) organizowanie kontaktow wtadz samorzadowych z organizacjami pozarzagdowymi,

12) realizowanie zadan dotyczacych wspéipracy wladz samorzadowych z partnerami
zagranicznymi,

13) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa 1 jednostkami
organizacyjnymi powiatu w zakresie opracowywania 1 rozpowszechniania
materiatow promocyjno — informacyjnych o powiecie,

14) koordynacja zadan w zakresie promocji wynikajgcych ze Strategii Rozwoju Powiatu,

15) wspolpraca z partnerskimi powiatami w kraju i zagranicg oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan o charakterze promocyjnym,

16) inspirowanie dzialan majacych na celu rozwdj ruchu turystycznego, poprzez
tworzenie marki turystycznej powiatu,

17) wspolpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie tworzenia
szlakow i tras turystycznych,

18) wspolpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi i agroturystycznymi,
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19) tworzenie baz danych zasobdw turystycznych,

20) wspotdziatanie w realizacji swoich zadan z organami administracji rzadowej,
organami gmin i innych powiatéw oraz osobami prawnymi i fizycznymi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywaniem listow
okoliczno$ciowych, przeméwien, wystgpien Starosty, Wicestarosty i Czlonkow
Zarzadu,

22) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych dotyczacych
Powiatu, dziatalno$ci Rady, Zarzadu i Starosty oraz funkcjonowania Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu,

23) gromadzenie i kompletowanie dokumentacji fotograficznej i opisowej/aktowej
zwigzanej z waznymi wydarzeniami w dziatalno$ci samorzadu powiatowego,

24) administrowanie strong internetowa Powiatu www.powiatkutno.eu oraz innymi
witrynami internetowymi na podstawie zawartych porozumief,

25) wdrazanie systemu identyfikacji wizualnej Powiatu oraz Starostwa, a w tym zakresie:

a) opracowywanie projektow materiatéw bedacych czescig identyfikacji wizualne;

(wizytowek, papieru firmowego, kopert, zaproszefi, korespondencji oraz
wszystkich innych drukéw wychodzacych z urzedu),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem i organizowaniem materiatow
pamiatkowych, okoliczno$ciowych i uzytkowych z elementami identyfikacji
wizualnej Powiatu.

26) koordynowanie wypelniania zadan zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostgpie
do informacji publicznej przez komorki organizacyjne Starostwa oraz prowadzenie
ewidencji udzielonych informacji publicznych,

2. Do zadafi Referatu w zakresie prawa prasowego oraz ksztaltowania pozytywnego
wizerunku Powiatu i jego organéw w $rodkach publicznego przekazu w szczegdlnosci
nalezy:

1) organizowanie kontaktéw organéw Powiatu z mediami oraz koordynowanie

zawierania uméw medialnych i innych uméw dotyczacych promocji Powiatu,

2) utrzymywanie i poszerzanie efektywnych relacji Starostwa i Powiatu ze $rodkami

publicznego przekazu,

3) koordynowanie polityki informacyjnej Powiatu, w tym inicjowanie aktywnosci

informacyjnej powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) opracowywanie i przekazywanie serwiséw informacyjnych o dzialaniach Rady,

Zarzadu i Starosty do mediow,

5) biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg

samorzadu powiatowego,

6) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowa oraz przygotowywanie

projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez Staroste,

7) opracowywanie materiatéw przedstawiajacych stanowisko Starosty w toczacych sig

dyskusjach prasowych i medialnych,

8) przygotowywanie przeglagdéw prasy dla Starosty i Wicestarosty i Czlonkéw Zarzadu

oraz archiwizacja informacji prasowych i multimedialnych,
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9) zapewnienie obslugi medialnej spotkan i uroczysto$ci z udziatem przedstawicieli
wladz samorzadowych Powiatu,

10) organizowanie konferencji prasowych,

11) koordynowanie wypelniania zadan wynikajagcych z zapytan prasowych przez
komérki organizacyjne Starostwa oraz prowadzenie ewidencji udzielonych
odpowiedzi.

3. Referat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz

wskazane przez Staroste.

§ 40. 1. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw (RK) realizuje zadania
Powiatu z zakresu ochrony praw konsumentéw okreslone zapisami ustawy o ochronie
konkurencji i konsumentow.

2. Do podstawowych zadan realizowanych w Biurze w zakresie poradnictwa

konsumenckiego nalezy:

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesow konsumentow,

2) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentéw,

3) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

4) pomoc prawna Ww zakresie przygotowania pozwoOw sadowych wnoszonych
indywidualnie przez konsumentow,

5) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejsScowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

6) wspoldziatanie z Delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej, Inspekcji Sanitarnej oraz organizacjami
konsumenckimi w zakresie ochrony konsumentow,

7) dziatania w zakresie edukacji konsumenckiej w szkotach oraz w spotecznosci lokalne;j,

8) wspolpraca z mediami w celu propagowania praw konsumentéw (wywiady
telewizyjne, radiowe, prasowe),

9) wystepowanie w sprawach o wykroczenie na szkod¢ konsumenta w charakterze
oskarzyciela publicznego,

10) przedktadanie w terminie do 31 marca kazdego roku Staro$cie do zatwierdzenia
rocznego sprawozdania ze swojej dzialalnosci w roku poprzednim,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow prawa,
a dotyczacych m.in. naruszania zbiorowych interesow konsumentéw, stosowania
klauzul abuzywnych, przeciwdzialania nieuczciwym praktykom rynkowym,
zwalczania nieuczciwe] konkurencji oraz wystgpowania na rynku towardéw
niebezpiecznych.

3. Biuro wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz wskazane

przez Starostg.
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§ 41.1. Geolog Powiatowy (GE) zajmuje si¢ realizacja zadan Starosty, jako organu
administracji geologicznej wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze.
2. Do podstawowych zadanh Geologa Powiatowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem koncesji na wydobywanie kopalin
ze zt6z nieobjetych wlasnoscig gornicza udokumentowanych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha, z wydobyciem rocznym nie przekraczajacym 20 000m?
i eksploatacjg prowadzong metodg odkrywkowa bez uzycia srodkéw strzatowych,

2) przenoszenie w/w koncesji za zgoda przedsigbiorcy koncesjonariusza na inny podmiot
gospodarczy  dysponujacy prawem do informacji geologicznej, prawem
do nieruchomosci gruntowej, na ktérej wystepuje udokumentowane zloze oraz
srodkami finansowymi i technicznymi do prowadzenia dziatalnosci wydobywania
kopaliny,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang koncesji,

