Zatgcznik

do Uchwaty Nr 73/X/2011
Rady Powiatu w Kutnie

Zz dnia 14 wrzesnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Starostwa Powiatowego

w Kutnie

tekst jednolity opracowany na podstawie: Uchwaly Rady Powiatu
w Kutnie Nr 179/XX1X/2008 z dn. 29 pazdziernika 2008 r.

z uwzglednieniem zmian wynikajacych z uchwat Rady Powiatu:
- Nr 269/XLVII/09 z dnia 21 grudnia 2009 roku

= Nr 15/11l/10 z dnia 29 grudnia 2010 roku

- Nr 73/X/11 z dnia 14 wrzes$nia 2011 roku



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie

Spis tresci Str.
"ROZDZIAL | Postanowienia 0goIne ..........covviviroeeeee oo 4
ROZDZIAL Il Organizacja Starostwa ............ T §

ROZDZIAL Il Podziat zadan i kompetenc;ji pomnedzy klerowmctwo Starostwa 9
ROZDZIAL IV

Zadania i uprawnienia wspélne kierownikéw komérek organizacyjnych ......... 14
ROZDZIAL V  Zadania wspolne komérek organizacyjnych ..........c.oovv..... 17
ROZDZIAL. VI Podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych ...... 19
Wydziat Organizacyjno — Administracyiny .......covveiveoeee oo 19
Wydziat Finansowy .. U AR R R A R e 2D
Wydziat Architektury i Budowmctwa ............................................. 27
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska...........oooeovevviin... 30
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami = vovvveveennn 36
Wydziat KomUniKacii  .......ooooriieiie oo 40
Viyclziah DEGEOWITICHNEL < suursmmawe consis svuas coutss s s Sovminiis s, 42
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu .......cooovevviieeoee oo 45
Biuro Rady i Zarzadu Powiatl ............coouuveeeee e 48
Samodzielne Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych .......coioiiiine 51
Referat Promocji, Informacji i Kontaktow z Mediami ........ooovvvveenevinnn, 52
Wydziat Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego............oooveooooeoei, 54
Referat Transportu i Zarzadzania RUCREM ......ovvvvniii e 57
Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow ..........oovvvveesvvineeeeeoeen 59
BE0l0g POWIBOWY. uvuiioiiimiiis s i im0t binnmanes see sos someesseeroee 60
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej ...................ooo..... 62
Audytor WewWn@trzZny  .......ooeviiiiiiii i e e e 63
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych .............ovoeeeeeeveiinin, 64
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy.............. 65
ROZDZIAL VII Obstuga Prawna StaroStWa ...........ovveeeeesiee oo 66
ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty. 67
ROZDZIALIX Zasady opracowywania i wydawania aktow administracyjnych..... 69
ROZDZIAL X
Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych
AOKUMEBNTOW ...ttt et e e e e e ee e e e e e e e 70
ROZDZIAL XI System kontroli Zarzadcze] .........ocoeeeee cveeeeeeiie oo, 77

g%}



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie

ROZDZIAL XII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow .................. 79
ROZDZIAL Xl Zasady obstugi iNteresSantdw ...........oooeeeeeeeeeeesi 82
ROZDZIAL XIV Tryb realizacji obowigzkéw Starostwa wobec Rady Powiatu... 83
ROZDZIAL XV Postanowienia KOfCOWE ..........cevveeeeeee e eees o) 85

)



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie, zwany dale]
~Regulaminem"”, okreéla zadania i zasady dziatania Starostwa Powiatowego
Kutnie, jego wewnetrzng strukture organizacyjna, podziat zadan i kompetenc;ji,
wiasciwosci rzeczowe komorek organizacyjnych, zasady organizacji pracy
| zatatwiania spraw w Starostwie oraz tryb realizacji obowiazkéw Starostwa wobec
Rady Powiatu.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Kutnowski,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kutnie,

3. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kutnie,
4

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kutnowskiego,
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu w Kutnie,

5. Wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Kutnowskiego,
Wiceprzewodniczacego Zarzadu Powiatu w Kutnie,

6. Czionku Zarzadu - nalezy przez to rozumieé¢ Czionka Zarzadu Powiatu
w Kutnie,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu,
Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu,
Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kutnie,

0. Komérce organizacyjnej Starostwa - nalezy przez to rozumieé wydziat lub
inng komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego w Kutnie, okreslang
jako referat, biuro, zespét oraz samodzielne stanowisko,

11. Dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumieé kierujgcego wydziatem,
12. Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego referatem,
13. Kierowniku biura - nalezy przez to rozumieé kierujgcego biurem,

14, Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dyrektora
wydziatu lub kierownika referatu, biura. '

15. Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke
organizacyjng Powiatu Kutnowskiego nie posiadajacg osobowosci prawnej,

16. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Kutnie.
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§3

Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1.

2.

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. 22001 roku, Nr 142, poz.1592 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wprowadzeniu zasadniczego trojstopniowego
podziatu terytorialnego paristwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organdéw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowg
panstwa (Dz. U. Nr 108, poz. 668 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgace administracje publiczng, (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w Zwigzku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz.1 126),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 1998r. w sprawie utworzenia
powiatdw (Dz. U. Nr 103, poz. 652 z pézn. zm.),

innych ustaw | aktéw wydanych w celu wykonania zadar natozonych na
Starostwo Powiatowe,

Statutu Powiatu Kutnowskiego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kutnie.

§4

. Starostwo jest aparatem pomocniczym Starosty i Zarzadu Powiatu w Kutnie,

ktore przy pomocy jednostek organizacyjnych Powiatuy, wykonuja zadania
Powiatu okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.

Starostwo wchodzi w sktad powiatowej administracii zespolonej, ktorg oprécz
Starostwa stanowi Powiatowy Urzad Pracy, bedacy jednostka organizacyjng
Powiatu oraz powiatowe stuzby, inspekcje i straze. Zwierzchnikiem
powiatowej administracji zespolonej jest Starosta.

§5

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nim
pracownikow jest Starosta, bedgcy jednoczesnie Przewodniczacym Zarzgadu
Powiatu. Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Cztonkow
Zarzadu, Sekretarza oraz Skarbnika.
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§6

. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie
1) zadan okreslonych ustawami w tym:
a) zadan wiasnych Powiatu,
b) zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych ustawami,

2) zadann powierzonych Powiatowi na podstawie porozumien zawartych
Z wiasciwymi organami administracji rzadowej lub samorzadowe;j,

3) zadan wynikajacych z uchwat Rady lub Zarzadu.

. Zadania wlasne i zlecone ustawowo zawiera niniejszy Regulamin, a zadania
powierzone przejete od wtasciwych organéw sa wyszczegolnione w oddzielnych
porozumieniach zawartych z kierownikami tych organéw.

§7

. Starostwo zapewnia pomoc organom Powiatu, Radzie Powiatu i Zarzadowi
Powiatu w wykonywaniu nalezacych do nich zadan i kompetenc;ji.

. Do zadan Starostwa w tym zakresie nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania  innych czynnosci  technicznych
I administracyjnych ,

2) zapewnianie organom Powiatu mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

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

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

5) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Starostwu jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8

. W swoich dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami: praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci  lokalnej, racjonalnego gospodarowania
mieniem Powiatu, jednoosobowego kierownictwa, planowania pracy i podziatu
kompetencji, wzajemnego wspotdziatania oraz racjonalnego  doboru
wykwalifikowanej kadry pracowniczej.
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. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadari Starostwa
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani s3 do Scistego jego
przestrzegania.

ROZDZIAL Il
Organizacja Starostwa

§9

. Wewnetrzng strukture organizacyjng Starostwa tworza wydziaty, referaty,
biura, oraz samodzielne stanowiska.

. Wydzialy stanowig podstawowe komérki organizacyjne, zajmujace sie
okre$long problematyka lub  pokrewnymi zagadnieniami w  sposob
kompleksowy, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej umozliwia
prawidtowe zarzgdzanie.

. Referaty sg komorkami organizacyjnymi nizszego rzedu, ktore tworzy sie
W przypadku potrzeby organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcej powotania komarki wyzszego rzedu - wydziatu.

. Referaty moga, by¢ tworzone jako komérki samodzielne lub w ramach komérek
wyzZszego rzedu — wydziatéw,

. Biura stanowig komorki organizacyjne réwnorzedne referatom.

. Samodzielne stanowiska sz najmniejszymi komérkami organizacyjnymi, ktore
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreélonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wiekszej komérki
organizacyjne;j. '

§ 10

. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace wydzialy oznaczone symbolami
literowymi:

1) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny OA
2) Wydziat Finansowy FN
3) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
4) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska RS
S5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GP
6) Wydziat Komunikacji KM
7) Wydziat Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego INW
8) Wydziat Drogownictwa DR
9) Wydziat Edukacii, Kultury i Sportu ES
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2. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce samodzielne referaty i biura

1.

oznaczone symbolami literowymi:

1) Referat Promocji, Informacji i Kontaktéw z Mediami Pl
2) Referat Transportu i Zarzadzania Ruchem RT
3) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu ZR
4) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw RK

. W skfad Starostwa wchodza nastepujgce samodzielne stanowiska pracy,
oznaczone symbolami literowymi:
1) Sekretarz Powiatu SP
2) Geolog Powiatowy GE
3) Audytor Wewnetrzny AW
4) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej FW
S5) Samodzielne Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych ZD
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych PO

7) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BH

. W sktad nastepujgcych komorek organizacyjnych Starostwa wchodzg komarki

organizacyjne nizszego rzedu, oznaczone symbolami literowymi:
1) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami dzieli sie na referaty:
a) Referat Gospodarki Nieruchomosciami GP.l,
b) Referat Ewidenciji Gruntow i Budynkow GP.lI
c) komorke organizacyjna na prawach referatu:
Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ___ GP.III
2) W sktad Wydziatu Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego wehodzi:

Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych IPP
3) W sktad Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego wchodzi:
Referat Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego ZK

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

§ 11

Wydziatami Starostwa kierujg dyrektorzy, referatami i biurami kierownicy,
ktorzy nazywani s dalej kierownikami komérek organizacyjnych.

W przypadku braku etatowego kierownika komorki organizacyjnej, jego
obowigzki petni odpowiednio: Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu
bezposrednio nadzorujacy prace komérki, lub pracownik wyznaczony przez
Staroste sposrdd osob zatrudnionych w komérce organizacyjne;.
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Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Dyrektor
Wydziatu — Geodeta Powiatowy.

Wydziatem Finansowym kieruje Dyrektor Wydziatu - Skarbnik Powiatu.

W przypadku nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki
peini jego zastgpca, kierownik referatu lub wyznaczony pracownik
w porozumieniu z osoba nadzorujgca,

Przepisy Regulaminu dotyczace kierownikow komérek organizacyjnych
stosuje sie odpowiednio do osob zajmujgcych samodzielne stanowiska.

ROZDZIAL 11l
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Starostwa

§12

Na czele Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stoi Starosta,
ktory organizuje jego prace przy pomocy Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,
Sekretarza oraz Skarbnika, w ramach przyjetego w niniejszym Regulaminie
podziatu zadan i kompetenc;i.

. Do zadan wspolnych Starosty, Wicestarosty, Czionka Zarzadu i Skarbnika

w szczegoblnosci nalezy:

1) koordynowanie pracy Starostwa poprzez podlegte im komaorki organizacyjne,
z uwzglednieniem kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa,

2) bezposrednie nadzorowanie pracy, w ramach podziatu zadan i kompetenciji
podlegtych im wydziatow, referatdw, biur i samodzielnych stanowisk.

§13

. Starosta organizuje prace Zarzadu Powiatu i Starostwa Powiatowego, kieruje

biezacymi sprawami Powiatu oraz reprezentuje Powiat na zewnatrz.

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie pracy Zarzadu,

2) zwolywanie posiedzen Zarzadu i nadzér nad przygotowaniem materiatéw
na posiedzenia.

3) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat pod obrady Rady,
4) ogtaszanie budzetu Powiatu i sprawozdania z jego wykonania,
S) wykonywanie powierzonych mu uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,
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6) przedktadanie w obowigzujacym trybie i terminach uchwat Rady Powiatu
Wojewodzie todzkiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

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

9) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wiasciwosci Zarzadu
w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zdrowia i zycia, mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne, z tym, Ze czynnosci te wymagajg przedstawienia do
zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa w szczegolnosci
nalezy:

1) organizowanie i kierowanie pracg Starostwa, w tym ustalanie
szczegotowego podziatu zadan pomiedzy Wicestaroste, Czionka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika oraz nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi
Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacje zadan,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi
Starostwa,

4) prowadzenie polityki kadrowej w Starostwie,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Starostwa z zakresu prawa pracy,

6) wydawanie zarzadzen jako aktéw wewnetrznego kierowania w Starostwie,

7) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdéw kontroli
zewnetrznej,

8) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,
9) wykonywanie innych zadarn zastrzezonych dla Starosty ustawami,

uchwatami Rady | Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu
Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz wypetnia w stosunku do nich czynnosci wynikajgce z prawa
pracy.

Starosta jako zwierzchnik powiatowej administracji zespolonej koordynuje
| uzgadnia dziatanie powiatowych stuzb, inspekgji i strazy na obszarze Powiatu.

Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej lub upowaznia do ich wydawania Wicestaroste, Czlonka Zarzadu,
pracownikow Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

Starosta w ramach podziatu zadan i kompetencji bezposrednio nadzoruje
zakres spraw prowadzonych przez:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny
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2) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

3) Wydziat Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego,

4) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu,

5) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

6) Geologa Powiatowego,

7) Audytora Wewnetrznego,

8) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

9) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
10) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
11) Obstuge Prawng,

§ 14

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Starostg, uchwaly Rady i Zarzadu oraz wynikajace z postanowien
Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego

funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje
Wicestarosta.

1)
2)
3)

4)

. Do zadan Wicestarosty w szczegélnosci nalezy:

wykonywanie zadann okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz
innych czynnosci na podstawie upowaznienia Starosty,

prowadzenie spraw i rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych
obowigzkdw,

biezace kierowanie, organizowanie i okreslanie kierunkéw dziatania
nadzorowanych komérek organizacyjnych Starostwa,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej na podstawie upowaznier udzielonych przez Staroste.

Wicestarosta w ramach podziatu zadar i kompetencji bezposrednio nadzoruje

zakres spraw realizowanych przez:

1)
2)
3)
4)

Wydziat Architektury i Budownictwa,

Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,
Wydziat Komunikagji,

Samodzielne Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych.
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§15

1. Cztonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Starostg, uchwaly Rady i Zarzadu oraz wynikajace z postanowien Statutu
Powiatu i niniejszego Regulaminu, a do jego uprawnien w szczegolnosci nalezy:

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

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

3) biezace kierowanie, organizowanie i okreélanie kierunkéw dziatania
nadzorowanych komérek organizacyjnych Starostwa,

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

2. W ramach podziatu zadad i kompetencji Czionek Zarzadu bezposrednio
nadzoruje zakres spraw wykonywanych przez:

1) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,

2) Wydziat Drogownictwa,

3) Referat Promociji, Informacji i Kontaktéw z Mediami.
4) Referat Transportu i Zarzadzania Ruchem.

3. Cztonek Zarzadu nadzoruje procesy inwestycyjne realizowane przez Powiat
w zakresie podlegtych wydziatéw.

4. Dopuszcza sig uzywania nazwy ,Zawodowy Cztonek Zarzadu" w celu
jednoznacznego wskazania Cztonka Zarzadu zatrudnionego w Starostwie.

§ 16

1. Sekretarz Powiatu wykonuje zadania w zakresie upowaznien udzielonych
przez Zarzad Powiatu i Staroste, a do jego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Starostwa,

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

3) koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Starostwa,

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

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

6) skreslony,
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,
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8) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji  kancelaryjnej,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak réwniez kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych
| kodeksu pracy,

9) nadzorowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacii
Publicznej,

10) zapewnianie warunkéw materiatowych, technicznych oraz lokalowych dia
dziatalnosci Starostwa.

11) organizuje i koordynuje prace Obstugi Prawne;j.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa oraz wiasciwg
organizacje pracy.

3. skreslony.
§17

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

1) realizacja polityki finansowej Powiatu,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci,

3) koordynowanie | nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
projektu budzetu Powiatu oraz zmianami budzetu w trakcie roku
budzetowego,

4) biezaca kontrola wykonywania budzetu Powiatu

S5) nadzorowanie opracowania planéw finansowych przez jednostki
organizacyjne Powiatu,

5"koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmiany,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

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

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu
umozliwiajacych Radzie i Zarzadowi ocene sytuacji finansowej Powiatu,

9) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci w Starostwie,

10) wykonywanie innych zadar okreslonych przepisami prawa, uchwatami
Rady i Zarzgdu oraz wynikajacych z upowaznienia Starosty.

2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat
Finansowy. :
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ROZDZIAL IV

Zadania i uprawnienia wspélne kierownikow komaérek organizacyjnych
§18

1. Kierownicy —komérek organizacyjnych prowadzg sprawy  zwigzane
z realizacja zadan oraz kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg wobec  Starosty,
Wicestarosty, Cztonka Zarzadu i Skarbnika zgodnie z przyjetym w niniejszym
Regulaminie  podziatem zadarn i kompetencji za prawidlowe i Zgodne
Z przepisami prawa wykonywanie zadar i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg staty i bezposredni nadzér nad
przetwarzaniem danych osobowych w podlegtej komérce

4. W sprawach biezacych, nie wymagajacych decyzji oséb nadzorujgcych
kierownicy komérek organizacyjnych dziatajg samodzielnie, w granicach zadan
nalezacych do kierowanego wydziatu, referatu, biura i samodzielnego
stanowiska.

§19

Kierownicy komérek organizacyjnych upowaznieni sg do wydawania dyspozycji
uruchamiania przyznanych $rodkéw budzetowych na realizacje zadan
prowadzonych przez podlegte komorki na zasadach okreslonych przez Zarzad.

§ 20

Kierownicy komérek organizacyjnych moga zostaé upowazniani przez Staroste do
prowadzenia | zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowien, pozwolen, zezwolen, konces;ji,
licencji i zaswiadczern w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do zadarn podlegtej komorki organizacyjnej i stanowigcych
kompetencje Powiatu lub Starosty.

§ 21

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

1) organizowanie wykonywania zadarn komérki organizacyjnej wynikajacych
z przepisow prawa, zarzadzen i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,
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9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)
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opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu Powiatu
w czesci dotyczacej zadari komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie
sprawozdann ~ z wykonania budzetu w czeéci dotyczacej komaorki
organizacyjnej,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty, Zarzadu oraz
Rady,

przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia
Radzie i jej komisjom projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informaciji
o realizacji zadan powierzonych komérce organizacyjnej,

przygotowywanie projektow porozumient oraz uméw w zakresie spraw
powierzonych kierowanej komoérce organizacyjnej,

zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych, w sprawach 2z zakresu administracji publicznej
nalezacych do whasciwosci komérki organizacyjnej,

udziat w sesjach Rady Powiatu oraz na zaproszenie Przewodniczacego
w posiedzeniach statych komisji Rady,

organizowanie pracy komoérki organizacyjnej i nadzorowanie zadan
wykonywanych przez pracownikéw, w tym:
a) ustalenie propozycji organizacji wewnetrznej komarki organizacyjnej,
b) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej w podlegtej komorce
organizacyjne;j,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw do rozpatrywania skarg
I wnioskow w sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjnej,

zapewnianie interesantom pomocy informacyjnej oraz kompetentnej
obstugi przy zatatwianiu indywidualnych spraw,

zapewnianie przestrzegania w wydziale tajemnicy pafstwowe;j i stuzbowej,

zapewnienie przestrzegania postanowien Reguiaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j,

sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem komarki organizacyjnej,
wykonywanie natozonych zadan obronnych,

wspotdziatanie z kierownikami  innych  komérek  organizacyjnych
Starostwa, jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowymi
inspekcjami, stuzbamii strazami przy realizacji zadan Powiatu,
zapewnienie obstugi kancelaryjnej narad, spotkan i konferencji
organizowanych przez komdrke organizacyjna lub osobe nadzorujaca,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
na zasadach okreslonych w ustawie prawo zamowien publicznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
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§ 22

. Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni s do:

1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy oraz
ustalenia indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw komérki
organizacyjnej, a nastepnie przedstawionych do zatwierdzenia Staroscie,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania
przez pracownikow komorki organizacyjnej,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikami komarki organizacyjne;j,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowari, dodatkéw, nagréd i wyréznien,
a takze kar porzadkowych dla pracownikéw komérki organizacyjne;,

. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg w szczegoinosci za:

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

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
3) przestrzeganie przepisdw kancelaryjnych,

4) przestrzeganie przepiséw prawa oraz obowigzujacych procedur w zakresie
wydawania decyzji administracyjnych.

§ 23

Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien dla
dyrektorow wydziatow, kierownikow referatéw, biur oraz pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach przygotowujg osoby nadzorujace prace danej
komarki organizacyjnej w uzgodnieniu ze Starosta.

Szczegotowe zakresy odpowiedzialno$ci, obowiazkéw i uprawnien dla
pracownikow wydziatéw, referatéw i biur przygotowuja kierownicy komoarek
organizacyjnych w uzgodnieniu z osobami ich nadzorujacymi.

Zakresy zatwierdzane sg przez Staroste.
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ROZDZIAL V

Zadania wspolne komdrek organizacyjnych
§ 24

Komérki  organizacyjne Starostwa, kazda w zakresie okreslonym
w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg,
zadan Powiatu.

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych w szczegodlnosci nalezy:

1) organizowanie i wykonywanie zadan przypisanych w niniejszym
Regulaminie oraz zapewnienie wtasciwej i terminowej ich realizacji,

2) wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dziatania Powiatu,
okreslonych ustawami jako zadania administracji rzadowej,

3) przygotowywanie projektdéw uchwat, zarzadzen, porozumien, umow,
materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady,
posiedzenia Zarzadu dla potrzeb Starosty lub oséb nadzorujgcych
w zakresie swojej dziatalnosci,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty
oraz przekazywanie ich wediug wasciwosci do Biura Rady i Zarzadu
Powiatu oraz Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

5) realizacja zadari wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen
Starosty,

6) przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Starostwa
W czesci dotyczacej dziatalnosci danej komérki organizacyjne;,

7) prowadzenie spraw kancelaryjnych i postepowanie z dokumentacjg aktows
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami i zasadami,

8) udziat we wdrazaniu systemu elektronicznego obiegu dokumentow
i spraw,

9) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady i Zarzadu
Powiatu interpelacji i wnioskéw radnych,

10) wspdidziatanie przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw,

11) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

12) wykonywanie zadarn wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

13) wydawanie zaswiadczen, kopii dokumentow i odpiséw,

14) prowadzenie zbioru aktdw prawnych zwigzanego z zakresem dziatania
komorki organizacyjnej,

15) wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
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16) realizacja zadari dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informagji
niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

17) wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy o dostepie do informacii
publiczne;j,

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

19) wspdtpraca przy tworzeniu strony internetowej Powiatu,

20) zgtaszanie danych i informacji publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

21) przygotowywanie przez wiaéciwe merytorycznie komérki organizacyjne
wystgpien Starosty do wiadz naczelnych i centralnych w sprawach
wymagajacych ich opinii, stanowiska lub decyzji,

22) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

23) wspodtudziat w pracach zwigzanych z obrong cywilna, zapobieganiem
i usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,

24) realizacja zadan z zakresu obronnoéci i bezpieczenstwa,

25) wspotdziatanie z organami powiatowej administracji zespolonej,
powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie realizacji
zadan nalezacych do kompetencji Starosty.

§ 25

W celu zapewnienia wtasciwego wykonania waznych zadan miedzywydziatowych
Starosta moze powolywaé zarzgdzeniem zespoly zadaniowe zlozone
z pracownikow roznych komoérek organizacyjnych, ktérych praca kieruje
wyznaczony koordynator, a bezpo$redni nadzor nad ich dziatalnoscig sprawuje
Sekretarz,

§ 26

Starosta moze w formie zarzadzenia na czas okreslony, do czasu dokonania
odpowiednich zmian w niniejszym Regulaminie, powierzaé wykonywanie
poszczegolnych zadan innym komérkom organizacyjnym niz rzeczowo wiasciwym
wynikajacym z zapisow Regulaminu, jezeli takie dziatanie jest uzasadnione
waznym interesem Starostwa.
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ROZDZIAL VI

Podstawowe zakresy dziatania komorek
organizacyjnych

§ 27

1. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny (OA) zajmuje sie organizacjg pracy
Starostwa, zapewnia obstuge kancelaryjng, prowadzi sprawy obywatelskie
i kadrowe, dba o ochrone danych osobowych, realizuje zadania z zakresu
bezpieczenstwa | zarzadzania kryzysowego oraz zapewnia obstuge
administracyjng, gospodarcza i informatyczng,

2. W zakresie spraw zwigzanych z organizacja pracy Starostwa do zadan Wydziatu
nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulamindéw i instrukcji normujacych zasady
organizacji pracy Starostwa,

2) opracowywanie  projektébw  wewnetrznych  aktéw normatywnych
usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

3) nadzér nad przestrzeganiem w Starostwie przepisdw dotyczacych porzadku
I dyscypliny pracy,

4) udzielanie pomocy organizacyjnej w przygotowaniu sesji Rady, posiedzer
komisji Rady oraz posiedzen Zarzadu Powiatu,

5) udziat w przygotowywaniu uroczystosci i imprez organizowanych przez
wtadze Powiatu,

6) wprowadzanie informacji na strong Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Starostwa Powiatowego w Kutnie,

7) wykonywanie obowigzkéw administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.
3. W zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa do zadarn Wydziatu nalezy:;

1) nadzor nad stosowaniem w starostwie przepiséw dotyczacych procedur
administracyjnych, przepiséw kancelaryjnych oraz postepowania z aktami,

2) przekazywanie do realizacji zarzgdzeri Starosty,

3) prowadzenie zbioréw i rejestréw aktéw prawnych wydanych przez Staroste:
a) zarzadzen, |
b) obwieszczen,

4) prowadzenie zbioréw i rejestréw porozumien Zzawieranych z organami
administracji rzadowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) prowadzenie zbioru i rejestru upowaznier do wydawania w imieniu Starosty
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
innych upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty,
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€) wykonywanie zadarn wynikajacych z uchwat Rady lub Zarzadu,
7) prowadzenie Kancelarii Starostwa, a w tym zakresie:
a) organizowanie obiegu pism i dokumentéw w Starostwie,
b) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji Starostwa,
c) prowadzenie rejestrow pism wptywajacych (zwyktych i poleconych)
oraz rejestrow pism wyptywajgcych poleconych,
d) obstuga poczty elektronicznej Wydziatu,
e) organizowanie elektronicznego obiegu dokumentéw w Starostwie,
8) prowadzenie Sekretariatu, a w tym zakresie:
a) prowadzenie terminarza zaje¢ Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,
b) obstuga biezacej dziatalnosci Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,
C) organizowanie przyjeé interesantdéw oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji przyje¢ i spraw zgtaszanych przez obywateli,
d) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie korespondencji
przeznaczonej dla Starosty,

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

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg | wnioskéw oraz
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

10) prowadzenie ewidencji skarg kierowanych do Naczelnego Sadu
Administracyjnego,
11) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez
uprawnione do tego organy.
4. W zakresie spraw obywatelskich do zadan Wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie pozwoleri na przeprowadzenie zbidrek publicznych na
obszarze Powiatu lub jego czesci obejmujacej wigcej niz jedng gmine
oraz wykonywanie kontroli ich przebiegu,

2) prowadzenie spraw dotyczacych skoordynowanych  przedsiewzieé
majgcych na celu zabezpieczenie imprez masowych,

3) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig,
stowarzyszen majacych siedzibe na terenie Powiatu, z wyjatkiem organizacji
| stowarzyszeri sportowych oraz prowadzenie rejestru stowarzyszen,

4) prowadzenie spraw z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
fundacji dziatajacych na obszarze Powiatu,

5) realizacja zadan z zakresu ustawy o repatriacj,

6) wykonywanie niektérych zadan wynikajgcych z ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych nalezacych do wiasciwosci Powiatu, a w tym zakresie:

a) wydawanie zezwoleA, w porozumieniu z Inspektorem Sanitarnym na
sprowadzenie zwiok lub szczatkéw z zagranicy,
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b) organizowanie przewozu oséb zmartych w miejscach publicznych,
7) prowadzenie spraw rzeczy znalezionych.
5. W zakresie spraw kadrowych do zadan Wydziatu nalezy:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

3) organizowanie i przeprowadzanie naboru na stanowiska pracy w Starostwie,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz zwigzanych z przejsciem
na emeryture lub rente,

6) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

7) wystawianie zaswiadczen, legitymacii stuzbowych oraz prowadzenie
stosownych rejestréw,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami oraz z zatrudnianiem w ramach
stazu.

6. W zakresie ochrony danych osobowych do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie stalego nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych
w Starostwie przez Administratora Bezpieczenstwa | nformaciji,

2) udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,

3) prowadzenie rejestru osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

4) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy
0 ochronie danych osobowych,

6) zapewnienie  bezpieczeistwa danych osobowych w  systemie
informatycznym przez Administratora Systemu Informatycznego.

7. W zakresie spraw administracyjnych do zadan Wydziatu nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami, budynkami i lokalami Starostwa
wchodzacymi w skiad powiatowego zasobu nieruchomosci oraz
zarzgdzanymi przez Powiat nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji, remontéw oraz konserwac;ji
budynkow Starostwa,

3) utrzymanie i nadzorowanie systemow zabezpieczenia budynkéw Starostwa,
4) biezace utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Starostwa.

5) przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie symboli i znakow
powiatowe] wiadzy samorzadowe;,

6) zaopatrywanie w pieczecie urzedowe, nadzér nad ich przechowywaniem,
7) archiwizacja oraz prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,
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8) zatatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi,

9) gospodarowanie drukami i formularzami,

10) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,
11) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego i nadzorowanie stosowania instrukc;ji
archiwalnej przez komérki organizacyjne Starostwa.

8. W zakresie obstugi informatycznej Starostwa do zadan Wydziatu nalezy:;
1) zakupy i biezgce utrzymanie sprzetu komputerowego,

2) aktualizacja oprogramowania,

3) techniczny nadzdr nad strong internetowa Starostwa,

4) obstuga systemoéw informatycznych Starostwa.

9. W zakresie obstugi gospodarczej do zadan Wydziatu nalezy:

1) zabezpieczanie i gospodarowanie wyposazeniem i $rodkami trwatymi
Starostwa,

2) zapewnianie zaplecza technicznego i wyposazenia biurowego pracownikom
Starostwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - techniczny
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

4) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej,
5) gospodarowanie taborem samochodowym,

6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych
| wyposazenia,

7) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie.

8) wykonywanie zadan dotyczacych realizacji zalecen stuzby BHP w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

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

10. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem
i zarzadzaniem kryzysowym, realizacjg zadan w dziedzinie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, spraw obronnych i wojskowych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego oraz organizowania i koordynowania pracy
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, kitére prowadzi Referat
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku publicznego
w zakresie:

a) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu Programu Zapobiegania
Przestepczosci oraz Porzadku Publicznego i Bezpieczeristwa Obywateli
,Bezpieczny Powiat" we wspéipracy z Komenda Powiatowg, Policji oraz
innymi instytucjami. '

b) zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej dziatalnosci Komisji
Bezpieczeristwa i Porzadku (KBiP), przy pomocy ktorej Starosta wykonuje

2
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zadania w zakresie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami.
2) wykonywanie zadan dotyczacych spraw obronnych w zakresie:

a) opracowywania plandw zamierzen w zakresie wykonywania zadar
obronnych,

b) opracowywania planéw i programéw szkolenia obronnego oraz ich
realizacji,
C) opracowywania, uzgadniania i przektadania do akceptacji Wojewody

toédzkiego Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Kutnowskiego
(POFPK),

d) realizowania przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Starosty zapewniajacego realizacje zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej paristwa (statego i Zapasowego),

e) opracowania i biezgcego uaktualnienia dokumentéw Zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadari obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej,

f) opracowywania i uaktualnienia dokumentacji Statego Dyzuru,

g) organizacyjnego przygotowania i wspéludziatu w przeprowadzeniu
kwalifikacji wojskowej oséb podlegajacych kwalifikacii wojskowej,

h) opracowania dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé
przygotowanych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

i) realizacji zadan zwigzanych z militaryzacja w zakresie okreslonym przez
Wojewode,

j) przygotowania i planowania zasad funkcjonowania gospodarki
w warunkach zagrozenia,

k) przygotowanie i koordynacja wsparcia sojuszniczych sit zbrojnych (HNS).
3) wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej w zakresie:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej:

b) opracowywania i opiniowanie planéw obrony cywilne;j;

c) opracowywania i uzgadnianie planéw dziatania;

d) organizacja systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach i systemu
wykrywania i alarmowania;

e) tworzenie i przygotowanie do dziatari jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

f) przygotowywanie i organizowani ewakuacji ludnosci na wypadek
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

g) wspotpracy z terenowymi organami administracji wojskowej;

h) kontroli i oceny realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej;

4) wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego w zakresie:
a) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego:

(]
)
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— Pprzygotowanie planéw zarzadzania kryzysowego;
= przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych:

- Pprzygotowanie i utrzymanie zasobéw niezbednych do wykonania
zadan ujetych w planie zarzadzania kryzysowego;

— utrzymanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania
kryzysowego;

- przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zakidcenia
funkcjonowania infrastruktury krytycznej;

— zapewnienie spdjnosci miedzy planami zarzgdzania kryzysowego
a innymi planami sporzadzanymi w tym zakresie przez wiasciwe
organy administracji publicznej, ktérych obowigzek wykonania wynika
Z odrebnych przepiséw.

b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie powiatu:

¢) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningow
z zakresu zarzadzania kryzysowego;

d) wykonywania przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu:

e) zapobiegania, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

f) wspéidziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen
0 charakterze terrorystycznym,

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

6) obstuga organizacyjna i administracyjna Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego (PZZK), przy pomocy ktdrego Starosta wykonuje
dziatania w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich usuniecia.

11. skre$lony
12. Wydziat organizuje i nadzoruje prace pracownikéw obstugi.

13. Wydziat Organizacyjno — Administracyjny wykonuje zadania zwigzane
z wyboramii referendami w zakresie ustalonym ordynacja wyborczg i innymi
ustawami przy pomocy Biura Rady i Zarzadu Powiatu i innych komorek
organizacyjnych Starostwa.

14. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.
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§28

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

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

1) przygotowywanie zatozer do opracowania projektu budzetu Powiatu,
2) opracowywanie projektu budzetu Powiatu,

3) przygotowywanie zatozern do opracowywania wieloletniej prognozy
finansowe;j,

4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowe;j,

S) przygotowywanie i przekazywanie jednostkowych planéw finansowych do
jednostek organizacyjnych Powiatu, powiatowych. stuzb, inspekgji i strazy
oraz funduszy,

6) opracowywanie planu finansowego Starostwa Powiatowego,

7) dystrybucja srodkéw na konta poszczegélnych jednostek organizacyjnych
Powiatu zgodnie z uchwalonym budzetem i harmonogramem wykonania,

8) przygotowywanie wnioskéw i propozycji zmian budzetu i w budzecie
Powiatu oraz opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu i projektéw uchwat
Rady Powiatu,

9) monitorowanie doptywu $rodkéw finansowych w zakresie:
a) subwencji ogélnej,
b) dotacji z budzetu panstwa,
¢) udziatu w podatku dochodowym od os6b fizycznych i prawnych,
d) innych zrédet,
10) dokonywanie analiz wykonania budzetu oraz opracowywanie okresowych
informacji i sprawozdan opisowych z realizacji budzetu Powiatu,

11) sporzadzanie tacznych i  zbiorczych  sprawozdan budzetowych
i finansowych dotyczacych Starostwa Powiatowego i budzetu Powiatu,
bilanséw skonsolidowanych,

12) kontrola zachowania réwnowagi budzetowe;,

13) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Powiatu, $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Powiatu,

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

15) opiniowanie wnioskoéw dotyczacych udzielania poreczeri i gwarancji przez
Powiat oraz przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach zaciggania
przez Powiat kredytow, pozyczek i emisji obligagii,



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kulnie

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

17) opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych
dotyczacych organizacji i realizacji finanséw Powiatu.