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z naruszeniem warunkéw okreslonych
w koncesji, w tym wydawanie postanowien dotyczacych usuniecia naruszen koncesji
lub decyzji cofajacych koncesje,

5) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie koncesji w 5 przypadkach
wymienionych w ustawie Prawo geologiczne i gornicze, wraz z okresleniem
obowiazkéw przedsiebiorcy lub jego nastgpcy prawnego do ochrony srodowiska
i likwidacji zaktadu goérniczego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacych projekty
robot geologicznych, w tym projekty rob6t geologicznych zt6z kopalin, projekty robot
hydrogeologicznych i projekty robét geologiczno-inzynierskich, po uzyskaniu
odpowiednich opinii wojtéw, burmistrzow i prezydentéw miast, pod katem zgodnosci
lokalizacji  projektowanych robdt geologicznych z  miejscowym  planem
zagospodarowania gminy lub miasta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem projektow robot geologicznych na
wykorzystanie ciepla ziemi,

8) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zamiaru rozpoczgcia robdt geologicznych,
danych zaktadu wiertniczego, nadzoru i dozoru geologicznego i terminem zakoriczenia
robdt,

9) wydawanie decyzji zatwierdzajacych: dokumentacje geologiczne zl6z, dokumentacje
hydrogeologiczne uje¢ wdd podziemnych i dokumentacje geologiczno-inzynierskie,

10) przyjmowanie dokumentacji geologicznych innych: dokumentacji w celu
wykorzystania ciepla ziemi, likwidacji otworéw wiertniczych, prac geologicznych
niekonczacych sie udokumentowaniem zasobow zi6z kopaliny, badan geofizycznych.

11) gromadzenie w powiatowym archiwum geologicznym, ewidencjonowanie,
archiwizowanie i udostepnianie informacji geologicznej zgodnie z ustawg Prawo
geologiczne i gornicze oraz Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dn. 30
pazdziernika 2017 r. w sprawie gromadzenia i udostepniania informacji geologiczne;j,

12) wydawanie decyzji wyrazajacych zgod¢ na przeklasyfikowanie zasobow
geologicznych ztoza, na wniosek przedsigbiorcy,

13) przyjmowanie informacji od przedsigbiorcy o corocznej zmianie zasobow ztoza
kopaliny, wydawanie decyzji nakazujgcej w uzasadnionych przypadkach dokonanie
obmiaru wyrobisk i przedtozenie operatu ewidencyjnego w zagdanym terminie,

14) przyjmowanie od przedsigbiorcow, ktorzy uzyskali koncesje Starosty na wydobywanie
kopaliny informacji o ilo$ci wydobytej kopaliny ze zloza oraz kopii dokonanych wptat
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oplaty eksploatacyjnej na rzecz odpowiedniej gminy i NFOS i GW oraz
w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w ustaleniu stawki badz terminu wplaty
wydawanie decyzji okreslajacych wysokos$¢ naleznej optaty,

15) wydawanie decyzji ustalajagcych optate dodatkowa w przypadku razgcego naruszenia
warunkow okre§lonych w koncesji i zatwierdzonym lub zgloszonym projekcie robot
geologicznych,

16) podejmowanie dzialan przewidzianych ustawg Prawo geologiczne i gdrnicze dla
Starosty, jako organu pierwszej instancji administracji geologiczne;j.

3. Geolog Powiatowy wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem,
m.in. opiniowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektowanych inwestycji pod katem wystgpowania ruchow masowych ziemi i osuwisk
oraz udokumentowanych z16z kopalin i ujg¢ wod podziemnych, podejmuje réwniez inne
zadania wskazane przez Starost¢ w ramach swoich kompetencji.

§ 42. 1. Audytor Wewnetrzny (AW) dziala niezaleznie i obiektywnie, wspierajgc
Staroste w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Starostwie. Audytor wewngetrzny na podstawie ustawy
o finansach publicznych podlega bezposrednio Staroscie.

2. Do podstawowych zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:
1) przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka i na jej podstawie przygotowywanie
W porozumieniu ze Starostg planu audytu wewnetrznego,
2) opracowywanie programOw realizowanych zadan audytowych dotyczacych
konkretnych obszaréw poddanych ocenie,
3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego poprzez:
a) og6lng oceng¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnos$ci jednostki/komoérki poddanej badaniu,
b) analiz¢ mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie pracy,
¢) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego,
d) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajacych
rekomendacje, propozycje, wnioski i zalecenia nt.:
- elementéw systemu kontroli zarzadczej,
- usprawnienia funkcjonowania jednostek audytowanych,
- zwiekszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej,
- przygotowania zawiadomien do kierownika jednostki odno$nie ujawnienia
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
4) opracowywanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych zadan audytowych,
5) prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.
3. Audytor wewngtrzny moze wykonywa¢ czynno$ci doradcze na wniosek Starosty lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym
4. Zakres dziatan Audytora Wewnetrznego obejmuje komoérki organizacyjne Starostwa
oraz jednostki organizacyjne.
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5. Szczegbtowe regulacje w zakresie Audytu Wewngtrznego przedstawione zostaty
w dokumencie pt. ,,Karta Audytu Wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Kutnie”.

6. Audytor wykonuje réwniez inne zadania przewidziane prawem oraz wskazane przez
Staroste.

§ 43. 1. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (FW) realizuje
zadania Zarzadu oraz Starosty w zakresie organizowania i prowadzenia dzialalnosci
kontrolnej w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu.

2. Do =zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy
w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli zatwierdzanego przez Starost¢ oraz korekta
tego planu wynikajaca z dodatkowych zadan zleconych,

2) przeprowadzanie planowych kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu
w zakresie prawidtowo$ci gospodarowania $rodkami budzetowymi, prowadzenia
rachunkowo$ci, spraw organizacyjnych oraz prowadzenia dokumentacji aktowej
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

3) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie oraz w zakresie okreslonym przez
Zarzad lub Starost¢ w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

4) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli, formulowanie wnioskoéw
i zalecen oraz przygotowywanie wystgpien pokontrolnych,

5) organizowanie kontroli sprawdzajacych oraz ocena wykonania zalecen pokontrolnych,
6) gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw dokumentéw z przeprowadzonych kontroli,

7) gromadzenie zbioru kopii protokotéw kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

8) wykonywanie innych zadah w zakresie kontroli wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat Rady i Zarzadu oraz upowaznien Starosty.

3. SzczegOtowy zakres i tryb dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli
Wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Kutnie.

4. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej podlega bezposrednio Staroscie.