3. W zakresie obstugi finansowo — ksiegowej Powiatu do zadarn Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej budzetu Powiatu (ewidencja
syntetyczna i analityczna przychodéw, dochodéw, rozchodéw, wydatkow,
kosztdw, naleznosci i zobowigzan) zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w tym zakresie:

a) organizowanie  sporzadzania,  przyjmowania, obiegu, kontroli
I przechowywania dokumentéw,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci syntetyczno -
analitycznej w zakresie dochodéw i wydatkéow oraz przychodow
i rozchoddw budzetu Powiatu, |

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej (wewnetrzne] i zewnetrznej),
bilansow oraz sprawozdan o wydatkach strukturalnych i sprawozdan
0 zalegtosciach sektora finansow publicznych,

4) dokonywanie biezacej analizy dochodéw, wydatkow i Zaangazowania
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji | strazy
w odniesieniu do planu budzetowego,

S) windykacja nalezno$ci budzetowych, dochodzenie roszczer spornych oraz
spfata zobowigzarn wobec Powiatu z tytutu uzytkowania wieczystego
i trwatego zarzadu, :

6) skreslony

7) obstuga finansowo - ksiegowa programéw i projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

8) prowadzenie rozliczer finansowych zwigzanych Z tworzeniem, podziatem
i likwidacjg jednostek sfery finansow publicznych. :

4. W zakresie obstugi finansowo - ksiegowej Starostwa do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Starostwa Powiatowego
zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci Starostwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, a w tym zakresie:
a) organizowanie  sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli
i przechowywania dokumentéw finansowych,
b) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochoddw
| wydatkow oraz sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrzne; i zewnetrznej
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4) prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa,

5) prowadzenie ksiggowosci syntetyczno— analitycznej Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

6) skreslony,

7) prowadzenie we wspdtpracy z Wydziatem Organizacyjno - Administracyjnym
dokumentacji ptacowej i dokonywanie w imieniu ptatnika rozliczen miedzy
innymi  z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczeri Spotecznych,
Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

8) analiza srodkow zaplanowanych w budzecie,

9) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasad
prowadzenia rachunkowosci, a w tym zakresie zaktadowego planu kont
oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

10) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku Starostwa.
11) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

. W zakresie obstugi finansowo - ksiegowej realizowanych przez Powiat
dochodow Skarbu Paristwa do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie  ksiegowosci syntetycznej oraz  analityki  wediug
poszczegdinych tytutow dochodéw Skarbu Paristwa,

2) prowadzenie biezgce rejestru i $wiadczen uzytkownika wieczystego
gruntéw Skarbu Paristwa,

3) opracowywanie projektu dochodéw Skarbu Panstwa,

4) windykacja naleznosci budzetowych, dochodzenie roszczen spornych oraz
sptata zobowigzan Skarbu Panstwa z tytutu wieczystego uzytkowania
gruntow oraz trwatego zarzadu nieruchomosci,

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

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

. Wydziat prowadzi korespondencje Skarbnika Powiatu.
. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem,

§ 29

Skreslony
§ 30

. Wydziat Architektury i Budownictwa (AB) zajmuje sie realizacjg zadan
wynikajacych z prawa budowlanego w zakresie administraciji architektoniczno-
budowlanej, przepiséw prawa dotyczacych planowania i Zagospodarowania

27



Regulamin Organizacyjny Slarostwa Powiatowego w Kutnie

przestrzennego oraz wspolpraca w zakresie inwestycji i remontéw
prowadzonych przez Powiat.

. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Wydziatu w zakresie kompetenc;ji
architektoniczno — budowlanej nalezy:

1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem prawa budowlanego,
a w szczegdlnosci:

a) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych,

b) zgodnosci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami
techniczno — budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

C) posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,

2) skreslony,

3) nakiadanie na inwestora obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru
budowlanego,

4) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz decyzji o pozwoleniu na
rozhiorke,

9) przyjmowanie zgioszern o budowie lub wykonaniu robét budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

6) przyjmowanie zgtoszern o rozbidrce nie objete] obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

7) przyjmowanie zgtoszel zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci,

8) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy badz rozbiorki i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe badz rozbicrke,

9) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt architektoniczno - budowlany,

10) wydawanie postanowien naktadajgacych obowiazek usuniecia wskazanych
nieprawidtowosci stwierdzonych przed wydaniem pozwolenia,

11) wydawanie decyzji odmawiajacych zatwierdzenia projektu budowlanego
i udzielenia pozwolenia na budowe,

12) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,
13) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,
14) wydawanie decyzji uchylajacej pozwolenie na budowe,

15) prowadzenie rejestru spraw, wnioskéw o wydanie pozwolenia na
budowe i rejestréw innych decyzji,

16) przekazywanie kopii rejestru wnioskéw i rejestru pozwolen na budowe,
do kazdego pigtego dnia miesigca, do organu wyzZszego stopnia,

17) przenoszenie pozwoler na budowe na rzecz innej osoby,

18) wydawanie decyzji o koniecznosci wejécia do sasiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania robot
budowlanych,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badz odmowsg zgody na
odstepstwo od przepiséw architektoniczno — budowlanych,

20) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow budowlanych usytuowanych
na terenach zamknietych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od
strony drég, placéw, ulic i innych miejsc publicznych,

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

21) wydawanie  decyzji  zobowigzujacych do uzyskania pozwolenia na
budowe [ub robét budowlanych objetych obowiazkiem zgtoszenia, jezeli
ich realizacia moze narusza¢ ustalenia miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego lub spowodowaé:

a) zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia,

) pogorszenie stanu $rodowiska lub débr kultury,

) pogorszenie warunkéw zdrowotno ~ sanitarnych,
)

wprowadzenie, utrwalenie badz zwiekszenie ograniczen lub ucigzliwosci

dla terendw sasiednich,

22) wspotdziatanie z organem nadzoru budowlanego oraz uczestniczenie na
wezwanie w czynnosciach inspekeyjnych i kontrolnych,

23) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz
z zatwierdzonymi projektami budowlanymi oraz kopie innych decyazji,
postanowien i zgtoszen do organu nadzoru budowlanego,

24) wydawanie  za$wiadczen o samodzielnosci  lokali mieszkalnych
| uzytkowych,

25) wydawanie za$wiadczeri potwierdzajacych powierzchnie  uzytkowg
mieszkan dla celéw dodatku mieszkaniowego,

26) wystepowanie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw o opinie
dotyczace inwestycji na terenach objetych ochrong konserwatorska,

27) wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru' Budowlanego w zakresie

przestrzegania prawa budowlanego,

28) sporzadzanie sprawozdari do Urzedu Statystycznego i do Gtéwnego
Urzedu Nadzoru Budowlanego (GUNB),

29) skreslony,
30) wydawanie i rejestrowanie dziennikéw budowy,

31) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej
w odniesieniu do drég gminnych i powiatowych,

32) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
. decyzjach wydawanych w sprawach dotyczacych przedsiewziec
mogacych znaczaco oddziatywac na $rodowisko,

o O o
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33) przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktory wydat
decyzje o warunkach zabudowy lub decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego do zadan
Wydziatu nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-
budowlanego w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
z decyzji o warunkach zabudowy oraz wymaganiami ochrony Srodowiska,

2) uzgadnianie projektéw  studium uwarunkowan i Kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin,

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

4) skreslony,

5) przyjmowanie od gmin kopii uchwalonych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

W zakresie uzgadniania dokumentacji projektowe] do zadar Wydziatu nalezy:

1) udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
(ZUDP),

2) wspétpraca z jednostkami prowadzgcymi branzowg ewidencje sieci
uzbrojenia terenu.

. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§ 31

. Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska (R$) zajmuje sie
realizacjg zadan w zakresie rolnictwa, prawa wodnego, rybactwa srédlgdowego,
lesnictwa, prawa tfowieckiego, gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i lesnych oraz ustawy o handlu
uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji.

. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie rolnictwa nalezy:
1) wspotpraca z instytucjami dziatajagcymi w obszarze rolnictwa | jego otoczenia,

2) wytaczanie gruntéw z produkeji rolniczej oraz ochrona i rekultywacja
gruntow,

. Do podstawowych zadar Wydziatu w zakresie gospodarki wodnej nalezy:
1) ustalanie linii brzegowej,
2) wydawanie pozwoleri wodnoprawnych w zakresie:

a) szczegodlnego korzystania z wéd,
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b) regulacji wéd oraz ustalenia i podziatu kosztéw z tym zwigzanych,

¢) wykonania urzadzen wodnych,

d) rolniczego wykorzystania sciekdw,

e) wprowadzania do urzadzer kanalizacyjnych Sciekéw zawierajgcych

substancje szczegdlnie niebezpieczne dla srodowiska wodnego,
f) na odwodnienie obiektéw budowlanych,
g) pozostatych wynikajacych z ustawy - prawo wodne,

3) dokonywanie przegladu ustaler pozwoler wodnoprawnych oraz kontroli
realizacji tych pozwoleri a w uzasadnionych przypadkach cofniecia lub
ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego bez odszkodowania,

4) wydawanie decyzji orzekajacej o odszkodowaniu z tytutu cofnigcia lub
ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego wynikajacego z interesow
ludnosci, ochrony $rodowiska albo waznych wzgledow gospodarczych,

5) wydawanie decyzji orzekajacych o usunieciu zaniedban z zakresu
gospodarki wodnej oraz w uzasadnionych przypadkach o unieruchomieniu
zaktadu lub jego czesci do czasu usuniecia zaniedban,

6) prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cia spétek wodnych,

7) wigczanie zaktadu do spétki wodnej na wniosek spotki wodnej lub
zainteresowanego zakfadu, w drodze decyzji,

8) ustalanie w drodze decyzji wysokos$ci i rodzaju $wiadczerh na rzecz
spotki wodnej dla wiaécicieli gruntéw nie bedacych czlonkami  spétki
wodnej , a odnoszacych korzysci z urzadzen spotki lub przyczyniajacych
sie do zanieczyszczania wody,

9) wystgpowanie do organdéw spdtki o podwyzszenie sktadek lub
podwyzszanie w drodze decyzji wysokosci skladek niezbednych do
wykonywania statutowych zadan spotki,

10) zatwierdzanie statutu spétek wodnych,
11) stwierdzanie, w drodze decyzji, niewaznosci uchwat organdw spétki,

12) rozwigzanie, w drodze decyzji, zarzadu spétki wodnej oraz ustanawianie
osoby petnigcej obowigzki zarzadu, Iub ustanawianie zarzadu
komisarycznego spétki,

13) rozwigzanie spotki wodnej w drodze decyzji, ustalanie wysokosci
wynagrodzenia likwidatora,

14) wystgpowanie z wnioskiem o wykres$lenie spétki z katastru wodnego,

15) wspodidziatanie z odpowiednimi stuzbami wiodacymi w zakresie ochrony
przed powodzig oraz przed susza,

16) wydawanie decyzji nakazujgce] usuniecie drzew lub krzewéw z watow
przeciwpowodziowych oraz terenéw w odlegto$ci nie mniejszej niz 3 m od
stopy watu,

17) wydawanie decyz;ji:
a) o legalizacji urzadzenia wodnego,
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b) naktadajacej obowigzek likwidacji urzadzenia wodnego wykonanego bez
pozwolenia wodnoprawnego lub ktére nie uzyskato decyzji o legalizacji,
C) nakazujgcej przywrocenie poprzedniej funkeji urzadzenia wodnego lub
likwidacji szkod,
18)stwierdzanie w drodze decyzji, na wniosek zainteresowanego, przejscie waod
oraz gruntéw pokrytych wodami, stanowigcych wiasnoéé Skarbu Parstwa w
trwaty zarzad regionalnych zarzaddéw gospodarki wodnej i marszatkdw
wojewodztw,
19)stwierdzanie w  drodze decyzji, przejecia  gruntow pokrytych
powierzchniowymi wodami ptynacymi do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dn. 21.08.1997 r. o
gospodarowaniu nieruchomosciami oraz ich wykreslenie w drodze decyzji z
w/w zasobu,

20)wydawanie decyzji okreslajacej podziat kosztéw utrzymania wod oraz
stwierdzanie wygasniecia decyzji w przypadku trwatego ustania przyczyny
wzrostu kosztéw utrzymania wad,

21)wydawanie decyzji okreslajacej ustalenie odnoszacych korzysci z urzadzen
wodnych i podziat kosztow ich utrzymania oraz stwierdzenie wygasniecia
decyzji w przypadku trwatego ustania odnoszenia korzysci,

22)wydawanie wtascicielom gruntéw decyzji ustalajacej obowigzek utrzymania
urzadzen melioracji wodnych szczegétowych.

4. Do podstawowych zadar Wydziatu w zakresie rybactwa srédlagdowego nalezy:
1) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,
2) rejestracja sprzetu ptywajgcego do amatorskiego potowu ryb,
3) wydawanie zaswiadczen dla sprzetu ptywajacego do amatorskiego potowu
ryb,
4) tworzenie i przedkfadanie Radzie Powiatu do uchwalania regulaminéw
Spotecznej Strazy Rybackiej,

5) wydawanie zezwoleri na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wéd ptyngcych.

5. Do podstawowych zadar Wydziatu w zakresie gospodarki le$nej nalezy:
1) wydawanie $wiadectw legalnosci pozyskania drewna.
2) cechowanie drewna,

3) zarzadzanie wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych w lasach
zagrozonych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na pokrycie kosztow
zagospodarowania i ochrony zwigzanej z przebudowg drzewostanu,
w sytuacjach losowych,

5) wnioskowanie o $rodki finansowe na zalesienia z Funduszu Lesnego,

6) nakazywanie wiascicielowi lasu wykonania zadan zawartych w planie
urzgdzenia lasu,
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7) wydawanie decyzji nakazujgcej ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej,

8) wydawanie decyzji nakazujacej przebudowe drzewostanu w przypadkach
uzasadnionych,

9) ustalanie i nadzorowanie wykonywania zadan w zakresie wyrebu drzew,
przebudowy, pielegnaciji, ochrony i odnowienia dla laséw, dla ktérych brak
jest nowych lub uzupetnionych operatéw urzgdzeniowych lasu,

10) merytoryczna ocena stanu laséw niepanstwowych w terenie i okreélanie
wskazowek pielegnacyjnych i ochronnych dotyczacych tych laséw,

11) wykonywanie planéw nasadzeri w przypadku przebudowy drzewostanéw
negatywnych,

12) zlecanie i zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu
i inwentaryzacji stanu lasow,

13) ustalanie planéw zalesien,

14) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,
15) wydawanie decyzji stwierdzajgcych prowadzenie uprawy lesnej,
16) kontrola wykonania zalesien,

17) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu za prowadzenie
uprawy lesnej,

18) ocena udatnos$ci upraw lesnych,

19) redystrybucja srodkéw finansowych w  zakresie wyptacania miesiecznych
ekwiwalentow za zalesione grunty,

20) wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terenéw, na ktérych znajduje sie
starodrzew,

21) wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny,

22) uznawanie lasu za las ochronny, lub pozbawianie go tego charakteru.
6. Do podstawowych zadarn Wydziatu w zakresie prawa towieckiego nalezy:

1) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukeyjnym zwierzyny,

2) wydawanie opinii W zwigzku z pozyskiwaniem zwierzat wolno zyjacych
do celdw preparowania,

3) wyrazanie zgody na odstapienie od zakazu chwytania | przetrzymywania
zwierzyny,

4) wydawanie zezwoler na posiadanie i hodowle chartéw i ich mieszancow,
S) nakazywanie odstrzatéw redukcyjnych lub odfowu zwierzyny,
6) wydzierzawianie obwodow towieckich,

7) redystrybucja srodkéw finansowych w zwigzku z obstuga optat za dzierzawe
obwoddw towieckich.

7. Do podstawowych zadar Wydziatu w zakresie gospodarki odpadami nalezy:
1) opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu gospodarki odpadami,

2) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw i dokonywanie, w drodze decyzji
zmian w rejestrze na wniosek posiadacza odpaddéw oraz transportujacego

3

LFS )



9)
10)

11)
12)

13)

14)

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie

odpady, ktory jest zwolniony z obowigzku uzyskiwania zezwolen na
zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwienie odpaddw,

wydawanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw oraz zbierania i transportu
odpadow,

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz wydawanie
decyzji wyrazajgcych sprzeciw wobec ztozonej informacii,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

wydawanie decyzji naktadajacych obowigzek przediozenia wniosku o
zatwierdzenie programu dla posiadaczy odpadéw szczegolnie
niebezpiecznych ponizej 100 kg,

wstrzymywanie w drodze decyzji dziatalno$ci powodujacej wytwarzanie
odpadéw w przypadku naruszania przepisow ustawy lub dziatania
W sposob niezgodny ze ztozona, informacia,

zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowisk,

wyrazanie zgody na skladowanie odpadéw niebezpiecznych na
sktadowiskach odpadéw innych niz niebezpieczne i obojetne,

ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytutu wystapienia negatywnych
skutkdw w $rodowisku,

wydawanie zgody w drodze decyzji na zamkniecie sktadowiska odpadow
lub jego wydzielonej czesci na wniosek zarzadzajgcego sktadowiskiem,

wnioskowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony $rodowiska
O przeprowadzenie kontroli sktadowiska i udziat w tej kontroli przed
zamknigciem skiadowiska,

wydawanie decyzji o przeniesieniu lub odmowie praw i obowigzkow,
podmiotowi  zainteresowanemu  przejeciem  wszystkich  warunkéw
wynikajacych z decyzji o zgodzie na zamkniecie skladowiska odpadéw.

. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie ochrony érodowiska nalezy:

1)

przygotowanie dokumentacji niezbedne] do opracowania i aktualizaciji
Programu ochrony $rodowiska dla Powiatu Kutnowskiego,

udostegpnianie informacji o $rodowisku w oparciu o prowadzone bazy
danych i rejestry,

naliczanie optat za wyszukiwanie, sporzadzanie i przesytanie informac;ji
0 srodowisku,

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

wspotpraca z organami inspekcji sanitarnej, ochrony $rodowiska
i stuzbami przeciwpozarowymi w przypadku wystgpienia nadzwyczajnego
Zagrozenia srodowiska na terenie Powiatu,
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6) nadzér merytoryczny nad realizacjg wydatkéw w zakresie dochoddw z tytutu optat
i kar przypadajacych dla Powiatu Kutnowskiego,

7) opiniowanie wnioskow i potwierdzanie efektéw ekologicznych w Zwigzku
z ubieganiem sie o $rodki finansowe na realizacje przedsiewzieé z zakresu
ochrony srodowiska,

8) prowadzenie kontroli przestrzegania i wykonywania przepiséw ochrony
srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig Starosty,

9) prowadzenie spraw z zakresu handlu emisjami gazow wprowadzanych do
atmosfery,

10) ustalanie wysokosci odszkodowania na zgdanie poszkodowanego w razie
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,

11) przyjmowanie i analiza 2zgtoszen instalacji, jesli instalacja mogaca
negatywnie oddziatywac na $rodowisko nie wymaga pozwolenia,

12) przygotowywanie materiatéw dla Rady Powiatu w celu uchwalenia programu
dziatan w zakresie ograniczenia hatasu oraz materiatow zwigzanych
z utworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla zaktadéw lub innych
obiektow,

13) naktadanie na zarzadzajacego droga, linig. kolejowa obowigzku
prowadzenia pomiaréw substanciji lub energii w §rodowisku wprowadzanych
w zwigzku z eksploatacjg obiektu,

14) naktadanie na prowadzacego instalacje, ktérej uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia, obowigzkéw prowadzenia pomiardow emisji i innych
dodatkowych wymagan z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalaciji,

15) wydawanie pozwoleri na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

16) opiniowanie programéw ochrony powietrza przedstawianych przez
Marszatka Wojewodztwa £odzkiego,

17) zobowigzywanie prowadzacych instalacje do sporzadzenia i przedtozenia
przegladu ekologicznego,

18) nakfadanie na jednostki organizacyjne innych obowigzkéw wynikajacych
Z potrzeb ochrony powietrza,

19) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

20) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

21) naktadanie w drodze decyzji na podmiot negatywnie oddziatywujgcy na
srodowisko obowigzku ograniczania oddzialywania na $rodowisko i jego
zagrozenia, przywrocenie $rodowiska do stanu wiasciwego badz uiszczenia
kwoty pienigznej ekwiwalentnej do wysokosci szkéd na rzecz budzetu
wiasciwej gminy,

22) wspdtpraca ze stuzbami ochrony $rodowiska i sanitarnymi.

9. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie ochrony przyrody nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszeri i wydawanie $wiadectw rejestracyjnych roslin oraz
zwierzat hodowanych lub przetrzymywanych, wymagajacych zezwolenia,
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2) prowadzenie rejestrow: zwierzat oraz roslin, przetrzymywanych |ub
hodowlanych, wymagajacych zezwolenia,

3) prowadzenie rejestru zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,

4) w okresie nadzwyczajnego zagrozenia na terenie Powiatu wspdétdziatanie
z wiasciwymi organami Inspekcji Ochrony Roslin i Powiatowego
Inspektoratu Weterynaryjnego w Kutnie,

5) wydawanie decyzji zezwalajgcej na usuniecie drzew i krzewéw na terenach
komunalnych,

6) wydawanie zgody na usuniecie drzew i krzewow na terenach wiasnosci
Skarbu Panstwa,

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wydanych decyzji na usuwanie
drzew i krzewdw,

8) prowadzenie kontroli wykonania postanowieri decyzji zezwalajacych na
usuniecie drzew i krzewoéw, w terenie,

9) merytoryczna ocena zasadno$ci wnioskéw na usuniecie drzew i krzewow
w terenie,

10) wydawanie decyzji na usuniecie drzew | krzewow zagrazajacych
bezpieczenstwu ruchu kolejowego,

11) wydawanie decyzji w sprawie kar pienigznych oraz naliczanie optat za
zniszczenie terendw zieleni i usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego
zezwolenia,

10. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§ 32

1. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GP) zajmuje sie
gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé Powiatu i Skarbu
Panstwa, wywtaszczaniem nieruchomosci oraz realizuje zadania z zakresu
geodezji i kartografii, ewidencji gruntéw i budynkéw, inwentaryzacji, uzgodnien
| ewidencji sieci uzbrojenia terenu, prowadzi powiatowy zasob geodezyjno —
kartograficzny.

2. Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu
Panstwa, ktore prowadzi Referat Gospodarki Nieruchomosciami (GP.I)
nalezy:

1) gospodarowanie nieruchomosciami nierolnymi i nielesnymi Skarbu Paristwa
oraz nieruchomosciami stanowigcymi mienie Powiatu, a w tym zakresie;
a) dokonywanie sprzedazy, zamiany, darowizny, przekazania w trwaty
zarzgd uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem i aport,

b) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Z wytgczeniem sprawowania zarzadu,
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c) prowadzenie spraw zwigzanych ze zrzeczeniem sie wiasnosci lub
uzytkowania wieczystego przez panstwowe osoby prawne na rzecz
Skarbu Panstwa lub przez powiatowe osoby prawne na rzecz Powiatu,

d) ustalanie iaktualizacja opfat z tytutu trwatego zarzadu oraz uzytkowania
i uzytkowania wieczystego,

e) wnioskowanie do samorzadéw gmin w sprawach podziatu
nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Skarbu Parnstwa lub mienie
Powiatu oraz opiniowanie projektow podziatu tych nieruchomosci,

f) zawieranie umow notarialnych w sprawie przeksztatlcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.
prowadzenie spraw zwigzanych z/ze:

a) pozbawianiem prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego do
nieruchomosci w postepowaniu wywitaszczeniowym oraz ustalaniem
odszkodowania za nieruchomosci wywtaszczone i zajete pod drogi
publiczne,

b) zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci zbednych na cel okreslony
w decyzji o wywtaszczeniu,

C) ograniczaniem sposobu korzystania z nieruchomosci,

d) udzielaniem zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

wydawanie decyzji o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci Skarbu Paristwa | Powiatu w prawo wiasnosci oraz ustalania
wysokoéci optat z tego tytutu oraz wysokosci rat rocznych,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, iz nieruchomos$é podlega pod
dziatanie dekretu o reformie rolnej,

ustalanie w drodze decyzji, ktdre nieruchomosci stanowia wspdlnoty
gruntowe lub mienie gromadzkie,

wydawanie decyzji ustalajgcych wykaz uprawnionych we wspdlnocie
gruntowej oraz wykaz obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych
i wielkos¢ udziatow przystugujgcych im we wspdlnocie,

przejmowanie nieruchomoéci bedacych w zarzadzie organéw wojskowych,
zbednych na cele obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa,

przyznawanie na wiasno$¢ uzytkowanej dziatki (rolnej i zabudowanej)
Z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu,

przyznawanie wiascicielom budynkow nieodptatnie na wilasnos$é dziatki
gruntu, ktora wchodzita w sktad gospodarstwa przekazanego Panstwu,

10) reprezentowanie Starostwa Powiatowego oraz Skarbu Panstwa w sprawach

cywilnych dotyczacych nieruchomos$ci stanowiacych mienie Skarbu
Panstwa lub mienie Powiatu,

11) przygotowywanie dokumentacji dla Wojewody celem wydania decyzji

0 nabyciu mienia nieruchomego na rzecz Powiatu i na rzecz Skarbu
Panstwa,

37



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku

0 ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci
Skarbu Paristwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

13) prowadzenie niektérych spraw z zakresu ustawy o lasach, w szczegoélnosci:

a) wydawanie decyzji o przekazaniu w zarzad Lasow Panstwowych
gruntow stanowiacych wtasno$é Skarbu Panstwa przeznaczonych
w planach zagospodarowania przestrzennego Ilub w decyzjach
o warunkach zabudowy i zagospodarowania - do zalesienia.

b) stwierdzanie ustanowienia z mocy prawa trwatego zarzadu na rzecz
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad w odniesieniu do
nieruchomos$ci przeznaczonych pod drogi krajowe stanowigcych
Wlasnos¢ Skarbu Parstwa, zarzadzanych dotychczas przez Lasy
Paristwowe.

3. Do zadar) Wydziatu w zakresie ewidencji gruntow i budynkéw, ktére prowadzi
Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw (GP.II) nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji gruntéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

wydawanie wypiséw z ewidencji gruntéw oraz udzielania informacji
o danych zawartych w operacie ewidencji gruntéw,

nieodptatne  zapewnienie gminom oraz Agencji  Restrukturyzacji
I Modernizacji Rolnictwa i Marszatkowi Wojewddztwa bezposredniego
dostepu do bazy danych ewidencji gruntéw | budynkéw,

sporzadzanie rocznych zestawier zbiorczych danych objetych ewidencjg
(wykazy gruntowe),

nieodptatne udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
informacji z ewidencji gruntéw i budynkow niezbednych do ustalenia
okolicznosci z zakresu ubezpieczenia,

orzekanie o zmianach w operacie ewidencji gruntodw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,

zawiadamianie Sadéw Rejonowych - Wydziatow Ksiag Wieczystych
0 dokonanych zmianach dotyczacych powierzchni, numerdow | granic
nieruchomoéci, dla ktérych urzadzone sa ksiegi wieczyste,

zawiadamianie gmin o zmianach danych zawartych w ewidencji gruntéw
| budynkéw,

zalozenie i prowadzenie ewidencji budynkéw i lokali (zaktadajac
zaangazowanie rzadowych dotacji celowych),

10) wspétpraca z Sadem Rejonowym-Wydziatem Ksigg Wieczystych w zakresie

uporzadkowania zapiséw w dziale | ksigg wieczystych dotyczacym opisu
nieruchomosci, '

11) reprezentowanie ~ Starosty jako organu administracji geodezyjnej

| kartograficznej w sprawach cywilnych z zakresu ewidencji gruntéw
I budynkéw,
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12) nieodptatne dostarczanie danych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow
wtasciwym urzedom statystycznym,

13) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
14) prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntéw rolnych,

15) wydawanie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych potwierdzajacych
istnienie gospodarstw rolnych,

16) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zmiany, jakim podlegata
powierzchnia i stan prawny posiadanego gospodarstwa w ostatnich
S latach w sprawach o przyznanie renty strukturalnej.

4. W strukturze organizacyjnej Wydziatu wystepuje komorka organizacyjna na

prawach referatu - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej (GP.lII), do ktérego zadan nalezy:

1) prowadzenie, gromadzenie, porzadkowanie i informatyzacja oraz
udostepnianie i sprzedaz danych powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

2) sporzadzanie i wydawanie wyrysow z mapy ewidencyjne;j,

kontrola opracowar przyjmowanych do zasobu,
zatozenie | prowadzenie geodezyjnej sieci ewidencji uzbrojenia terenu,

dysponowanie $rodkami pochodzgcymi z gospodarowania zasobem
geodezyjnym | kartograficznym, w szczegdlnosci na cele zwigzane
z aktualizacjg i utrzymaniem zasobu,

6) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
7) zaktadanie osnow szczegotowych,
8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

9) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych ewidencji gruntéw
| budynkow, ewidencji uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci oraz baz
danych obiektéw topograficznych,

10) wytaczanie materiatow z zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore
utracity przydatnos$¢ uzytkows,

11) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

12) wnioskowanie w sprawach potrzeb finansowych celem zapewnienia
srodkdow w budzecie na kompleksowe opracowania geodezyjne
i kartograficzne (zatozenie ewidencji budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, modernizacji ewidencji gruntow itp. ),

5. Wydziat zapewnia obstuge organizacyjng i administracyjng oraz prowadzi prace
Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej (ZUDP), przy pomocy ktérego
Starosta koordynuje usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

6. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone | przewidziane prawem.

L0
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§ 33

1. Wydziat Komunikacji (KM) zajmuje sie sprawami wynikajacymi z prawa
O ruchu drogowym w zakresie rejestracji pojazdéw mechanicznych oraz
wydawania i zatrzymywania dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie rejestracji pojazdow nalezy:

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

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

3) wpisywanie w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych
zastrzezen o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa,
od ktérych zalezy uzywanie pojazdu,

4) przyjmowanie od wiascicieli pojazdéw zawiadomier o:
a) nabyciu lub zbyciu pojazdu,
b) dokonywaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w pojezdzie,
¢) zmianie adresu lub siedziby,

5) przyjmowanie od policji oraz jednostki uprawnionej do przeprowadzenia
badan technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia
czasowego),

6) postepowanie z zatrzymanymi dowodami rejestracyjnymi lub dokumentami
im odpowiadajacymi,
7) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofaniem pojazdu z ruchu,
9) wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadku:
a) zniszczenia (kasacji) pojazdu,
b) kradziezy pojazdu,
C) wywozu pojazdu z kraju,
d) zniszczenia (kasacji) pojazdu za granica,
e) udokumentowanej trwatej utraty pojazdu,

10) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw danych i informac;ji
0 pojezdzie po jego zarejestrowaniu,

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji pojazdow,
12) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadku:

a) zbudowanego przy wykorzystaniu nadwozia, podwozia lub ramy
konstrukcji wtasnej,
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b) w ktorym dokonano wymiany ramy lub podwozia bez numeracji
fabrycznej,

c) odzyskanego po kradziezy,
d) nabytego na licytacji publicznej,
e) w ktérym cecha identyfikacyjna ulegta zatarciu lub sfalszowaniu,

13) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu oraz
narusza wymagania ochrony $rodowiska oraz w celu ustalenia danych
pojazdu niezbednych do jego rejestracii,

14) udostepnianie danych o pojazdach i ich wiascicielach,

13) kontrola  spefnienia obowigzku zawarcia ubezpieczenia OC posiadaczy
pojazdéw mechanicznych,

16) dokonywanie wpisow w dowodach rejestracyjnych o zamontowanej
instalacji gazowej i warunkach dotyczacych odliczenia podatku VAT,

17) prowadzenie akt pojazdow,
18) wspotpraca z Centralng, Ewidencja Pojazdéw,

19) przekazywanie informacji dla gmin o zarejestrowanych pojazdach
podlegajacych podatkowi od $rodkéw transportu,

20) prowadzenie postepowan w celu uzyskania i modyfikacji uprawnien
uzytkownikéw systemu POJAZD i KIEROWCA,

21) przekazywanie na prawnie umotywowany wniosek (zadanie) informag;ji
0 pojazdach i ich wiascicielach dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS), Urzedu Skarbowego, Policji, Strazy Miejskich, Prokuratury, Sadu
i Komornikéw Sgdowych oraz innych uprawnionych organéw,

22) wspotpraca z Polskg Wytwérnia Papierow Wartosciowych w zakresie
rejestracji pojazdow,

23) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie sporzadzania
danych o pojazdach na cele obronne.

24) zaopatrywanie Wydzialu w tablice rejestracyjne i druki niezbedne do
rejestracji pojazdéw oraz wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

25) prowadzenie magazynu  drukéw scistego zarachowania i tablic
rejestracyjnych,

26) rejestracja, czasowa rejestracja, wyrejestrowanie  pojazdéw drogg
elektroniczna.

. Do podstawowych zadarn Wydziatu w zakresie uprawnienn do kierowania

pojazdami nalezy:

1) wydawanie i wymiana praw jazdy,

2) wydawanie wtérnikéw praw jazdy w przypadku utraty, zniszczenia lub
zZmiany danych,

3) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,
4) wymiana praw jazdy wydanych za granica na polskie prawa jazdy,
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5) dokonywanie wpiséw do praw jazdy dotyczacych wymagan | ograniczen
wynikajgcych z przepiséw prawa.

6) wydawanie decyzji o cofnieciu i przywréceniu uprawnieri do kierowania
pojazdami,

7) postepowanie z zatrzymanymi prawami jazdy i ich zwrotem,

8) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o Zatrzymaniu prawa
jazdy przez prokurature lub sad,

9) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnie do kierowania pojazdami oraz
decyzji 0 przywréceniu kierowcy uprawnieri do kierowania pojazdami po
ustaniu przyczyny, ktéra spowodowata jego cofniecie,

10) zwrot zatrzymanych praw jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania,

11) wydawanie skierowar na egzamin kontrolny w przypadku przekroczenia
limitu punktéw karnych,

12) wydawanie za$wiadczeri na egzamin kontrolny w przypadku zatrzymania
prawa jazdy na okres przekraczajgcy 1 rok,

13) wydawanie skierowan dla kierujacych pojazdami na badania lekarskie
w przypadku zastrzezer do ich stanu zdrowia,

14) prowadzenie akt kierowcow,
15) wspotpraca z Centralng Ewidencja Kierowcow,

16) udostepnianie na prawnie umotywowany wniosek (zadanie) danych
0 kierowcach i ich uprawnieniach do kierowania pojazdami dla Policji, Strazy
Miejskich, Prokuratury, Sadu oraz innych uprawnionych organdéw,

17) wspofpraca z Polskg Wytwornig Papierdw Wartosciowych w zakresie
wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

18) wymiana praw jazdy oséb ubiegajgcych sie o wpis potwierdzajacy odbycie
kwalifikacji wstepnej lub szkolenia okresowego,

19) przyjmowanie wnioskéw o wydanie prawa jazdy drogg elektroniczna.
4. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§ 34

1. Wydziat Drogownictwa (DR) wykonuje zadania zarzgdcy drég powiatowych,
zapewnia biezace utrzymanie drog, koordynuje prace stuzb liniowych oraz
zimowe utrzymanie drég.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie administrowania siecig drog
powiatowych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych  zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami i systemami,

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

6) wnioskowanie wprowadzania ograniczern badz zamykania drog dla ruchu,
gdy wymaga tego stan techniczny drogi i bezpieczerstwo ruchu,

7) wnioskowanie w sprawie ograniczania badz podwyzszania predkosci na
drogach

8) uzgadnianie dokumentacji i lokalizacji obiektow i urzadzen obcych przy
drogach powiatowych,

9) opiniowanie  podziatbw  nieruchomosci w  zakresie warunkow
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 zajecia pasa drogowego,
12) wydawanie opinii i postanowien dotyczacych administrowanych drég,
13) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen:
a) na zajecie pasa drogowego,
b) na ustawienie reklam,
c) nabudowe i przebudowe zjazddw,
14) kontrola wnoszonych optat za zajecie pasa drogowego,
15) udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej (ZUDP),

16) udziat w pracach Zespotu ds. Organizacji i Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego na Terenie Powiatu Kutnowskiego (ZdsOIBRDNTPK).