5. Samodzielne Stanowisko wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane
prawem oraz wskazane przez Starostg.

§ 44. 1. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu (RD) wykonuje
czynno$ci zwigzane z planowaniem, organizacja, obstuge administracyjng i kancelaryjng
Rady i jej komisji oraz udziela pomocy Przewodniczagcemu Rady w wypelnianiu
obowigzkow.

2. W zakresie obstugi Rady Powiatu do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi
Rady Powiatu nalezy:

1) zabezpieczenie organizacyjne funkcjonowania Rady Powiatu,

2) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z obstuga dzialalnosci Rady
Powiatu, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,

3) obsluga administracyjno - biurowa Rady i komisji Rady, a w tym zakresie:
a) organizowanie sesji Rady i posiedzen komisji,
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b) przygotowywanie i przekazywanie radnym materiatdbw niezbednych dla pracy
Rady i jej komisji,

c) protokotowanie obrad Rady i posiedzen komisji oraz zaproponowanych na nich
wnioskow i opinii,

4) przedktadanie uchwal Rady Wojewodzie i innym organom nadzoru,

5) przedkladanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lodzkiego
porozumien, obwieszczen, ogloszen i aktéw prawa miejscowego uchwalanych przez
Rade Powiatu,

6) prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego uchwalonych przez Rade,

7) przedkladanie do publicznej wiadomosci informacji o terminach sesji Rady
i posiedzeniach komisji,

8) przedktadanie do publicznej wiadomosci projektdw i odpiséw uchwat Rady,

9) przekazywanie wnioskow i opinii komisji radnych do Zarzadu Powiatu,

10) przekazywanie interpelacji i zapytan radnych do Starosty,

11) przyjmowanie skarg do Rady na dzialalno$¢ Zarzadu i Starosty, a takze kierownikow
powiatowych stuzb, inspekeji, strazy i innych jednostek organizacyjnych,

12) wypelnianie obowigzkdw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j
w zakresie dzialania Rady Powiatu oraz prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji publicznych,

13) prowadzenie rejestrow:

a) uchwal Rady Powiatu,

b) interpelacji i zapytan radnych,

c) opinii i wnioskéw komisji Rady,

d) skarg i wnioskéw dotyczacych dziatan Zarzadu; Starosty oraz kierownikéw
powiatowych stuzb, inspekeji, strazy i innych jednostek organizacyjnych,

14) pomoc organizacyjna 1 merytoryczna w opracowywaniu projektow planéw pracy
Rady i komisji Rady,

15) wspoldzialanie z Przewodniczacymi komisji w zakresie realizacji zadan zawartych
w planach pracy komisji Rady oraz koordynacji czynnosci kontrolnych Komisji
Rewizyjnej,

16) organizowanie udzialu w posiedzeniach komisji Rady przedstawicieli komoérek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu przygotowujacych
materiaty dla radnych,

17) obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady, a w tym
zakresie organizowanie przyjeé interesantéw oraz prowadzenie ewidencji przyjec,

18) organizowanie i obsluga narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

19) organizowanie udzialu Przewodniczagcego 1 Wiceprzewodniczacych Rady
w spotkaniach i na uroczystosciach,

20) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Przewodniczgcego Rady w okresach
miedzysesyjnych,

21) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego,

22) wykonywanie czynno$ci technicznych i ewidencyjnych zwigzanych z odbiorem
o$wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
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23) przygotowywanie planu finansowego dotyczacego Rady w budzecie Powiatu,

24) przygotowywanie dokumentacji i wyliczanie diet radnym zgodnie z obowigzujacg
uchwatg Rady,

25) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady
Powiatu.

3. Samodzielne Stanowisko podlega bezposrednio Sekretarzowi Powiatu, ale zapewniajac
obstuge Rady wykonuje réwniez polecenia stuzbowe Przewodniczacego Rady Powiatu.

4. Samodzielne Stanowisko wykonuje rowniez inne zadania zlecone i przewidziane
prawem oraz wskazane przez Staroste.

§ 45. 1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) organizuje pracg
w podlegtej komoérce organizacyjnej w zakresie ochrony informacji niejawnych, nadzoruje
dziatalno$¢ Kancelarii Dokumentéw Niejawnych oraz koordynuje dzialania Pionu Ochrony
Informacji Niejawnej w Starostwie.

2. Do zadan Pelnomocnika w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

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

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

5) opracowanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktéorym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 1 i 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych, oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktéorym mowa w pkt 8.
3. Pemlomocnik nadzoruje dziatalno§¢ Kancelarii Dokumentéw Niejawnych
w Starostwie, do ktérej zadah nalezy:
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1) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw (przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne),

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) prowadzenie rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek oraz dziennika
ewidencji, ksigzka dorgczen przesylek miejscowych, wykaz przesytek nadanych oraz
rejestr wydanych przedmiotéw,

4) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii oraz w jednostce organizacyjne;j,

6) egzekwowanie zwrotu dokumentéw,

4. Pelnomocnik przyjmuje oswiadczenia majgtkowe od os6b zobowigzanych do ich
ztozenia Staro$cie, tj. Wicestarosty, Cztonkowoéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu wydajacych
z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne, w szczegdlnos$ci:

1) egzekwuje ztozenie oswiadczen majgtkowych w terminie przewidzianym prawem,

2) analizuje ztozone o§wiadczenia majgtkowe,

3) niezwlocznie  informuje  Starost¢ o zauwazonych  nieprawidlowos$ciach

w o$wiadczeniach majgtkowych,

4) przekazuje o§wiadczenia do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
5) przechowuje o$wiadczenia majgtkowe.

5. Pelnomocnik wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem oraz
wskazane przez Staroste.

§ 46. 1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) sprawuje nadzér i kontrole nad
przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w Starostwie.

2. Zgodnie z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych
nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dzialania  zwigkszajgce  $wiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
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4) wspoOlpraca z organem nadzorczym — niezaleznym organem publicznym
ustanowionym przez panstwo cztonkowskie zgodnie z art. 51 RODO,

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

6) przeprowadzanie szkolefi grupowych z zakresu ochrony danych osobowych oraz
przeprowadzanie szkolenn indywidualnych dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz
0s6b odbywajacych staz lub praktyki studenckie,

7) prowadzenie nastgpujacych rejestrow:

a) rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 30 ust. 1
RODO,

b) rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art.
30 ust. 2 RODO,

¢) rejestr naruszen ochrony danych osobowych.
3. Monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO oraz innych przepiséw krajowych
regulujacych zasady przetwarzania danych osobowych poprzez:

1) przeprowadzanie kontroli zgodnosci przetwarzania danych osobowych: planowych
oraz doraznych zgodnie z planem kontroli na okres nie krdtszy niz kwartal inie
dhuzszy niz rok,

2) opracowanie dla administratora danych osobowych protokoléw z przeprowadzonych
kontroli,

3) w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, opracowanie
niezbe¢dnej dokumentacji, o ktérej mowa w art. 33 ust. 3 RODO.