17) planowanie robdt w zakresie bezpieczenstwa ruchu oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

18) nadzér nad przygotowaniem obiektow mostowych do sptywu lodéw
i wielkich wod,

19) przeprowadzanie  przegladéw  mostow zgodnie z obowigzujgcymi
instrukcjami i wytycznymi (podstawowe oraz szczegotowe),

20) przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami odszkodowawczymi,
wynikajacym ze ztego stanu drég. -

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

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

2) opracowywanie projektéw plandw remontowych i wspdfpraca przy planach
inwestycyjnych,

3) skreslony
4) skre$lony
5) skreslony
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) kontrola wykorzystywanych limitéw finansowych,
) realizacja zapotrzebowan materiatowych,
) analiza cen ustugowych i wynajem sprzetu, maszyn i $rodkéw transportu,
9) koordynacja robét obcych i whasnych w pasie drogowym.
4. Do zadan Wydziatu w zakresie stuzby liniowej nalezy:
1) dokonywanie systematycznych objazdéw drog w obrebie dziatalnosci,
2) prowadzenie na biezaco dziennika objazddw,
3) zabezpieczenie prawidiowego oznakowania drog na terenie dziatania,

4) kontrola prawidtowosci oznakowania robot prowadzonych na obszarze
dziatania, zaréwno prowadzonych przez wykonawcow obeych  jak
i w zakresie wiasnym,

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

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

7) uczestniczenie w komisjach odbioru robét wykonywanych na obszarze
dziatania, zaréwno we wtasnym zakresie jak i systemem zleconym,

8) okreslanie potrzeb w zakresie robot utrzymaniowych,

9) terminowe i prawidiowe sktadanie dokumentaciji| i informacji dotyczacej
prowadzonych zagadnien (rozliczenia miesieczne z wykonanych robot,
zuzytych materiatow, itp.),

10) nadzor nad gospodarka materiatowa,

11) kontrola  stanu  technicznego stosowanych w Wydziale urzadzen
mechanicznych oraz zgtaszanie potrzeb dotyczacych ich ilosci, napraw,
przegladow itp.,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektdbw mostowych,
wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpiecza-
jacych, a w tym zakresie:

a) wykonywanie remontdw czgstkowych jezdni i poboczy réznymi
technologiami,

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

c) wykonywanie biezacej wymiany i uzupetniania oznakowania pionowego
drdg.
5. Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki zielenig przydrozng w pasie drog
powiatowych nalezy:
1) opracowywanie planéw wycinki drzew,

2) wspolpraca z urzedami gmin w zakresie ochrony zadrzewienia i planéw
wyrebow,
3) nadzér nad utrzymaniem zadrzewienia i zieleni,

oo ~J
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sprawozdawczo$¢ z zakresu ewidencji zadrzewienia,
merytoryczna ocena zasadnosci wnioskéw na usuniecie drzew i krzewow,

wystgpowanie do wiasciwych organéw o wydanie decyzji na wycinke drzew
| krzewow,

wydawanie zezwolen i kontrola realizacji wycinki i jej warunkow,

dokonywanie sezonowych przegladéw drzew co najmniej raz w roku
| wystepowanie z wnioskami i propozycjami odnosnie potrzeb w zakresie
utrzymania badz wycinki

sktadanie wnioskéw o usunigcie drzew w pasie drog powiatowych.

6. W zakresie zimowego utrzymania drog powiatowych do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)

sporzgdzanie plandéw finansowych i operacyjnych zimowego utrzymania
drég (ZUD),

przygotowanie materiatowe i techniczne do utrzymania drég w okresie
Zimowym,

prowadzenie zimowego utrzymania drég (petnienie dyzuréw ZUD),
kontrola stanu utrzymania drég na terenie Powiatu w okresie zimy,

wspolpraca z urzedami gmin, jednostkami publicznego transportu
zbiorowego odno$nie zimowego utrzymania drag,

biezace monitorowanie posiadanych zapaséw materiatowych, stanu
technicznego uzytkowanego sprzetu, maszyn i srodkéw transportowych,

biezace informowanie przetozonych o sytuacji na drogach i zabezpieczeniu
technicznym w okresie zimowym,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i rozliczen finansowych
wynikajacych z zimowego otrzymania drog.

7. Wydziat wykonuje rowniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§ 35

1. Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu (ES) nadzoruje funkcjonowanie szkét
I placowek o$wiatowych, sprawuje nadzér nad merytoryczng dziatalnoscig
instytucji kultury oraz koordynuje sprawy zwigzane z rozwojem Z2ycia
kulturalnego i sportowo - rekreacyjnego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie spraw edukacji nalezy:
1) przygotowanie i realizacja zadah z zakresu zakladania, prowadzenia,

przeksztatcania i likwidacji publicznych szkét i placowek oswiatowych:

a) szkét podstawowych specjalnych,

b) gimnazjéw specjalnych,

C) szkot ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi,
d) szkét sportowych i mistrzostwa sportowego,
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e) placowek wychowania pozaszkolnego, placowek Zapewniajacych
opieke i wychowanie w okresie pobierania nauki poza miejscem
zamieszkania oraz placéwek ksztatcenia ustawicznego,

f) poradni psychologiczno-pedagogicznych.
2) prowadzenie bazy danych o$wiatowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji szkét
I placéwek,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotfaniem lub odwotaniem dyrektora
szkoty/placowki o$wiatowej,

S) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektora
szkoty/placéwki,

6) powadzenie postepowan o nadanie stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagréd
Starosty Kutnowskiego w ramach specjalnego funduszu nagréd dla
nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach, dla ktérych organem
prowadzacym jest Powiat Kutnowski,

8) wydawanie skierowan do ksztatcenia specjalnego,

9) kierowanie do miodziezowych o$rodkéw wychowawczych i miodziezowych
osrodkdw socjoterapii,

10) prowadzenie rejestru zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publiczne;]
prowadzonej przez osobe prawng inng niz jednostka samorzgdu
terytorialnego lub osobe fizyczna;

a) wydawanie decyzji o udzieleniu zezwolenia na zatozenie publicznych
szkot i placowek oswiatowych publicznych przez osobe prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng,

b) wydawanie decyzji o odmowie udzielenia zezwolenia i cofnieciu
zezwolenia na zatozenie szkét publicznych przez osobe prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng,

11) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét | placowek o$wiatowych:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencii niepublicznych szkét
I placowek o$wiatowych,

b) wydawanie decyzji o wykreéleniu z ewidencji niepublicznych szkot
| placowek o$wiatowych,

c) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji niepublicznych szkot
i placowek o$wiatowych,

d) wydawanie decyzji w sprawie nadawania i cofniecia szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

12) prowadzenie spraw 2zwigazanych z dotowaniem niepublicznych szkét
0 uprawnieniach szkot publicznych oraz placéwek niepublicznych,
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych z zakresu
edukag;ji,

14) koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
edukac;ji,

15) wspodlpraca z wnioskodawcami oraz samodzielne przygotowywanie
wnioskdw na pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych, nadzér nad realizacjg
programow i zadan wraz z ich rozliczaniem.

3. W zakresie kultury oraz ochrony débr kultury do zadan Wydziatu nalezy:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig merytoryczng instytucji kultury oraz
powiatowej biblioteki publiczne;j,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i likwidacjg instytucji
kultury,

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami,

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen: spoteczno
kulturalnych, regionalistycznych, o$wiatowych, kultury fizycznej i innych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem na stanowisko dyrektora
instytucji kultury,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniem ze stanowiska dyrektora
instytucji kultury,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem nagrod
Starosty Kutnowskiego w dziedzinie twérczosci artystycznej i ochrony kultury,

9) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego dziatajgcych na terenie
powiatu kutnowskiego oraz koordynacja tej wspotpracy,

10) wspotdziatanie przy realizacji zadan w zakresie organizacji na terenie
powiatu i wojewddztwa obchoddw rocznic w celu upamietnienia walki
o niepodlegto$¢ Polski oraz uczenia pamieci ofiar wojny i okresu
powojennego,

11) wspolpraca z wnioskodawcami oraz samodzielne przygotowywanie
wnioskéw na pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych, nadzér nad realizacjg
programaéw
| zadan wraz z ich rozliczaniem.

4. W zakresie kultury fizycznej i turystyki do zadan Wydziaiu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej:
a) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej,

b) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji stowarzyszen kultury
fizycznej,

¢) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji stowarzyszer kultury
fizycznej,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych:
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a) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji uczniowskich klubow

sportowych,

b) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji uczniowskich klubow
sportowych,

c) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji uczniowskich klubéw
sportowych.

3) wspétorganizacja i koordynacja powiatowych imprez kulturalnych, sportowo-
rekreacyjnych,

4) sprawowanie kontroli merytorycznej realizowanych zadan publicznych
z zakresu sportu, kultury fizycznej i turystyki,

S) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych z zakresu
kultury fizycznej i sportu,

6) wspdtpraca i koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie sportu, kultury fizycznej i turystyki,

. Wydziat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane przepisami
prawa.

§ 36

. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu (ZR) Zapewnia potrzeby organizacyjne
niezbedne do dziatalno$ci Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, prowadzi obstuge
administracyjng i kancelaryjng Zarzadu, Rady i jej komisji oraz udziela pomocy
Przewodniczacemu Rady i Zarzadowi w wypetnianiu obowigzkow.

. W zakresie obstugi Rady Powiatu do zadan Biura nalezy:
1) zabezpieczenie organizacyjne funkcjonowania Rady Powiatu,

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obstugg dziatalnosci
Rady Powiatu, zgodnie z przepisami instrukgcji kancelaryjnej,

3) obstuga administracyjno - biurowa Rady i komisji Rady, a wtym zakresie:
a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady i posiedzen komisji,
b) przygotowywanie i przekazywanie radnym materiatow niezbednych dla
pracy Rady i jej komisji,
c) protokotowanie obrad Rady i posiedzen komisji,
d) opracowywanie materiatéw z obrad i posiedzen oraz Zaproponowanych
na nich wnioskow i opinii,
4) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i innym organom nadzoru,

5) przedktadanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
todzkiego aktéw prawa miejscowego uchwalanych przez Rade Powiatu,

6) prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego Uchwalonych przez Rade
Powiatu,

7) przedktadanie do publicznej wiadomosci informacji o terminach sesji Rady
| posiedzeniach komis;ji,
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8) przedkiadanie do publicznej wiadomosci odpiséw uchwat Rady,

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

10) przyjmowanie skarg do Rady na dziatalnosé Zarzadu i Starosty, a takze
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek
organizacyjnych, po uprzednim zarejestrowaniu w kancelarii starostwa,

11) wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej w zakresie dziatania Rady Powiatu oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych informacji publicznych,

12) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Powiatu,
b) interpelacji radnych,
c) opinii i wnioskow komisji Rady,
d) skarg na dziatania Zarzadu Powiatu, Starosty oraz kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych,
13) pomoc organizacyjna i merytoryczna w opracowywaniu projektéw planéow
pracy Rady Powiatu i komisji Rady,
14) wspdtdziatanie z Przewodniczacymi komisji w zakresie realizacji zadan
zawartych w planach pracy komisji Rady oraz koordynacji czynnosci
kontrolnych Komisji Rewizyjnej,

19) organizowanie udziatu w posiedzeniach komisji Rady przedstawicieli
komdrek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu
przygotowujacych materiaty dla radnych,

16) obstuga dyzuréow Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacych  Rady,
a w tym zakresie organizowanie przyjeé interesantéw oraz prowadzenie
ewidencji przyjec,

17) organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady,

18) organizowanie udzialu  Przewodniczacego | Wiceprzewodniczacych
Rady w spotkaniach i na uroczystosciach,

19) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Przewodniczacego Rady w okresach
miedzysesyjnych
20) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

21) wykonywanie czynnosci technicznych | ewidencyjnych zwigzanych
z odbiorem o$wiadczen majagtkowych sktadanych przez radnych,

22) przygotowywanie planu finansowego dotyczgcego Rady Powiatu
w budzecie Powiatu,

23) przygotowywanie dokumentacji i wyliczanie diet radnym zgodnie
Z obowigzujgca uchwatg Rady,

24) prowadzenie  korespondencji  Przewodniczacego = Rady  Powiatu
I Wiceprzewodniczacych.
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3. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu do zadar Biura nalezy:
1) zabezpieczenie organizacyjne funkcjonowania Zarzadu Powiatu,

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obstuga dziatalnosci
Zarzadu Powiatu, zgodnie z przepisami instrukgji kancelaryjnej,

3) obstuga organizacyjna posiedzer: Zarzadu, a w tym zakresie:
a) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu
b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu,

c) przekazywanie do realizacji wyciggdw z protokotéw Zarzadu wtasciwym
kierownikom komérek organizacyjnych i dyrektorom jednostek
organizacyjnych,

4) organizowanie udziatu w posiedzeniach Zarzadu kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu
przygotowujacych materiaty dla Zarzadu,

nadzorowanie prawidlowego przygotowywania aktéw prawnych Zarzadu,
przedktadanie organom nadzoru uchwat Zarzadu,
przedktadanie do publicznej wiadomosci odpiséw uchwat Zarzadu,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady i Zarzadu oraz nadzorowanie
terminéw ich wykonania,

9) przekazywanie do realizacji wnioskow komisji Rady kierowanych do
Zarzadu Powiatu oraz nadzorowanie terminéw ich zatatwiania,

10) przekazywanie do realizacji interpelacji i zapytan radnych kierowanych
do Zarzadu i Starosty oraz nadzorowanie terminéw udzielania na nie
odpowiedzi,

11) przygotowywanie materiatéw pod obrady Rady Powiatu (projektéw uchwat
Rady, wnioskéw, opinii),

12) przekazywanie przyjetych przez Zarzad projektow uchwat do Rady Powiatu,

13) wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

14) prowadzenie rejestrow uchwat Zarzadu Powiatu,

15) przechowywanie dokumentéw zatozycielskich i organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz ich aktualizacji,

16) sporzadzanie informacji o dziataniach Starosty i Zarzadu w okresach
miedzysesyjnych,

17) obstuga uczestnictwa Starosty, Wicestarosty i Czlonkéw Zarzadu
w spotkaniach, posiedzeniach i na naradach.

18) prowadzi korespondencje Starosty, Wicestarosty i Cztonkéw Zarzadu.

19) prowadzenie zbioru i rejestru upowaznieri oraz petnomocnictw wydanych
przez Zarzad Powiatu.
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Biuro Rady i Zarzadu Powiatu podlega bezposrednio Staroscie, ale jako
komérka organizacyjna zapewniajgca obstuge Rady Powiatu wykonuje rowniez
polecenia Przewodniczacego Rady Powiatu.

Biuro wspotdziata z Wydziatem Organizacyjno - Administracyjnym
w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie
ustalonym ordynacjg wyborcza i innymi ustawami.

Biuro wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§ 37

. Samodzielne Stanowisko ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZD) zajmuje sie
organizacjg ochrony zdrowia i jego promocja oraz koordynuje dziatalno$é
organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania Powiatu w zakresie pomocy
spotecznej we wspotpracy z samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi.

. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska z zakresu ochrony
| promocji zdrowia nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia w Powiecie
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z diagnozowaniem funkcjonowania rynku
swiadczen medycznych, wspieranie i stymulowanie rozwoju podmiotow
udzielajgcych swiadczenia medyczne,

3) przygotowywanie projektéw dziatar interwencyjnych w sytuacjach grozgcych
zaprzestaniem udzielania niezbednych $wiadczen medycznych na terenie
Powiatu,

4) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zabezpieczenia Medycznych Dziatan
Ratowniczych dla Powiatu Kutnowskiego,

S) monitorowanie stanu  bezpieczenstwa zdrowotnego we  wspbtpracy
z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz Powiatowym Inspektoratem
Weterynaryjnym,

6) opracowywanie i przekazywanie danych do Wojewddzkiego Planu
Zdrowotnego oraz jego opiniowanie,

7) dokonywanie analiz stanu zdrowotnego ludnosci Powiatu oraz okreslanie
potrzeb w tym zakresie,

8) przygotowywanie decyzji o skierowaniu lub odmowie skierowania do zaktadéw
opiekunczo — leczniczych i pielegnacyjno — opiekunczych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem harmonograméw pracy aptek
W porze nocnej, w niedziele, $wieta i inne dni wolne od pracy, a w tym
zakresie:

a) zasigganie opinii samorzaddw miast i gmin z terenu Powiatu,
b) zasieganie opinii samorzadu aptekarskiego,
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c) przygotowywanie projektéw uchwat dla Zarzadu Powiatu,

11) wspotpraca z instytucjami ochrony zdrowia oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie profilaktyki zachorowan oraz ograniczania
zapadalnosci na choroby cywilizacyjne,

12) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie spraw
zwigzanych z promocjg zdrowia, profilaktyka zdrowotna oraz propagowaniem
zdrowego stylu zycia.

3. W zakresie spraw spotecznych do podstawowych zadan Samodzielnego
Stanowiska w szczegolnosci nalezy:

1) udziat w realizacji Powiatowe] Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych we wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi, ze
szczegolnym  uwzglednieniem programéw pomocy rodzinie | wspierania
0s0b niepetnosprawnych,

2) koordynacja dziatann organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw
prowadzacych dziatalno$é pozytku publicznego realizujgcych zadania
Powiatu w zakresie spraw spotecznych,

3) wspieranie dziatan przeciwdziatajacym zjawisku izolacji spotecznej i alienacii,
4) wspieranie dziatah samorzadéw, innych podmiotéw oraz inicjatyw

spotecznych w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom, profilaktyki
| rozwigzywania probleméw uzaleznien,

4. Samodzielne Stanowisko wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane
prawem.,

§ 38

1. Referat Promocji, Informacji i Kontaktéw z Mediami (Pl) zajmuje sie
promocjg Powiatu Kutnowskiego, gromadzeniem i rozpowszechnianiem
informacji  dotyczacych  dziatalnosci samorzadu  powiatowego oraz
ksztattowaniem korzystnego wizerunku samorzadu w mediach.

2. Do zadan Referatu w zakresie promocji nalezy:

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

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w targach oraz wystawach
regionalnych i krajowych promujgcych Powiat Kutnowski,

4) przygotowywanie i aktualizowanie dorocznego kalendarza uroczystosci
i imprez, ktorych wspotorganizatorem jest samorzad powiatowy,

o) organizowanie wskazanych przez Rade i Zarzad uroczystosci
rocznicowych upamiegtniajacych  $wieta narodowe oraz Zwigzanych
z lokalng tradycjg i zyciem spotecznym mieszkancéw Powiatu,
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6) wspotorganizowanie imprez artystycznych i rozrywkowych, bedacych
realizacjg zadan Powiatu,

7) organizowanie i prowadzenie powiatowych konkurséw i plebiscytow,

8) inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci wydawniczej i multimedialne;
Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca wladz Powiatu z innymi
samorzadami,

10) obstuga uczestnictwa Powiatu Kutnowskiego w zZwigzkach
| stowarzyszeniach samorzadowych,

11) organizowanie kontaktéw wiadz samorzgdowych z organizacjami
pozarzgdowymi,

12) realizowanie zadan zwigzanych ze wspotpraca| wtadz samorzadowych
Z partnerami zagranicznymi.