4. Do pozostatych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) monitorowanie zalecen wynikajacych z kontroli zgodno$ci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ich ochronie,

2) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

3) opracowywanie uméw o powierzenie przetwarzania danych osobowych z

podmiotami przetwarzajacymi oraz prowadzenie rejestru umoéw o powierzenie
danych,

4) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych szkolen z zakresu przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz ewidencji wydanych za$wiadczen potwierdzajacych
uczestnictwo w w/w szkoleniach,

5) weryfikowanie wnioskéw kierownikow komoérek organizacyjnych o nadanie
uprawnien do systeméw informatycznych/programéw oraz nadanie upowazniefi do
przetwarzania danych osobowych w poszczegdlnych procesach przetwarzania
danych,

6) opracowanie upowaznieni do przetwarzania danych osobowych oraz zgdéd na
przebywanie w obszarze przetwarzania danych,

7) wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie opracowywania
wewnetrznych procedur oraz regulaminéw — w zakresie ochrony danych osobowych;
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5. Inspektor Ochrony Danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.

6. Inspektor Ochrony Danych wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane
prawem oraz wskazane przez Staroste.

§ 47. 1. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)
realizuje zadania shuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Starostwie Powiatowym
w Kutnie oraz prowadzi sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
w obiektach Starostwa oraz wystgpowanie z wnioskami w tym zakresie,

2) sporzadzanie rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Starostwie, ktére powinny zawierac:

a) oceng stanu faktycznego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

b) propozycje przedsigwzieé organizacyjnych i technicznych zapobiegajacym
zagrozeniom oraz poprawiajgcym warunki pracy,

3) uczestnictwo przy opracowywaniu planéw modernizacji obiektéw Starostwa oraz
zglaszanie wnioskOw realizacyjnych dotyczacych wymogdéw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

4) opracowywanie projektow instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy oraz projektéw innych wewngtrznych aktéw normatywnych
normujacych sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Starostwie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia pracownikéw,

a w szczegOlnosci w zakresie koordynowania wstgpnych i okresowych badan
lekarskich,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikéw w miejscu pracy,
a w tym zakresie prowadzenie rejestrow oraz pelnej dokumentacji dotyczacej
wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz udziat w dochodzeniach
powypadkowych,
7) przeprowadzanie szkolen wstepnych 1 okresowych pracownikéw Starostwa
w zakresie obowigzujacych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,
8) opracowywanie ryzyka zawodowego i poinformowanie pracownikow Starostwa
0 jego wystapieniu.
3. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio
Staroscie 1 jest przed nim odpowiedzialne z realizacji powierzonych zadan.
4. Samodzielne Stanowisko wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane
prawem oraz wskazane przez Staroste.

60



ROZDZIAL VII. Obsluga Prawna Starostwa

§ 48. 1. Obsluge Prawng (OP) organéw Powiatu, Rady, Zarzadu i Starosty,
komoérek organizacyjnych Starostwa w zakresie ich dziatania zapewniaja podmioty-
uslugodawcy posiadajgcy uprawnienia radcowskie lub adwokackie albo pracownicy
posiadajacy w/w uprawnienia zatrudnieni w Starostwie.

2. Do podstawowych zadan Obstugi Prawnej nalezy:

1) udzial w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty oraz
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2) udziat w opracowywaniu projektow umow i porozumien zawieranych przez Powiat
oraz opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

3) udziat w opracowywaniu projektow pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Staroste i Zarzad oraz opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

4) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania
prawa dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty, komérek organizacyjnych Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,

6) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych
dziatania Powiatu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajgcych zakres pelnomocnictw
udzielonych tym jednostkom), z wylgczeniem tych jednostek, ktérych kierownicy
wystepuja, jako pracodawcy,

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

8) informowanie Zarzadu, Starosty, dyrektorow wydzialéw, kierownikéw referatow,
biur i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych o uchybieniach w dziatalno$ci
Starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybien
oraz innych okoliczno$ciach mogacych wywola¢ niekorzystne dla Powiatu
konsekwencje,

9) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach wymagajgcych
opinii i konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych zwigzanych z zakresem
ich dziatania,

10) informowanie Zarzadu, Starosty, dyrektorow wydzialéw, kierownikéw referatow
i biur oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o istotnych zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalno$ci organow Powiatu.

Rozdzial VIII. Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty

§ 49. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;.

2. Redakcja projektow aktéw prawnych powinna by¢ jasna, zwiezla i poprawna pod
wzgledem jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.
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3. Akt prawny powinien zawiera¢:

1) tytut aktu, z czego kazdy element podaje si¢ w odrgbnym wierszu, tj.:
a) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie)
b) numer aktu,
¢) nazwe organu wydajacego akt,
d) date wydania aktu,
e) zwigzle okreslenie przedmiotu aktu zaczynajace si¢ od stow: ,,w sprawie...”,

2) podstawe prawna, tj. przepisy, ktére zawierajg wyrazne upowaznienie do wydania

takiego aktu,

3) tres¢ aktu:

a) zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery
1 tirety,
b) wskaza¢ terminy realizacji,
c) ustali¢ termin wej$cia w zycie aktu,
d) poda¢ tytuly aktéw prawnych, ktére tracag moc,
e) umiesci¢ klauzule o sposobie ogloszenia aktu w przypadku, gdy przewiduja
to przepisy,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
4. Projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty przygotowujg wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne.

5. Projekty uzgodnione i zaparafowane przez bezposredniego przetozonego przekazuje
si¢ do Obslugi Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem formalno — prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien, dokumenty zwraca si¢ projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

6. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych wnosza do porzadku posiedzenia
Zarzadu, badZ przedstawiaja do podpisu Starosty kierownicy komoérek organizacyjnych
Starostwa oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu.

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

1) z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadan spoteczno —
gospodarczego rozwoju Powiatu i zadan inwestycyjnych,

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

3) z Sekretarzem Powiatu, jezeli dotyczy struktury komoérek organizacyjnych Starostwa
lub powiatowych jednostek organizacyjnych,

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

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych

odpowiednio przez Wydziat Zarzadu i Rozwoju Powiatu, Samodzielne Stanowisko ds.

Obstugi Rady Powiatu oraz Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.

9. Tryb uzgodnien okreslony w ust. 2, 3 i 4 obowigzuje takze w odniesieniu
do opracowywanych w komoérkach organizacyjnych projektéw uchwat Rady.

10. Projekty uchwat Rady wymagajg zaopiniowania przez wlasciwe Komisje Rady.
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11. Projekt aktu prawnego Zarzadu lub Starosty lub projekt uchwaly Rady Powiatu
sporzadza si¢ w odpowiedniej ilo$ci egzemplarzy.
12. Oryginaty aktow prawnych przechowuja:
1) Wydziat Zarzadu i Rozwoju Powiatu — uchwaty Zarzadu,
2) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny — zarzadzenia Starosty,
3) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu — uchwaty Rady,
4) rzeczowo wlasciwe komorki organizacyjne.
13. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacy publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa F.0dzkiego otrzymuje Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady.

14. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komoérka i jednostka organizacyjna,
ktora opracowata projekt.

ROZDZIAL IX. Zasady opracowywania i wydawania aktow administracyjnych

§ 50. 1. Projekty aktéw administracyjnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem

merytorycznym komorki organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne.

2. Prawidtowo sporzadzony projekt aktu administracyjnego aprobuje kierownik komorki
organizacyjnej lub dyrektor jednostki organizacyjnej oraz osoba nadzorujagca w ramach
podziatu zadan i kompetencji.

3. Zaakceptowany projekt aktu administracyjnego podpisuje stosownie do posiadanych
upowaznien kierownik komorki organizacyjnej, dyrektor jednostki organizacyjnej lub
posiadajgcy upowaznienie pracownik, albo zgodnie z dyspozycjami projekt przedstawiany
jest do podpisu Staro$cie lub posiadajagcym stosowne upowaznienie Wicestaroscie,
Cztonkowi Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

4. Projekty aktéw administracyjnych do wydawania, ktérych Starosta nikogo nie
upowaznit lub z mocy prawa sg zastrzezone do podpisu Starosty, podpisuje Starosta.

5. Decyzje i postanowienia Zarzgdu podpisuje Starosta, jako Przewodniczacy Zarzadu.

6. Akty administracyjne, po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w:

1) spisach spraw prowadzonych w aktach przez rzeczowo wlasciwe komorki
organizacyjne Starostwa,

2) spisach spraw prowadzonych w aktach przez jednostki organizacyjne Powiatu,
ktorych dyrektorzy zostali upowaznieni do wydawania w imieniu Starosty decyzji
administracyjnych,

3) rejestrze decyzji Zarzadu Powiatu, ktére prowadzi Wydzial Zarzadu i Rozwoju
Powiatu.

7. Akty administracyjne sporzadza si¢ w ilosci egzemplarzy niezbegdnej w konkretnej
sprawie dla kazdej ze stron postgpowania, a oryginaly aktow przechowuja:

1) rzeczowo wiasciwe komorki organizacyjne Starostwa,

2) jednostki organizacyjne Powiatu, ktoérych dyrektorzy zostali upowaznieni
do wydawania decyzji administracyjnych,
3) Wydziat Zarzadu i Rozwoju Powiatu — decyzje Zarzadu.

63



§ 51. 1. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, kierownik6w komoérek organizacyjnych Starostwa oraz dyrektoréw
powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawaniu w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci Powiatu.

2. Na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej lub dyrektora jednostki organizacyjne;j
upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone poszczegdlnym pracownikom.

3. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen
i zaswiadczen udziela Starosta w formie pisemne;.

4. Cofnigcie upowaznienia, o ktéorym mowa w ust. 1, 2 i 3 nastgpuje na pi§mie przez
dorgczenie osobie, ktérej ono dotyczy, za potwierdzeniem odbioru.

5. Ewidencj¢ i zbidér upowaznien Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjno —
Administracyjny, a jego odpis umieszcza si¢ w aktach osobowych.

ROZDZIAL X. Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji
i innych dokumentéow

§ 52. 1. Tryb postgpowania z dokumentami w Starostwie, zasady klasyfikacji akt
powstajgcych w wyniku dziatalno$ci Starostwa oraz kategorie archiwalne i okresy ich
przechowywania okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Postgpowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentdéw finansowo — ksiggowych w Starostwie reguluje odrebna
instrukcja wprowadzona zarzgdzeniem Starosty.

§ 53. 1. W Starostwie Powiatowym w Kutnie obowigzujg nastgpujace zasady i tryb
obiegu korespondencji:

1) odbiorem i dostarczaniem do Starostwa korespondencji oraz przesylek zajmujg si¢
upowaznieni pracownicy,

2) korespondencja dostarczana jest do Kancelarii Ogodlnej Starostwa oraz innych
punktéw kancelaryjnych,

3) kancelaria lub punkt kancelaryjny po sprawdzeniu stanu przesytek rejestruje kazde
wplywajgce pismo w rejestrze przesylek wplywajacych (w przypadku przesylek
zastrzezonych, poufnych, warto§ciowych i imiennych, ktére przekazywane
sg do Kancelarii Dokumentéw Niejawnych lub adresatom - za pokwitowaniem
W nienaruszonym stanie),

4) przesylki telefaksowe oraz pocztg elektroniczng wplywajacg do Starostwa przekazuje
sie do Kancelarii lub punktu kancelaryjnego, bezposrednio po jej odebraniu z miejsc
odbioru,

5) zarejestrowang korespondencje dekretuje w formie papierowej i elektronicznej
Sekretarz i przekazuje wlasciwym komorkom organizacyjnym.
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6) Staroscie, a w czasie jego nieobecno$ci Wicestaroscie przekazuje si¢ w szczegdlnosci
za posrednictwem Sekretariatu nastgpujacg korespondencje:

a) adresowang do Starosty,

b) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

¢) od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewddztwa,
d) zastrzezong dla Starosty,

e) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Starostwa,
f) skargii wnioski dotyczace dziatalno$ci Starostwa lub jego pracownikow,

g) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Starostwie
przez organy kontrolne,

h) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontrolne w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

7) na przegladanej korespondencji Starosta, Wicestarosta zamieszcza dyspozycje
dotyczace:
a) komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy,
b) sposobu zatatwiania sprawy,
c) zastrzezenia ostatecznej aprobaty pisma zatatwiajacego sprawe,

8) Kancelaria lub punkt Kkancelaryjny przekazuje korespondencje zgodnie
z dyspozycjami,

9) przekazang do komoérek organizacyjnych korespondencje przegladaja kierownicy,
ktérzy kieruja ja do podlegtych pracownikéw lub sami zatatwiajg sprawe,

10) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy przygotowuja
odpowiedz, ktdra przedstawiajg swoim przetozonym do aprobaty,