3. Do zadar Referatu w zakresie informaciji nalezy:

1) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych
dotyczacych Powiatu, dziatalnosci Rady, Zarzadu i Starosty oraz
funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) gromadzenie i kompletowanie materiatow fotograficznych
i dokumentacyjnych zwigzanych z waznymi wydarzeniami w dziatalnosci
samorzadu powiatowego,

3) prowadzenie strony internetowej Starostwa Powiatowego oraz
aktualizacja zamieszczonych tam informagiji,

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

a) opracowywanie projektow materiatéw bedacych czescig identyfikacji
wizualnej (wizytdwek, papieru firmowego, kopert, zaproszen,
korespondencji oraz wszystkich innych drukow wychodzacych z urzedu),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem i organizowaniem

materiatow pamigtkowych, okoliczno$ciowych i uzytkowych z elementami
identyfikacji wizualnej Powiatu.

4. Zadania Referatu w zakresie kontaktéw z mediami realizuje pracownik Referatu
wskazany przez Staroste, ktéry dba o tworzenie pozytywnego wizerunku
Powiatu i jego organéw w mediach, a do jego obowigzkéw nalezy:

1) organizowanie kontaktow organéw Powiatu z mediami,

2) opracowywanie i przekazywanie serwiséw informacyjnych o dziataniach
Rady, Zarzadu i Starosty do prasy, radia i telewizji,

3) prezentowanie, wyjasnianie oraz uzasadnianie stanowiska organéw Powiatu
w waznych sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania,

4) biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych Zwigzanych z pracg
samorzadu powiatowego,
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5) udzielanie odpowiedzi na krytyke | interwencje prasowsg oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez
Staroste,

6) opracowywanie materiatow przedstawiajgcych  stanowisko  Starosty
w toczacych sie¢ dyskusjach prasowych i medialnych,

7) przygotowywanie przegladéw prasy dla Starosty, Wicestarosty i Cztonka
Zarzadu oraz archiwizacja informacji prasowych i multimedialnych,

8) zapewnienie obstugi medialnej spotkan i uroczystosci z udziatem
przedstawicieli wkadz samorzgdowych Powiatu,

9) organizowanie konferencji prasowych,
10) kreowanie wiasciwej polityki informacyjnej Powiatu na zewnaftrz,

11) koordynowanie wypetniania zadan zwigzanych z realizowaniem ustawy
o dostepie do informacji publicznej przez komérki organizacyjne Starostwa,
oraz prowadzenie ewidencji udzielonych informagji publicznych,

12) realizowanie zadan wynikajacych z prawa prasowego.
. skre$lony
. Referat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§ 39

. Wydziat Inwestycji i Nadzoru Wiascicielskiego (INW) wdraza przyjete plany
rozwoju Powiatu, prowadzi postepowania o zaméwienia publiczne, podejmuje
dziatania w celu pozyskania zewnetrznych &rodkow finansowych, organizuje
procesy inwestycyjne realizowane przez Starostwo oraz zajmuje sie realizacjg
zadan w zakresie nadzoru nad spétkami, w ktorych Starostwo posiada udzialy
lub akcje.

. Do podstawowych zadan w zakresie nadzoru wiascicielskiego realizowanych
przez Wydziat nalezy:

1) prowadzenie spraw nadzoru wiascicielskiego wobec:
a) Kutnowskiego Szpitala Samorzadowego w Kutnie sp. Z 0.0.,
b) Przedsiebiorstwa Komunikacji Samochodowej w Kutnie sp. z 0.0.,

2) monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Powiatu dziatajgcych
jako spétki prawa handlowego, w zakresie:

a) realizacji zadan statutowych,
b) gospodarowania majatkiem ruchomym i nieruchomym,
c) prowadzenia gospodarki finansowej,

3) przygotowywanie projektow uchwat o powotaniu, odwolaniu i zmianie
sktadéw osobowych rad nadzorczych jednostek organizacyjnych Powiatu
dziatajgcych jako spétki prawa handlowego,
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4) organizowanie, przygotowanie i przeprowadzanie procedur naboru cztonkéw
rad nadzorczych jednostek organizacyjnych Powiatu dziatajacych jako spotki
prawa handlowego,

5) przygotowywanie projektéw uchwat zgromadzenia wspolnikéw,
B) obstuga merytoryczna dziatalno$ci zgromadzenia wspolnikéw,

7) przygotowywanie na potrzeby organéw Powiatu aktéw prawnych
zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg oraz dziatalnoscig
spotek prawa handlowego dla ktérych  Powiat petni funkcje organu
zatozycielskiego,

8) prowadzenie monitoringu i analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej
jednostek organizacyjnych Powiatu dziatajgcych jako spotki prawa
handlowego.

3. W dziedzinie monitorowania  dziatalnosci Kutnowskiego  Szpitala
Samorzgdowego sp. z 0.0. w zakresie realizacji zadan statutowych, poziomu
$wiadczeniu ustug medycznych oraz przygotowywania stosownych aktéw
prawnych Wydziat wspélpracuje i uzgadnia swoje dziatania z Samodzielnym
Stanowiskiem ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych.

4. Do zadan Wydziatu w zakresie, zaméwien publicznych, funduszy pomocowych
oraz inwestycji powiatowych, ktére prowadzi Referat Inwestycji i Zamowien
Publicznych w szczegélnosci nalezy:

1) w zakresie rozwoju:

a) przygotowywanie na podstawie Strategii Rozwoju Spoteczno -
Gospodarczej Powiatu zatozen projektowych do opracowania Planu
Rozwoju Lokalnego,

b) aktualizacja i wdrazanie zadan wynikajacych z Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego i innych dokumentéw z nim Zwigzanych.
2) w zakresie zamowien publicznych:

a) przeprowadzanie postepowari przetargowych dla wydziatéw, referatow
| biura Starostwa na zasadach okreslonych w ustawie o zamowieniach
publicznych na wniosek odpowiedniej komaorki organizacyjnej,

b) sporzadzanie zbiorczych planéw zamowien publicznych na podstawie
plandw przedktadanych przez poszczegdine ‘komérki organizacyjne
Starostwa, |

c) opracowywanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Zamowien

Publicznych ogtoszenia o planowanych w danym roku kalendarzowym
zamowieniach publicznych, |

d) przygotowanie, sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczace;
udzielania zamoéwien publicznych w zakresie:

- propozycji wyboru trybu zamowienia wraz z uzasadnieniem,

- ogtoszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie
Zamowienia publicznego,
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- projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do
udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania
0 cene,
- propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki,
e) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i odwotan,
f) wystepowanie do Urzedu Zaméwien Publicznych.
3) w zakresie funduszy pomocowych:

a) zbieranie informaciji o mozliwosci pozyskania funduszy z Unii Europejskie;
i innych Zrodet dla Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania srodkéw z Funduszy
Europejskich dla jednostek organizacyjnych Powiatu,

C) opracowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych przy wspotpracy
Z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa w celu
pozyskania przez Powiat $rodkéw z Funduszy Europejskich,

d) wdrazanie i zarzadzanie projektami Powiatu, ktére uzyskaty dofinansowanie
z funduszy strukturalnych, realizowanymi przez Starostwo,

e) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw i zatacznikow wymaganych
przy ztozeniu wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw
z funduszy europejskich,

f) prowadzenie rejestru projektéw Starostwa Powiatowego.
4) w zakresie inwestycji powiatowych:
a) wspotpraca z merytorycznie wilasciwymi komérkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie planowanych inwestycji i remontéw,
b) organizowanie proceséw inwestycyjnych, w tym uzyskiwanie decyzji
O warunkach zabudowy, koordynowanie wykonania dokumentag;ji
budowlanej, uzyskiwanie pozwoleri na budowe oraz kompletowanie

dokumentéw do wniosku o wszczecie postepowania o zamoéwienie
publiczne, we wspotpracy z komadrkami merytorycznymi Starostwa,

c) zwotywanie odbioréw koncowych inwestycji i remontéw prowadzonych
przez Zarzgd oraz uczestniczenie w tych odbiorach,

d) zlecanie wykonywania kosztorysdéw inwestorskich, opracowywania
dokumentacji technicznej oraz uruchamianie procedur uzyskania pozwolen
na prace remontowe i inwestycyjne,

e) uczestniczenie w kontrolowaniu biezacych robot prowadzonych przez

Zarzad,

f) zwotywanie odbioréw czesciowych, koncowych i  pogwarancyjnych
inwestycji
| remontow prowadzonych przez Zarzad oraz uczestniczenie w tych
odbiorach,

g) kompletowanie i przechowywanie dokumentagc;ji zwigzanych

z wykonawstwem inwestycji i remontéw, nadzorem inwestorskim oraz
odbiorami i rozliczeniem.

36



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie

5. Wydziat wykonuje rowniez inne zadania zlecone i wynikajace z obowigzujgcych
przepisow prawnych,

§ 40

1. Referat Transportu i Zarzadzania Ruchem (RT) realizuje zadania w zakresie
zarzadzania i inzynierii ruchu na drogach powiatowych i gminnych, sprawuje
nadzor nad stacjami kontroli pojazdéw i osrodkami szkolenia kierowcow.
prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnoscia transportowg przewoznikéw, Zajmuje
si¢ sprawami zwigzanymi z usuwaniem | przechowywaniem pojazdow
usunigtych z drég oraz wydaje karty parkingowe.

2. W zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych do zadan
Referatu nalezy:

1) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu wynikajacych z wybudowania lub
modernizacji drogi, prowadzenia robét w pasie drogowym i w przypadku
awarii urzadzer obcych w pasie drogowym na drogach powiatowych
i gminnych,

2) wydawanie zezwoleri na wykorzystanie pasa drogowego drég publicznych
W sposob szczegolny,

3) wydawanie zezwolern na przejazd pojazdow ponadnormatywnych po
drogach publicznych,

4) sprawowanie na obszarze Powiatu nadzoru w zakresie prawidfowosci
zastosowania, funkcjonowania, wykonania i utrzymania wszystkich znakow
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietinych bezpieczenstwa ruchu
drogowego na drogach powiatowych i gminnych,

o) wspotpraca z policjg, i zarzadami drég powiatowych i gminnych w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego ( BRD),

6) wspdtpraca z mediami w zakresie informowania i przeciwdziatania
zagrozeniom wystepujacym na drogach,

7) dokonywanie regularnych przegladéw oznakowania pionowego i poziomego
oraz stanu drég wspdlnie z zarzadami drég i policja.

3. W zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw do zadan Referatu nalezy:

1) wydawanie, odmowa, cofanie lub zmiana zaswiadczer o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw majgcych siedzibe na terenie Powiatu,

2) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczych w zakresie wydanych
zaswiadczen,

3) okresowa kontrola wykonywania badar technicznych oraz prawidiowosci
prowadzonej dokumentacji w zakresie badar technicznych pojazdéw,

4) wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow,

5) rozpatrywanie skarg dotyczacych nieprawidtowosci = przeprowadzenia
badan technicznych,
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6) udzielanie wszelkich informacji organom $cigania zwracajacym sie
Z pismami i wnioskami.

W zakresie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcéw do zadan Referatu

nalezy:

1) wydawanie, odmowa, cofanie lub zmiana zaswiadczern o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcéow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow majacych siedzibe na terenie Powiatu,

2) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczych w zakresie wydanych
zaswiadczen,

3) weryfikacja o$rodkéw szkolenia kierowcow pod wzgledem szkolenia
| osigganych wynikéw na egzaminach panstwowych przez kandydatéw na
kierowcow,

4) okresowa kontrola zaje¢ teoretycznych i praktycznych w zakresie
prawidtowosci wykorzystania $rodkéw dydaktycznych zadeklarowanych we
wniosku o wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji przedsiebiorcéw
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

S) prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy,

6) podejmowanie decyzji o wpisie do ewidencji i wydania legitymacji osobie,
Ktora nabyta uprawnienia instruktora nauki jazdy,

7) podejmowanie decyzji o skresleniu z ewidencji instruktoréw nauki jazdy,
8) podejmowanie decyzji o cofnieciu uprawnien instruktora nauki jazdy.

5. W zakresie transportu do zadar Referatu nalezy:

1) udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub cofniecie licencji na zarobkowe
wykonywanie krajowego drogowego transportu oséb lub rzeczy dla
przedsigbiorcow majacych swojg siedzibe na terenie Powiatu,

2) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow, ktérym zostaty udzielone licencje
na krajowy transport rzeczy i osab,

3) sprawowanie kontroli nad  przedsiebiorcami, ktorzy uzyskali licencje
w zakresie zgodnoséci prowadzonej dziatalnosci z wydang licenc;ji,

4) wydanie, odmowa wydania, zmiana lub cofniecie zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw regularnych specjalnych
w  krajowym

5) transporcie, drogowym na obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy,

6) wydanie, odmowa wydania lub cofniecie zaswiadczenia na przewozy
drogowe, na potrzeby wtasne przedsiebiorcy w ruchu krajowym.

. W zakresie prac zwigzanych z holowaniem i parkowaniem pojazdéw usunietych

na podstawie art. 130a ustawy prawo o ruchu drogowym Referat wykonuje
zadania:

1) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia dla potrzeb postepowania
przetargowego, ktérego celem jest wytonienie jednostki holujacej i parkingu
strzezonego dla pojazdéw usunietych z drég na podstawie art. 130a ustawy
Prawo o ruchu drogowym,
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2) opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w Kutnie w sprawie wysokosci
stawek kwotowych optat za holowanie i parkowanie pojazdéw usunietych
z drég w trybie art. 130a Prawo o ruchu drogowym,

3) powiadamianie wtascicieli pojazdéw nieodebranych w ciggu 3 miesiecy od
dnia wydania dyspozycji usuniecia o koniecznosci odbioru pojazdu
i uregulowania naleznosci za usuniecie i przechowywanie,

4) przygotowywanie wnioskéw do sgdu o orzeczenie przepadku pojazdéw na
rzecz Powiatu Kutnowskiego, ktére to pojazdy pomimo skutecznego
powiadomienia wtasciciela nie zostalty odebrane z parkingu strzeZzonego
w ciggu 3 miesigcy od dnia od dnia wydania dyspozygji ich usuniecia,

S) przygotowywanie decyzji w sprawie zaptaty kosztow zwigzanych
Z usunieciem i przechowywaniem pojazdu usunietego z drogi w trybie art.
130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

6) przygotowywanie procedur majgcych na celu sprzedaz pojazdéw
przekazanych orzeczeniem sadu na rzecz Powiatu Kutnowskiego.

5. W zakresie prac zwigzanych z wydawaniem kart parkingowych dla oséb
niepeinosprawnych oraz placéwek zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacji Iub
edukacjg 0sob niepetnosprawnych Referat wykonuje zadania:

1) rozpatrywanie wnioskéw | wydawanie kart parkingowych dla oséb
legitymujacych sie orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,

2) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie kart dla placéwek zajmujacych sie
opieka, rehabilitacjg lub edukacjg 0s6b niepetnosprawnych

6. Referat zapewnia obstuge organizacyjng i adminijstracyjng Zespotu ds.
Organizacji i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego na Terenie Powiatu
Kutnowskiego (ZdsOiBRDNnTPK), przy pomocy ktdrego Starosta wykonuje
zadania zwigzane z organizacja ruchu drogowego.

7. Referat wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§ 41
skreslony

§ 42

1. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw (RK) realizuje zadania Powiatu
Z zakresu ochrony praw konsumentéw okre$lonych zapisami ustawy o ochronie
konkurencji i konsumentéw oraz innymi przepisami.

2. Do podstawowych zadan realizowanych w Biurze nalezy:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa i informagii prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentéw, !

2) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,
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3) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie, za ich
zgoda, do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw
konsumentow,

4) pomoc prawna w zakresie przygotowania pozwéw sadowych wnoszonych
indywidualnie przez konsumentéw,

5) skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

6) wspdidziatanie z  Delegaturami  Urzedu Ochrony  Konkurenc;ji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej, Inspekeji Sanitarnej oraz
organizacjami konsumenckimi w zakresie ochrony konsumentéw,

7) dziatania w zakresie edukacji konsumenckiej w szkotach oraz
w spotecznosci lokalnej,

8) wspotpraca z mediami w celu propagowania praw konsumentow (wywiady
telewizyjne, radiowe, prasowe),

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

10) przedktadanie w terminie do 31 marca kazdego roku Staro$cie do
zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim oraz przekazanie zatwierdzonego sprawozdania z dziatalnosci
W roku poprzednim wiasciwej miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw.

. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow wykonuje takze inne zadania
wynikajgce z odrebnych przepiséw prawa w zakresie swoich kompetencji,
a dotyczace m.in. naruszania zbiorowych intereséw konsumentéw, stosowania
klauzul abuzywnych, przeciwdziatania nieuczciwym praktykom rynkowym,
zwalczania nieuczciwej konkurencji oraz wystepowania na rynku towarow
niebezpiecznych,

. Biuro Rzecznika wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem
w zakresie swoich kompetencji.

§ 42

. Geolog Powiatowy (GE) zajmuje sie realizacja zadar Starosty jako organu
administracji geologicznej wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze.
. Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajace] 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 20.000 m® jesli dziatalnoéé taka ma by¢ prowadzona bez
uzycia materiatow wybuchowych,

60



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie

2) opiniowanie udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
| wydobywanie kopalin podstawowych okreslonych przepisami prawa
geologicznego i gorniczego,

3) zwalnianie ubiegajgcego sie o koncesje na wydobywanie kopalin
pospolitych z niektérych wymagan koncesji okreslonych ustawa jesli nie
zagraza to srodowisku,

4) przenoszenie koncesji w drodze decyzji za zgodg przedsigbiorcy, na rzecz
ktorego koncesja zostata wydana na rzecz innego podmiotu spetniajgcego
warunki okreslone ustawa,

o) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie koncesji lub jej cofniecie
z okresleniem zakresu i sposobu wykonania obowigzkow zwigzanych
z ochrong $rodowiska,

6) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych,
ktore nie wymagaja uzyskania koncesji oraz przyjmowanie zgtoszen
projektéw prac geologicznych w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

7) przygotowywanie decyzji nakazujgcych wykonanie dodatkowych prac
geologicznych w szczegdlnosci badan, pomiaréw oraz pobranie
dodatkowych prébek, |

8) przygotowywanie pisemnych zawiadomien o przyjeciu  dokumentag;ji
geologicznych bez zastrzezen i decyzji w przypadku koniecznosci zmian
badz uzupetniern dokumentacji oraz gromadzenie informacji uzyskiwanych
w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

9) gromadzenie, przetwarzanie  danych geologicznych, kartowanie
geologiczne,

10)wydawanie decyzji ustalajgcych optaty eksploatacyjne za wydobywanie
kopaliny bez wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow
oraz decyzji ustalajgcych optaty za poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoz
kopalin bez wymaganej konces;ji lub z razacym jej naruszeniem,

11)podejmowanie dziatah jako organ pierwszej instancji w sprawach
nalezacych do witasciwosci administracji geologicznej, o ile nie zostaly one
zastrzezone dla marszatka lub ministra wtasciwego ds. $rodowiska,

12)wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie dziatalnosci lub podjecie
okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia $rodowiska do wiasciwego
stanu, w razie stwierdzenia wykonywania dziatalnosci bez wymaganej
koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub niezgodnie
z koncesjg albo zatwierdzonym projektem geologicznym oraz decyzji
zakazujacych wykonywania okre$lonych czynnosci osobom posiadajacym
odpowiednie kwalifikacje w razie stwierdzenia wykonywania przez te osoby
czynnosci z razacym niedbalstwem badz razacym naruszeniem prawa.