11) kierownicy komoérek organizacyjnych aprobujg przygotowana odpowiedz,
a nastepnie stosownie do posiadanych upowaznien podpisuja lub przedstawiaja do
podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi Ilub
Skarbnikowi,

12) podpis kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika upowaznionego przez
Staroste ztozony na pi$mie lub elektronicznie, na dokumencie, decyzji oznacza, ze
osoba podpisujaca dokonata stosownego sprawdzenia,

13) korespondencje wytworzong w Starostwie, a takze inne dokumenty i materiaty
przeznaczone do wystania, komorki organizacyjne przekazuja do Kancelarii (po
uprzednim wprowadzeniu stosownych danych do Elektronicznego Obiegu
Dokumnetow),

14) przesylki listowe przeznaczone do wystania danego dnia nalezy dostarczy¢
do Kancelarii najpdézniej do godz. 13.30 (w przeciwnym wypadku korospondencja
zostanie wystana w nast¢gpnym dniu roboczym),

15)Kancelaria rozsyta korespondencje i przesytki zgodnie z informacja zapisang
w Elektronicznym Obiegu Dokumentow. '

2. Obieg korespondencji wewnetrznej wytworzonej w Starostwie, przekazywanej
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Starostwa, Zarzadem i Rada odbywa sig
bezposrednio, poprzez Elektroniczny Obieg Dokumentéw a w szczegdlnych przypadkach,
za pokwitowaniem odbioru.
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§ 54. 1. Ze wzgled6w organizacyjnych wymogi obiegu korespondencji wymienione
w § 53 ust. 1 nie dotycza okreslonej grupy wnioskéw sktadanych bezposrednio:
1) w Wydziale Komunikacji i Transportu, w zakresie:
a) spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami,
b) spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow,

2) w Wydziale Geodezji i Kargtografii, w zakresie spraw prowadzonych w systemach
dziedzinowych, takich jak: EWOPIS, OSRODEK, Rejestr Cen i Wartos$ci Nieruchomosci
oraz Geoportal.

2. Wymienione w ust. 1 wnioski sktadane sg bezposrednio w wymienionych komérkach
organizacyjnych w punktach obstugi interesantéw, gdzie podlegaja rejestracji, a nastepnie
na miejscu sg rozpatrywane i zatatwiane.

§ 55. 1. W Starostwie wprowadzany jest system elektronicznego obiegu dokumentéw
i spraw, ktory pozwala na pelne i sprawne zarzadzanie dokumentami papierowymi
i elektronicznymi, dziata zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw panstwowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14. poz. 67 ze zm.), z zachowaniem przewidzianej dla czynnoS$ci
kancelaryjnych formy i sposobu identyfikacji.

2. System elektronicznego obiegu dokumentéw i spraw opiera si¢ na nastepujgcych

zasadach:

1) ujednoliconym sposobie zatatwiania spraw, przekazywanych pomiedzy komorkami
organizacyjnymi i pracownikami wedlug okres§lonych schematéw (procedur) dla
danego typu sprawy,

2) stosowaniu elektronicznych formularzy i wnioskow,

3) prowadzeniu m.in. rejestréw korespondencji przychodzacej i wychodzacej, jak
réwniez istnieje mozliwos$¢ opisywania w nich spraw oraz przekazywania do realizacji
na poziomie poszczeg6lnych komdrek organizacyjnych Starostwa,

4) rejestrowaniu obrazu dokumentu, jako =zalgcznika do zarejestrowanej sprawy
(skanowanie dokumentéw papierowych lub wplywajgcych elektronicznych
dokumentéw na nos$nikach elektronicznych lub jako zalgczniki poczty elektronicznej),

5) zastosowaniu podpisu elektronicznego dla przetwarzanych dokumentéw.

3. Obieg korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw odbywa si¢
z zachowaniem przepis6w § 53 ust. 1.

4. System elektronicznego obiegu dokumentéw 1 spraw wykorzystywany jest
w wewnetrznym obiegu korespondencji oraz w zatatwianiu i ewidencjonowaniu spraw
w Starostwie, z zastrzezeniem ust.5.

5. Z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wytaczone sg sprawy:
1) ktérych tryb ewidencjonowania i zalatwiania regulujg przepisy szczegodlne,
2) podlegajace rejestracji w wyodrebnionych systemach dziedzinowych, ktoére prowadzone
sg przez:
a) Wydzial Geodezji i Kartografii,
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b) Wydzial Komunikacji i Transportu,

§ 56. 1. Starosta w zakresie przynaleznych uprawnien i kompetencji podpisuje
korespondencj¢ kierowang do:

1) naczelnych organéw wladzy panstwowej,
2) organdw administracji rzagdowe;j,
3) organdéw wymiaru sprawiedliwosci,
4) przedstawicielstw dyplomatycznych,
5) senatorow i postow,
6) partneréw zagranicznych,
7) organéw samorzgdow wojewddzkich, powiatowych, miejskich i gminnych,
8) dyrektor6w jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikéw powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.
2. Do podpisu Starosty zastrzezone sg:
1) zarzadzenia i inne wewngtrzne akty normatywne,
2) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,
3) odpowiedzi na wnioski i zapytania postéw i senatordw,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli panstwowe;j i resortowej,
6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

7) decyzje i inne akty w sprawach z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktorych Starosta nie upowaznit innych oséb,

8) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrgbnymi
przepisami,

9) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw, w tym Czlonkow
Zarzadu oraz dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych,

10) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i innych aktow
z zakresu administracji publicznej,

11) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

12) pisma i dokumenty w zakresie spraw bezposrednio przez siebie prowadzonych.

3. W czasie nieobecnosci Starosty pisma okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

4, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik w ramach udzielonych im przez
Staroste uprawnien oraz przyjetego podziatu zadan i kompetencji dokonuja:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,
2) podpisywania z upowaznienia Starosty spraw okreslonych w ust. 1.

§ 57. 1. Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja
dokumenty na podstawie udzielonych przez Starost¢ upowaznien oraz inne pisma
wynikajace z zakresu ich dziatania.

2. Wicestarosta podpisuje w szczegdlnos$ci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
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2) korespondencje kierowang do komoérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych przez niego nadzorowanych,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane.
3. Cztonek Zarzadu podpisuje w szczegodlnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) korespondencj¢ kierowang do komoérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych przez niego nadzorowanych,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia Starosty,

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane.
4. Sekretarz podpisuje w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

3) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane,

4) polecenia dla kierownikéw i pracownikéw komoérek organizacyjnych dotyczace
spraw organizacyjnych oraz warunkéw technicznych dziatania Starostwa.