3. Geolog Powiatowy podlega bezposrednio Staroscie.

4. Geolog Powiatowy wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane
prawem.
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§43
Skreslony

§ 44

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

2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy w szczegolnosci:

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

2) przeprowadzanie planowych kontroli w jednostkach organizacyjnych
Powiatu w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,
prowadzenia rachunkowosci, spraw organizacyjnych oraz prowadzenia
dokumentacji aktowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

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

4) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli, formutowanie
wnioskéw i zalecen oraz przygotowywanie wystapien pokontrolnych,

S) 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 zadan w zakresie kontroli wynikajgacych z przepiséw
prawa, uchwat Rady i Zarzadu oraz upowaznieri Starosty.

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

4. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne] podlega bezposrednio
Staroscie,

5. Samodzielne Stanowisko wykonuje réwniez inne zadania zlecone
| przewidziane prawem.”
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§ 45

1. Audytor Wewnetrzny (AW) realizuje dziatalnoscia niezalezng i obiektywng,
ktorej celem jest wspieranie Starosty w realizacji celéw | zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta
dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w Starostwie. Audytor wewnetrzny na podstawie ustawy o finansach
publicznych podlega bezposrednio Staroscie.

2. Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka i na jej podstawie
przygotowywanie w porozumieniu ze Starostg planu audytu wewnetrznego,

2) opracowywanie programéw realizowanych zadar audytowych dotyczgcych
konkretnych obszaréw poddanych ocenie,

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego poprzez:
a) badanie dowodéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

b) ocene systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

c) ocene efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

d) oceng przestrzegania przepiséw powszechnie obowiazujacych,
przepisow wewnetrznych, w tym zarzadzen oraz polecen stuzbowych,

e) ocene skutecznoéci dziatania jednostek audytowanych,

f) analize mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na
celu usprawnienie pracy,

g) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,

4) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych
zawierajgcych rekomendacje, propozycje, wnioski i zalecenia nt.:

a) elementow systemu kontroli zarzadcze;j, |
b) usprawnienia funkcjonowania jednostek audytowanych,
c) zwiekszenia bezpieczeristwa gospodarki finansowe;j,

d) przygotowania zawiadomien do kierownika jednostki odno$nie
ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

5) opracowywanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych zadan
audytowych,

6) prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

3. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Starosty
lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym. Jezeli audytor
wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Staroste. Audytor
wewnetrzny powstrzymuje sie¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
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prowadzityby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

4. Zakres dziatan Audytora Wewnetrznego obejmuje komorki organizacyjne
Starostwa oraz jednostki organizacyjne Powiatu.

S. Audytor wykonuje réwniez inne zadania przewidziane prawem.

§ 46

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) organizuje prace
w podlegtej komdrce organizacyjnej w zakresie ochrony informacji niejawnych,
nadzoruje dziatalno$¢ Kancelarii Dokumentéw Niejawnych oraz koordynuje
dziatania Pionu Ochrony Informacji Niejawnej w Starostwie.

2. Do zadan petnomocnika nalezy:

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

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw:

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacii niejawnych w jednostce
organizacyjne;j,

w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolert w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowar sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadaja, uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art.
73 ust. 1, danych o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 (Dz. U. 2010, Nr 182, poz.
1228), osdéb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze
0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na
podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

3. Petnomocnik nadzoruje dziatalno$é¢ Kancelarii Dokumentéw Niejawnych (KN)
w Starostwie Powiatowym, do ktérej zadarn nalezy:
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1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw (przyjmowanie,
rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne),

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym,

3) prowadzenie rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek oraz

dziennika ewidencji, ksiazka doreczen przesytek miejscowych, wykaz
przesytek nadanych oraz rejestr wydanych przedmiotéw,

4) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami

5) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii oraz w jednostce organizacyjnej,

6) egzekwowanie zwrotu dokumentéw,
7) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

. Petnomocnik  prowadzi sprawy zwigzane ze skiadaniem oswiadczen
majatkowych, oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz
oswiadczen lustracyjnych przez Wicestaroste, Zawodowego Cztonka Zarzadu,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu wydajacych z upowaznienia Starosty decyzje
administracyjne.

. Petnomocnik wykonuje réwniez inne zadania przewidziane prawem.
§ 47

. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BH)
realizuje zadania stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Starostwie
Powiatowym w Kutnie oraz prowadzi sprawy z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;.

. Do zadar Samodzielnego Stanowiska nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzegania zasad
| przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego w obiektach Starostwa oraz wystepowanie z wnioskami
w tym zakresie, '

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

a) ocene stanu faktycznego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
b) propozycje przedsiewziec organizacyjnych [ technicznych
zapobiegajacym zagrozeniom oraz poprawiajacym warunki pracy,
3) uczestnictwo przy opracowywaniu planéw modernizacji obiektow
Starostwa oraz zgtaszanie wnioskéw realizacyjnych dotyczacych wymogdw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
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4) opracowywanie projektow instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa | higieny
pracy na stanowiskach pracy oraz projektéw innych wewnetrznych aktéw
normatywnych normujgcych sprawy z zakresu bezpieczerstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Starostwie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i ochrong zdrowia
pracownikow, a w szczegélnosci w zakresie koordynowania i wstepnych
| okresowych badan lekarskich,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikow w miejscu
pracy, a w tym zakresie prowadzenie rejestréw oraz petnej dokumentagcii
dotyczacej wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych oraz udziat
w dochodzeniach powypadkowych,

7) przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw Starostwa
w zakresie obowigzujacych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,

8) prowadzenie doradztwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opracowywanie ryzyka zawodowego i poinformowanie pracownikow
Starostwa o jego wystapieniu,

. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega
bezposrednio Staroécie i jest przed nim odpowiedzialne z realizacji
powierzonych zadan.

. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa | Higieny Pracy wykonuje
rowniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

ROZDZIAL VII
Obstuga Prawna Starostwa

§ 48

. Obstuge Prawng organow Powiatu, Rady, Zarzadu i Starosty, komérek
organizacyjnych Starostwa w zakresie ich dziatania Zapewniajg podmioty
posiadajgce uprawnienia radcowskie Iub adwokackie lub pracownicy
posiadajacy w/w uprawnienia zatrudnieni w Starostwie .

. Do podstawowych zadar Obstugi Prawnej nalezy:

1) udziat w opracowywaniu projektow 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 projektéw pefnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Staroste i Zarzad oraz opiniowanie ich pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym,
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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 uméw i porozumien zawieranych przez
Powiat,

6) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach
dotyczacych dziatania Zarzadu, Starosty oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowoséci prawnej (w sprawach
przekraczajgcych zakres petnomocnictw udzielonych tym  jednostkom),
z wytaczeniem tych jednostek, ktérych kierownicy wystepujg jako
pracodawcy,

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz
wspoldziatanie w podejmowaniu czynnosci w  zakresie postepowania

egzekucyjnego,
8) informowanie Zarzadu, Starosty, dyrektoréw wydziatéw, kierownikow
referatdbw, biur | pracownikéw na stanowiskach samodzielnych

o uchybieniach w dziatalnoéci Starostwa w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach prawnych tych uchybier oraz innych okolicznosciach mogacych
wywotac niekorzystne dla Powiatu konsekwencje,

9) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach
wymagajacych opinii i konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych
zwigzanych z zakresem ich dziatania,

10) informowanie Zarzadu, Starosty, dyrektoréw wydziatow, kierownikéw
referatow i biur oraz pracownikéw na samodzielnych  stanowiskach
0 zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organow
Powiatu.

Rozdziat VIII
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych
Rady, Zarzadu i Starosty

§ 49

. Projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty przygotowuja whasciwe pod
wzglgdem merytorycznym komorki organizacyjne i powiatowe jednostki
organizacyjne.

. Projekty uzgodnione i zaparafowane przez bezposredniego przetozonego
przekazuje sig do Obstugi Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem
formalno — prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien, dokumenty zwraca
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si¢ projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegajg
ponownemu opiniowaniu.

. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych wnoszg do porzadku
posiedzenia Zarzadu, badZz przedstawiajg do podpisu Starosty kierownicy
komorek organizacyjnych Starostwa oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Powiatu.

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

1)z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadan spoteczno
— gospodarczego rozwoju Powiatu i zadan inwestycyjnych,

2) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywotuje
skutki finansowe,

3) z Sekretarzem Powiatu, jezeli dotyczy struktury komérek organizacyjnych
Starostwa lub powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) z innymi jednostkami, jezeli nakiada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.

. Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegajg ewidencji w rejestrach
prowadzonych przez Biuro Rady i Zarzadu Powiatu oraz Wydziat Organizacyjno
- Administracyjny.

. Tryb uzgodnien okreslony w ust. 2, 3 i 4 obowigzuje takze w odniesieniu do
opracowywanych w komérkach organizacyjnych projektéw uchwat Rady.

. Projekty uchwat Rady wymagajg zaopiniowania przez wiasciwe Komisje Rady.

§ 50

. Projekt aktu prawnego Zarzadu lub Starosty lub projekt uchwaty Rady Powiatu
sporzadza sie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy.

. Oryginaty aktéw prawnych przechowuija;

1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — uchwaty Rady i uchwaty Zarzadu,
2) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny — zarzadzenia Starosty,
3) rzeczowo wiasciwe komorki organizacyjne.

. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacy publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa tédzkiego otrzymuje Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komérka i jednostka
organizacyjna, ktéra opracowata projekt,
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ROZDZIAL 1X
Zasady opracowywania i wydawania
aktéw administracyjnych

§ 51

. Projekty aktéow administracyjnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komérki organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne.

. Prawidtowo sporzadzony projekt aktu administracyjnego aprobuje kierownik
komérki  organizacyjnej lub dyrektor jednostki organizacyjnej oraz osoba
nadzorujgca w ramach podziatu zadan i kompetenciji.

. Zaakceptowany projekt aktu administracyjnego podpisuje stosownie do
posiadanych upowaznienri kierownik komarki organizacyjnej, dyrektor jednostki
organizacyjnej lub posiadajgcy upowaznienie pracownik, albo zgodnie
z dyspozycjami projekt przedstawiany jest do podpisu Staroscie lub
posiadajacym stosowne upowaznienie Wicestaroscie, Cztonkom Zarzadu,
Sekretarzowi i Skarbnikowi,

. Projekty aktéw administracyjnych do wydawania ktorych Starosta nikogo nie
upowaznit Ilub z mocy prawa sg zastrzezone do podpisu Starosty podpisuje
Starosta.

. Decyzje i postanowienia Zarzadu podpisuje Starosta jako Przewodniczacy
Zarzadu,

. Akty administracyjne - po ich podpisaniu — podlegajg ewidencji w:

1) spisach spraw prowadzonych w aktach przez rzeézowe wiasciwe komoérki

organizacyjne Starostwa,

2) spisach spraw prowadzonych w aktach przez jednostki organizacyjne
Powiatu, ktérych dyrektorzy zostali upowaznieni do wydawania w imieniu
Starosty decyzji administracyjnych,

3) rejestrze decyzji Zarzadu Powiatu, ktére prowadzi Biuro Rady i Zarzadu
Powiatu.

. Akty administracyjne sporzadza sie w ilosci egzemplarzy niezbednej
w konkretnej sprawie dla kazdej ze stron postepowania, a oryginaty aktéw
przechowuja;

1) rzeczowo wiasciwe komérki organizacyjne Starostwa,

2) jednostki organizacyjne Powiatuy, ktérych dyrektorzy zostali upowaznieni
do wydawania decyzji administracyjnych,

3) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu — decyzje Zarzadu.
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§ 52

1. Starosta moze upowaznié Wicestaroste, Czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa oraz dyrektorow
powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawaniu W jego imieniu decyzji
| postanowiern administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci Powiatu.

2. Na wniosek kierownika komérki organizacyjnej upowaznienie, o ktérym mowa
w ust. 1 moze byé udzielone kierownikowi podlegtego referatu lub
poszczegolnym pracownikom.

3. Upowaznienia do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych udziela
Starosta w formie pisemne;j.

4. Cofnigcie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, 2 i 3 nastepuje na pismie
przez doreczenie osobie, ktdrej ono dotyczy, za potwierdzeniem odbioru.

5. Ewidencje i zbiér upowaznien Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny, a jego odpis zamieszcza sig w aktach osobowych.

ROZDZIAL X
Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych
dokumentow

§ 53

1. Tryb postepowania z dokumentami w Starostwie, zasady klasyfikacji akt
powstajgcych w wyniku dziatalnosci Starostwa oraz kategorie archiwalne
i okresy ich przechowywania okreéla Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt dla Organéw Powiatu i Starostw Powiatowych
wprowadzona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 czerwca
2011 roku,

2. Postepowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w Starostwie reguluje
odrebna instrukcja wprowadzona zarzgdzeniem Starosty.

§ 54

1. W Starostwie Powiatowym w Kutnie obowiazujg nastepujgce zasady i tryb
obiegu korespondencji:
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odbiorem i dostarczaniem do Starostwa korespondencji oraz przesytek
zajmuja si¢ upowaznieni pracownicy,

korespondencja dostarczana jest do Kancelarii Starostwa,

kancelaria po sprawdzeniu stanu przesylek i otwarciu ich (za wyjatkiem
przesylek zastrzezonych, poufnych, wartosciowych i imiennych, ktére
przekazuje Kancelarii Dokumentéw Niejawnych lub adresatom - za
pokwitowaniem) rejestruje kazde wplywajace pismo w rejestrze wplywow
zwyktych lub specjalnych,

podania i wnioski sktadane bezposrednio w komérkach organizacyjnych
przekazuje sie bez zbednej zwioki do zarejestrowania w Kancelarii,

przesyiki telefaksowe oraz poczte elektroniczng wptywajaca do Starostwa
przekazuje sie do Kancelarii bezposrednio po jej odebraniu z miejsc
odbioru,

zarejestrowang  korespondencje  dekretuie w  formie papierowe;j
| elektronicznej Dyrektor Woydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
I przekazuje wtasciwym komaérkom organizacyjnym.

Staroscie, a w czasie jego nieobecnosci Wicestaroscie przekazuje sie
W szczegolnosci za  posrednictwem  Sekretariatu nastepujacg
korespondencie:

a) adresowang do Starosty,
b) dotyczacg spraw o charakterze reprezentacyjnym,

c) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka
wojewddztwa,

d) zastrzezong dla Starosty,

e) dotyczacg organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania
Starostwa,

f) skargiiwnioski dotyczace dziatalno$ci Starostwa lub jego pracownikdw,

d) 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,

na przegladanej korespondencji Starosta, Wicestarosta zamieszcza
dyspozycje dotyczgce:

a) komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy,
b) sposobu zatatwiania sprawy,
c) zastrzezenia ostatecznej aprobaty pisma zatatwiajgcego sprawe,

korespondencje Kancelaria przekazuje Zzgodnie z dyspozycjami — za
pokwitowaniem w rejestrze,

10) przekazang do komérek organizacyjnych korespondencje przeglgdajg

kierownicy, ktérzy kieruja ja do podlegltych pracownikéw lub sami Zatatwiajg
sprawe,
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11) pracownicy ~ odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy
przygotowuja  odpowiedz w postaci czystopisy, ktory  parafujg
| przedstawiajg swoim przetozonym do aprobaty,

12) kierownicy komérek organizacyjnych aprobujg przygotowang odpowiedz,
a nastgpnie stosownie do posiadanych upowaznier podpisuja lub
przedstawiaja do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkowi Zarzadu,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

13) podpis kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika upowaznionego
przez Staroste ztozony na pismie, dokumencie, decyzji oznacza, ze
osoba podpisujgca dokonata stosownego sprawdzenia.

14) korespondencje wytworzong w Starostwie, a takze inne dokumenty
i materiaty przeznaczone do wystania w formie przesytki komaorki
organizacyjne przekazuja do Kancelarii, ktéra rejestruje je w odpowiednim
rejestrze,

15) Kancelaria rozsyta korespondencie | przesytki zgodnie z dyspozycjami.

. Obieg korespondencji wewnetrznej wytworzonej w Starostwie, przekazywanej
pomigdzy komérkami organizacyjnymi starostwa, Zarzadem i Rada odbywa sie
bezposrednio, za pokwitowaniem odbioru.

Obieg korespondencji kierowane] do Rady Powiatu odbywa sie poprzez
Biuro Rady Powiatu i polega na nastepujacych zasadach:

1) korespondencja adresowana do Rady Powiatu, Przewodniczacego Rady,
Wiceprzewodniczacych Rady, komisji Rady oraz radnych przekazywana
jest po zarejestrowaniu w Kancelarii bezposrednio do Biura Rady i Zarzadu
Powiatu - za pokwitowaniem,

2) przyjeta korespondencja podlega oddzielnej rejestracji, a nastepnie
przekazywana jest do przejrzenia Przewodniczacemu Rady,

3) Przewodniczacy Rady przegladajac korespondencje decyduje o sposobie
zatatwienia sprawy i dokonuje dekretaciji.

. Pisma adresowane do Zarzadu Powiatu, Przewodniczacego Zarzadu,
Cztonkéw Zarzadu przekazywane sg po zarejestrowaniu w Kancelarii
bezposrednio do Biura Rady i Zarzadu Powiatu, gdzie podlegajg oddzielnej
rejestracji, a nastepnie kierowane sg zgodnie @z dyspozycjami
Przewodniczacego Zarzadu do rozpatrzenia na posiedzenie lub do wilasciwych
adresatow.