5. Skarbnik podpisuje w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) korespondencje kierowang do komorki organizacyjnej przez niego kierowane;j,
3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,
4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane,

5) pisma do jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczace realizacji budzetu
i spraw finansowych w ramach posiadanego upowaznienia.

§ 58. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanych komoérek
organizacyjnych, nie zastrzezonych do podpisu Starosty lub os6b nadzorujacych,
2) podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje i inne akty w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
3) podpisuja udzielane Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi
i Skarbnikowi informacje i wyjasnienia z zakresu wlasciwosci komorki
organizacyjne;j.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych aprobujg wstepnie pisma, dokumenty, decyzje
i inne akty zastrzezone do podpisu przez Starostg, Wicestarostg¢, Czlonka Zarzadu,
Sekretarza lub Skarbnika, i parafujg jeden egzemplarz pod tekstem z lewej strony.

3. Podpis kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika upowaznionego przez
Staroste ztozony na pis$mie, dokumencie, decyzji oznacza, ze osoba podpisujagca dokonata
stosownego sprawdzenia.
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4. Pracownicy komoérek organizacyjnych podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

5. Pracownicy opracowujgcy pisma, dokumenty lub decyzje, ktére sa przedstawiane
kierownikowi komorki organizacyjnej do podpisu, parafujg je na jednym egzemplarzu
swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 59. 1. Zasady umieszczania pieczeci urzedowych, nagléwkowych i imiennych
regulujg przepisy zawarte w Rozporzadzeniu Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

2. Zasady stosowania pieczeci urzgdowych nie majg zastosowania do dokumentéw,
ktorych sporzadzanie i podpisywanie przepisy szczegélne reguluja w sposéb odmienny.

ROZDZIAL XI. System kontroli zarzadczej

§ 60. 1. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skuteczno$¢ i efektywno$¢ dzialania,

3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,

4) ochrone zasobow,

5) promowanie i przestrzeganie zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.
3. Podstawowym celem kontroli jest:

1) zapewnienie informacji niezb¢dnych dla usprawnienia funkcjonowania dzialalnosci
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu i racjonalnego gospodarowania
majatkiem Powiatu,

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

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,

4. Kontrola winna obejmowaé legalno$¢, rzetelno$¢, gospodarnosé, celowos¢ oraz
sprawnos¢ dziatan.
5. System kontroli zarzgdczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci
obejmujacych:
1) samokontrole,
2) kontrole instytucjonalna,
3) kontrolg funkcjonalng.
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§ 61. 1. Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajgca, bedaca jednym
z mechanizméw kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Samodzielne Stanowisko
ds. Kontroli Wewngtrzne;.

§ 62. 1.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych w zakresie podlegltych komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz
upowaznionych pracownikéw Starostwa.

2. Starosta moze upowazni¢ pracownikow rzeczowo wiasciwych komorek
organizacyjnych Starostwa do przeprowadzania kontroli w zakresie swoich merytorycznych
kompetencji w komoérkach organizacyjnych Starostwa i w jednostkach organizacyjnych
Powiatu.

3. Starosta moze rédwniez powolywaé dorazne zespoly kontrolne dziatajace
z upowaznienia i w zakresie okreslonym przez Zarzad lub Starostg.

§ 63. Zasady planowania, przeprowadzania i dokumentowania kontroli oraz standardy
kontroli zarzadczej okresla Starosta w zarzadzeniu w sprawie ustalenia procedury kontroli
zarzadczej oraz procedury zarzadzania ryzykiem w Powiecie.

ROZDZIAL XII. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow oraz petycji.

§ 64. 1. Skargi, wnioski i petycje sktadane przez mieszkancoéw przyjmuje osobiscie
Starosta, a podczas jego nieobecnosci: Wicestarosta, Czlonek Zarzadu lub Sekretarz
w kazdy czwartek w godzinach 14% - 16%,

2. Skargi, wnioski i petycje przyjmowane sg réwniez przez Sekretarza i w komorce
Samodzielnego Stanowiska ds. Obslugi Rady Powiatu, a takze w Kancelarii Ogoélne;j
Starostwa, w godzinach pracy Starostwa.

3. Rozpatrywanie skarg, wnioskdw i petycji odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreSlonych w wustawie z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepiséw szczegdlnych.

§ 65. 1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu w sprawach nalezacych
do zadan z zakresu administracji rzagdowej rozpatruje wojewoda.

2. Skargi dotyczace dziatalno$ci Zarzadu, Starosty oraz dyrektoréw powiatowych
jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Powiatu, z zastrzezeniem ust. 1.

3. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci kierownikéw i pracownikow
komoérek organizacyjnych Starostwa rozpatruje Starosta.

§ 66. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczna,

a takze ustnie do protokotu. Petycje sktada si¢ w formie pisemnej albo za pomocg srodkéw
komunikacji elektroniczne;.
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2. Skargi, wnioski i petycje powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nazwe oraz adres
wnoszacego, pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.
3. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaly ztozone na pismie osoba przyjmujaca skarge lub
wniosek sporzadza protokot przyjecia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Protokoét przyjecia powinien zawierac:
1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzly opis tresci sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujgcego zgtoszenie,
5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek.
5. Przyjmujacy skarge i wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy.
6. Skargi i wnioski wplywajace do Sekretarza po zarejestrowaniu ich w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow przekazywane sg niezwlocznie Staroscie.

7. Skargi wplywajace do Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady Powiatu
po zarejestrowaniu ich przekazywane sg niezwtocznie Przewodniczagcemu Rady.

§ 67. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskow oraz centralny rejestr petycji prowadzi
Sekretarz.
2. Dodatkowy rejestr skarg i wnioskow, ktorych rozpatrzenie nalezy do wlasciwosci
Rady prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu.
3. Rejestry skarg i wnioskow oraz rejestr petycji prowadzone sa w typowych rejestrach
z wypelnieniem rubryk oraz oznakowaniem znajdujacych si¢ w nich spraw nastepujacymi
symbolami literowymi:

S — skarga,
W — wniosek
P — petycja.

§ 68. 1. Skargi i wnioski przyjete osobiscie przez Staroste, Wicestaroste, Czlonka
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika Iub wplywajace do Starostwa podlegaja ewidencji
w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Sekretarza.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za niezwloczne
przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do przygotowania
projektu odpowiedzi na skargg, wniosek lub petycje.

3. Sekretarz sporzadza w oparciu o materialy przekazane przez komorki
organizacyjne projekt odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycj¢ i przedkiada go do
aprobaty Staroscie.

§ 69. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja:
1) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Zarzadu Starosty i dyrektorow
jednostek organizacyjnych Powiatu — Przewodniczacy Rady Powiatu,

2) w sprawach dotyczacych zadan lub dzialalnosci kierownikéw i pracownikow
komoérek organizacyjnych Starostwa — Starosta.
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§ 70. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskéw
i petycji koordynuje Sekretarz, ktory:
1) sprawuje nadzdér nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji oraz
udzielaniem odpowiedzi,
2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg, wnioskow i petycji
niezb¢dnych informacji o trybie zatatwiania danej sprawy,
3) kieruje obywatela do kierownika wilasciwej komorki organizacyjnej lub organizuje
przyjecie interesanta przez Starostg, Wicestaroste i Cztonka Zarzadu,
4) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskéw 1 petycji.
2. Sekretarz oraz osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi Rady
Powiatu odpowiedzialni sg za:
1) wlasciwe prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji,
2) terminowe przygotowywanie projektéw odpowiedzi i wyjasnien w sprawie ztozonych
skarg, wnioskow i petycji.
3. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg, wnioskow i petycji,

2) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbedne;j
do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

§ 71. 1. Sekretarz oraz osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi
Rady Powiatu sporzadzajg roczne sprawozdania ze sposobu przyjmowania i zatatwiania
skarg i wnioskéw w terminie do 30 stycznia roku nastepnego po roku sprawozdaw-
czym i przekazujg je Staroscie.

2. Co roku do 30 czerwca, Sekretarz opracowuje i udostepnia w BIP zbiorcza
informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

ROZDZIAXY. XIII. Zasady obslugi interesantow

§ 72. 1. Interesanci przyjmowani sg w Starostwie od poniedziatku do pigtku w pelnym
wymiarze ustalonego czasu pracy, czyli w godzinach: 7°° - 15%0 z wylgczeniem Wydziatu
Komunikacji i Transportu oraz Wydzialu Geodezji i Kartografii.

2. Wydzial Komunikacji i Transportu oraz Wydziat Geodezji i Kartografii ze wzgledu
na specyfike i charakter organizacji pracy obslugujg interesantéw codziennie w godzinach
800 - 1430,

3. Kasy Starostwa przyjmujg interesantéw codziennie w godz. 8% - 1439,

4. Starosta moze ustali¢ zarzgdzeniem inne godziny obstugi interesantéw.

§ 73. Ogdblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw
okresla Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow.
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§ 74. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspéizycia
spolecznego.

3. Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy referatow, biur oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych ponoszg odpowiedzialno$§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw interesantéw przez pracownikéw podleglych komoérek
organizacyjnych.

§ 75. 1. Pracownicy Starostwa, obstugujgc interesantéw, zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy,

2) wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiso6w prawa,

3) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwoSci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢,

7) stosowania zapisow Kodeksu etycznego pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Kutnie.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej lub droga
elektroniczng.

ROZDZIAEL XIV. Tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady Powiatu

§ 76. 1. Komorki organizacyjne Starostwa wykonujg zlecone przez Zarzad i Staroste,
zadania zapewniajgce Radzie wypelnianie funkcji stanowigcego i kontrolnego organu
Powiatu.

2. Zadania komorek organizacyjnych obejmuja w szczegdlnosci:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektéw uchwal Rady,

2) przygotowywanie projektow materialéw informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych Radzie przez Zarzad,

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw komisji Rady,

6) udzielanie Staro$cie wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

3. Przewodniczacy Rady, w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkéw, moze wydawac
polecenia shuzbowe pracownikom Starostwa w zakresie wynikajacym z art. 19a ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym.
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§ 77. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych uczestnicza w sesjach Rady,
a w przypadku zaproszenia do uczestnictwa przez Przewodniczacego Rady lub polecenia
Starosty, w posiedzeniach komisji.

2. Projekty uchwal Rady komorki organizacyjne Starostwa przedkladaja Zarzadowi
za posrednictwem Wydzialu Zarzadu i Rozwoju Powiatu z zachowaniem obowigzujgcych
procedur kancelaryjnych.

3. Przyjete przez Zarzad projekty uchwal Starosta kieruje do Rady poprzez Samodzielne
Stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu.

4. Prace komorek organizacyjnych zwigzang z opracowywaniem projektow uchwat
i wszelkich materialéw dla Rady koordynuje Sekretarz.

§ 78. 1. Komorki organizacyjne wykonuja zadania wynikajgce z uchwat Rady
stosownie do zakresu swego dziatania.

2. Realizacj¢ uchwat Rady koordynuje osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku
ds. Obstugi Rady Powiatu, ktére przekazuje do wykonania komérkom organizacyjnym
Starostwa i jednostkom organizacyjnym Powiatu oraz opracowuje zbiorcze informacje
o przebiegu wykonania uchwatl.

§ 79. 1. Wnioski komisji Rady ewidencjonuje osoba zatrudniona na Samodzielnym
Stanowisku ds. Obstugi Rady Powiatu, ktére przedktada Zarzadowi.

2. Zarzad po zapoznaniu z ich trescig kieruje je do rzeczowo wiasciwych komorek
organizacyjnych Starostwa lub jednostek organizacyjnych Powiatu.

3. Kontrole przygotowania odpowiedzi oraz przestrzegania terminéw zatatwienia spraw
przez komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne prowadzi Samodzielne
Stanowisko ds. Obstugi Rady Powiatu.

4. Wnioski komisji kierowane do komérek organizacyjnych zatatwiajg ich kierownicy
W porozumieniu z osobami nadzorujgcymi.

5. Termin zatatwiania wniosk6w wynosi 14 dni od daty wplywu do Starostwa.

§ 80. 1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja
rzeczowo wilasciwe komorki organizacyjne Starostwa.

2. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) przekazywania w terminie niezwlocznym do Wydziatu Zarzadu i Rozwoju Powiatu
zaakceptowanych przez wiasciwego przetozonego projektéw odpowiedzi dla
radnych,

2) udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan
zgtaszanych podczas obrad Rady, niewymagajacych postgpowania wyjasniajacego.

3. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta.
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ROZDZIAYL. XV. Postanowienia koncowe

§ 81. Starosta, jako kierownik Starostwa jest zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobéc zatrudnionych w nim
0sob.

§ 82. 1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow
W rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

2. Obowigzki Starosty, jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, a takze inne sprawy okresla
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Kutnie.

3. Zasady wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich
przyznawania okre$la regulamin wynagradzania oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 83. Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad w trybie i na zasadach wiasciwych dla
jego uchwalenia.
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Zalacznik

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie do Regulaminu Organizacyinego
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