§ 55

. Ze wzgledéw organizacyjnych wymogi obiegu korespondencji wymienione
w § 54 ust. 1 nie dotycza okreslonej grupy wnioskéw sktadanych bezposrednio:

1) w Wydziale Komunikacji, w zakresie:
a) spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnier do kierowania pojazdami,
b) spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow,
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2) w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, w zakresie:

a) wydawania materialdow geodezyjnych dla jednostek wykonawstwa
geodezyjnego,

b) wprowadzania zmian na mapy: ewidencyjna, zasadnicza,

) wprowadzania zmian danych objetych ewidencja gruntéw i budynkow
w ramach wykonywanych robét geodezyjnych,

d) wydawania wyryséw i wypiséw z operatu ewidencji gruntdéw oraz map
do celow opiniodawezych i map glebowo — rolniczych,

e) przyjmowania i wigczania opracowar geodezyjnych do zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

W przypadku ofert sktadanych w postepowaniach o udzielenie zamoéwier
publicznych prowadzonych na zasadach okreslonych w ustawie prawo
zamowien publicznych, kancelaria odnotowuje date i godzine wptywu oferty,
opatrujac je podopisem osoby przyjmujacej oferte. Nastepnie bez otwierania,
oferta jest przekazywana jest komisji przetargowej dziatajgcej'w Starostwie

Wymienione w ust. 1 wnioski skiadane sg bezposrednio w wymienionych
komoérkach organizacyjnych w punktach obstugi interesantdéw, gdzie podlegaja
rejestracji, a nastepnie na miejscu $g rozpatrywane i zatatwiane.

§ 56

- W Starostwie wprowadzany jest system elektronicznego obiegu dokumentéw

[ spraw, ktory pozwala na peine i sprawne Zzarzgdzanie dokumentami
papierowymi i elektronicznymi, dziata zgodnie z wymogami Instrukcji
Kancelaryjnej oraz przy wykorzystaniu Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
z zachowaniem przewidzianej dla czynnosci kancelaryjnych formy i sposobu
identyfikaciji,

System elektronicznego obiegu dokumentow i spraw opiera sie na
nastepujacych zasadach:

1) ujednoliconym sposobie zatatwiania spraw, przekazywanych pomiedzy
komérkami organizacyjnymi i pracownikami wedtug okreslonych schematow
(procedur) dla danego typu sprawy,

2) stosowaniu elektronicznych formularzy i wnioskow,

3) prowadzeniu elektronicznego dziennika podawczego do rejestracii
korespondencji i opisywania w nim spraw oraz przekazywania do realizacji
na poziomie poszczegdinych komorek organizacyjnych Starostwa.

4) rejestrowaniu obrazu dokumentu jako zatacznika do zarejestrowanej
sprawy (skanowanie dokumentow papierowych lub wptywajgcych
elektronicznych dokumentéw na noénikach elektronicznych lub jako
zatgczniki poczty elektronicznej),

5) zastosowaniu podpisu elektronicznego dla przetwarzanych dokumentow.
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Obieg korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw
odbywa sig z zachowaniem przepiséw § 54 ust. 1.

System elektronicznego obiegu dokumentow i spraw wykorzystywany jest
W wewnetrznym obiegu korespondencji oraz w zatatwianiu i ewidencjonowaniu
spraw w Starostwie, z zastrzezeniem ust.5. :

Z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wytgczone sg sprawy:
1) ktoérych tryb ewidencjonowania i zatatwiania regulujg przepisy szczegdine,

2) podlegajace rejestracji w wyodrebnionych systemach dziedzinowych, ktére
prowadzone sg przez:;

a) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
b) Wydziat Komunikagcji,

c) Wydziat Architektury i Budownictwa,

d) Wydziat Finansowy,

3) oferty konkursowe (konkursy na dyrektorow, nabory na stanowiska
urzednicze).

4) oferty sktadane w postepowaniach o udzielenie Zamowienia publicznych
prowadzonych na zasadach okreslonych w ustawie prawo zamoéwien
publicznych,

§ 57

. Starosta w zakresie przynaleznych uprawnien i kompetencji podpisuje

korespondencje kierowang do:

1) naczelnych organéw wtadzy panstwowej,

2) organéw administracji rzadowe;j,

3) organéw wymiaru sprawiedliwosci,

4) przedstawicielstw dyplomatycznych,

9) senatorow i postow,

6) partnerow zagranicznych,

7) organéw samorzadéw wojewddzkich, powiatowych, miejskich i gminnych,

8) dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

2. Do podpisu Starosty zastrzezone sg;

1) zarzadzenia i inne wewnetrzne akty normatywne,

2) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i Zapytania radnych,

3) odpowiedzi na wnioski i zapytania postéw i senatorow,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podlegtych pracownikéw,

5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organdw kontroli panstwowej
i resortowej,
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6) wnioski o nadanie odznaczen paristwowych i resortowych,

7) decyzjei inne akty w sprawach z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktérych Starosta nie upowaznit innych oséb,

8) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty
odrebnymi przepisami,

9) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikow, w tym Czlonkéw
Zarzadu oraz dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych,

10) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i innych aktéw
z zakresu administracji publiczne;j,

11) petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

12) pisma i dokumenty w zakresie spraw bezposrednio przez siebie
prowadzonych.

. W czasie nieobecnosci Starosty pisma okreslone w ust 1 podpisuje
Wicestarosta.,

. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik w ramach udzielonych im
przez Starostg uprawnieri 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.

§ 58

. Wicestarosta, Czionek Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg dokumenty
na podstawie udzielonych przez Staroste upowaznierr oraz inne pisma
wynikajace z zakresu ich dziatania.

. Wicestarosta podpisuje w szczegélnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) korespondencje kierowana do komdrek 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.
. Czlonek Zarzadu podpisujg w szczegélnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) korespondencje kierowana do komérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych przez nich nadzorowanych,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty,

4) odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane.
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4. Sekretarz podpisuje w szczegolnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) skreslony,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia Starosty,

4) odpowiedzi na pisma imienne do niego adresowane,

5) polecenia dla kierownikdw i pracownikéw  komdrek organizacyjnych
dotyczgce spraw organizacyjnych oraz warunkow technicznych dziatania
Starostwa.

5. Skarbnik podpisuje w szczegolnosci:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) korespondencje kierowang do komérki organizacyjnej przez niego
nadzorowane;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.

§ 59

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych:

1) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
kierowanych komérek organizacyjnych, nie zastrzezonych do podpisu
Starosty lub oséb nadzorujacych,

2) podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje i inne akty
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) podpisujg udzielane Staroscie, Wicestaroscie, Czionkom Zarzadu,
Sekretarzowi i Skarbnikowi informacje i wyjagnienia z zakresu wiagciwosci
komorki organizacyjne;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych aprobuja wstepnie pisma,
dokumenty, decyzje i inne akty zastrzezone do podpisu przez Staroste,
Wicestaroste, Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika, a na kopii z lewej
strony zamieszczajg pod trescia;

1) adnotacje - sporzadzit, inicjaty i parafe pracownika, ktéry pismo, dokument
lub decyzje sporzadzit oraz date,

2) adnotacje — sprawdzit, inicjaty i parafe kierownika komérki organizacyjnej
potwierdzajgcy przeprowadzenie kontroli pisma, dokumentu lub decyzji oraz
date,
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3. Podpis kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika upowaznionego
przez Staroste ztozony na pismie, dokumencie, decyzji oznacza, ze osoba
podpisujaca dokonata stosownego sprawdzenia.

4. Pracownicy komérek organizacyjnych podpisujg na podstawie upowaznienia
Starosty decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

5. Pracownicy opracowujacy pisma, dokumenty lub decyzje, ktore s3
przedstawiane kierownikowi koméorki organizacyjnej do podpisu parafujg je
na kopii swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 60

1. Zasady umieszczania pieczeci urzedowych, nagtéwkowych i imiennych regulujg
przepisy zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla organow Powiatu

2. Zasady stosowania pieczeci urzedowych nie majg zastosowania do
dokumentéw, ktorych sporzadzanie i podpisywanie przepisy szczegdlne
regulujg w sposéb odmienny.

ROZDZIAL Xl
System kontroli zarzadczej

§ 61

1. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosc i efektywno$é dziatania,

3) wiarygodnosé¢ sprawozdar finansowych,

4) ochrong zasobow,

5) promowanie i przestrzeganie zasad etycznego postepowania,

6) efektywno$c i skutecznosé przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.
3. Podstawowym celem kontroli jest:

1) zapewnienie informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania
dziatalnosci Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu |
racjonalnego gospodarowania majatkiem Powiatu,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidiowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow,
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3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych,
4. Kontrola winna obejmowac legalnosé, rzetelnosé. gospodarnosé, celowosé oraz
sprawnosé dziatan,

5. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementow i czynnosci
obejmujgcych:

1) samokontrole,
2) kontrole instytucjonalng,
3) kontrole funkcjonalna,

§ 62

1. Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajaca, bedacg 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 Wewnetrzne;.

§ 63

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych w zakresie podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy oraz upowaznionych pracownikéw Starostwa.

2. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw rzeczowo wtasciwych komoérek
organizacyjnych Starostwa do przeprowadzania kontroli w zakresie swoich
merytorycznych kompetencji w komadrkach organizacyjnych Starostwa
| w jednostkach organizacyjnych Powiatu

3. Starosta moze réwniez powotywaé dorazne zespoly kontrolne dziatajgce
z upowaznienia i w zakresie okreslonym przez Zarzad |ub Staroste.

§ 64

Zasady planowania, przeprowadzania i dokumentowania kontroli oraz standardy
kontroli zarzadczej okreéla Starosta we wprowadzonym zarzgdzeniem regulaminie.
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ROZDZIAL Xl
Tryb przyjmowania, rozpatrywania
I zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 65

. Skargi i wnioski sktadane przez mieszkancow przyjmuje osobiscie Starosta,
a podczas jego nieobecnosci: Wicestarosta, Czlonek Zarzadu lub Sekretarz w
kazda $rode w godzinach 14%° - 16%

- Skargi i wnioski przyjmowane sz rowniez w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym oraz w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu codziennie
w godzinach pracy Starostwa,

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§ 66

. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu w sprawach nalezacych do
zadan z zakresu administracji rzadowe;j rozpatruje wojewoda.

. Skargi dotyczace dziatalnosci Zarzadu, Starosty oraz dyrektoréw powiatowych
jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Powiatu, z zastrzezeniem ust. 1.

. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci kierownikow i pracownikow
komorek organizacyjnych Starostwa rozpatruje Starosta.

§ 67

. Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczna,
a takze ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski powinny zawieraé imie i nazwisko, nazwe oraz adres
wnoszacego, pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku
braku tych danych.

. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaly ztozone na pi$mie osoba przyjmujaca
skarge lub wniosek sporzadza protokét przyjecia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

. Protokédt przyjecia powinien zawieraé:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwigzty opis tresci sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego zgtoszenie,
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S) podpis wnoszacego skarge lub wniosek.

. Przyjmujacy skarge i wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazgda tego wnoszacy.

. Skargi i wnioski wptywajace do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego
po zarejestrowaniu ich w centralnym rejestrze skarg i wnioskow przekazywane
sg niezwtocznie Staroscie.

. Skargi wptywajace do Biura Rady i Zarzadu Powiatu po zarejestrowaniu ich
przekazywane sg niezwiocznie Przewodniczacemu Rady.

§ 68

. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny.

. Dodatkowy Rejestr skarg i wnioskdw, ktérych rozpatrzenie nalezy do
whasciwosci Rady prowadzi Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

. Rejestry skarg i wnioskéw prowadzone $3 W typowych rejestrach
z wypetnieniem rubryk oraz oznakowaniem znajdujgcych sie w nich spraw
nastepujgcymi symbolami literowymi:

S - skarga,

W — wniosek.

. Skargi i wnioski wnoszone przez parlamentarzystéw lub radnych winny byé
rejestrowane z dodatkowym oznakowaniem w uwagach ,p" lub r".

§ 69

. Skargi i wnioski przyjete osobiscie przez Staroste,  Wicestaroste, Cztonka
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika lub wplywajace do Starostwa podlegajg
ewidencji w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjno — Administracyjny. |

. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za niezwloczne
przekazywanie Wydziatowi Organizacyjno - Administracyjnemu wyjasnier oraz
dokumentacji niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na skarge lub
wniosek. '

. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny sporzadza w oparciu o materiaty
przekazane przez komérki organizacyjne projekt odpowiedzi na skarge lub
wniosek i przedktada go do aprobaty Staroscie.
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§70

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja;

1) w sprawach dotyczacych zadan Iub dziatalnosci Zarzadu Starosty
i dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu — Przewodniczacy Rady
Powiatu,

2) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnoéci kierownikow i pracownikéw
komoérek organizacyjnych Starostwa — Starosta.

§71

1. Przyjmowanie, rozpatrywénie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Sekretarz, ktéry:

1) sprawuje nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz
udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw
niezbednych informacji o trybie zatatwiania danej sprawy,

3) kieruje obywatela do kierownika witasciwej komoérki organizacyjnej lub
organizuje przyjecie obywateli przez Staroste, Wicestaroste i Czlonka
Zarzadu,

4) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

2. Dyrektor Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego oraz Kierownik Biura
Rady i Zarzadu Powiatu odpowiedzialni $g za:

1) wiasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow,

2) terminowe przygotowywanie projektéw odpowiedzi i wyjasnien w sprawie
ztozonych skarg i wnioskéw.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni s3 za:
9) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

6) niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjno - Administracyjnemu
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

§72

Wydziat Organizacyjno — Administracyjny sporzadza roczne sprawozdanie ze
$posobu przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w terminie do 30 stycznia
roku nastepnego po roku sprawozdawczym i przekazuje je Staroscie.
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ROZDZIAL Xl
Zasady obstugi interesantow

§73

1. Interesanci przyjmowani sg w Starostwie od poniedziatku do fiqtku w petnym
wymiarze ustalonego czasu pracy, czyli w godzinach: 7%° - 15% z wyiaczeniem
Wydziatu Komunikacji i Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

2. Wydziat Komunikacji oraz Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ze
wzgledu na specyfike i charakter organizacji pracy obstugujg interesantéw
codziennie w godzinach 8% - 143"

3. Kasy Starostwa przyjmuja interesantéw codziennie w godz. 8% - 143"
4. Starosta moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny obstugi interesantow.

§ 74

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
| zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 75

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych,

2. Pracownicy Starostwa sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatéw, biur oraz pracownicy na
stanowiskach samodzielnych ponoszg odpowiedzialnosé za terminowe
| prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw przez pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych.

§ 76

1. Pracownicy Starostwa, obstugujac interesantéw , Zobowigzani s3 do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
2) wyjasnienia treci obowigzujacych przepiséw prawa,

3) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienia,
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4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

9) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé,

. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej lub
drogg elektroniczna,

ROZDZIAL XIV
Tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady Powiatu

§77

. Komorki organizacyjne Starostwa wykonuja zlecone przez Zarzad i Staroste,
zadania zapewniajgce Radzie wypetnianie funkeji stanowigcego i kontrolnego
organu Powiatu.

. Zadania komérek organizacyjnych obejmujg w szczegdlnosai:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektdw uchwat Rady,

2) przygotowywanie projektéw materiatow informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych przez Zarzad Radzie,

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw komisji Rady,

6) udzielanie Zarzgdowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§78

. Kierownicy komoérek organizacyjnych uczestniczg w sesjach Rady,
a w przypadku zaproszenia do uczestnictwa przez Przewodniczacego Rady
lub polecenia Starosty, w posiedzeniach komis;ji.

. Projekty uchwat Rady komérki organizacyjne Starostwa przedkiadajg
Zarzadowi za posrednictwem Biura Rady i Zarzadu Powiatu z zachowaniem
obowigzujacych procedur kancelaryjnych.

. Przyjete przez Zarzad projekty uchwat Starosta kieruje do Rady Powiatu
poprzez Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

. Pracg komoérek organizacyjnych zZwigzang z opracowywaniem projektow
uchwat i wszelkich materiatéw dla Rady koordynuje Sekretarz.
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§79

. Komorki organizacyjne wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie
do zakresu swego dziatania.

. Realizacje uchwat Rady koordynuje Biuro Rady i Zarzadu Powiatu, ktére
przekazuje uchwaty Rady do wykonania komérkom organizacyjnym Starostwa
i jednostkom organizacyjnym Powiatu oraz opracowuje zbiorcze informacje
0 przebiegu wykonania uchwat.

§ 80

. Whnioski komisji Rady ewidencjonuje Biuro Rady i Zarzgdu Powiatu, ktore
przedktada je Zarzadowi.

. Zarzad po zapoznaniu z ich trescig kieruje je do rzeczowo whasciwych komérek
organizacyjnych Starostwa lub jednostek organizacyjnych Powiatu.

. Kontrolg przygotowania odpowiedzi oraz przestrzegania terminéw zatatwienia
spraw przez komoérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne prowadzi
Biuro Rady i Zarzgdu Powiatu.

. Whnioski komisji kierowane do komorek organizacyjnych zafatwiajg ich
kierownicy w porozumieniu z osobami nadzorujgcymi.

. Termin zatatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od daty wptywu do Starostwa.

§ 81

. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytann radnych opracowujg rzeczowo
wtasciwe komorki organizacyjne Starostwa.

. Komdrki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) przekazywania w terminie niezwlocznym do Biura Rady i Zarzadu Powiatu
zaakceptowanych przez wiasciwego przetozonego (szefa pionu) projektéow
odpowiedzi dla radnych,

2) udzielania na polecenie Zarzadu, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan
zgtaszanych podczas obrad Rady, nie wymagajgcych postepowania
wyjasniajgcego.

. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta.
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ROZDZIAL XV
Postanowienia koricowe

§ 82

1. Starosta jako kierownik Starostwa jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
i petni wobec zatrudnionych w nim oséb funkcje pracodawey.

2. Funkcje pracodawcy w stosunku do Starosty w zakresie powolywania,
odwotywania oraz przyznawania wynagrodzenia wykonuje Rada Powiatu,
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty zwigzane z nawigzaniem
I rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu,
natomiast pozostate czynnosci w tym zakresie wykonuje wyznaczona przez
Staroste osoba zastepujaca lub Sekretarz Powiatu,

3. Funkcje pracodawcy w stosunku do Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu
zatrudnionych w Starostwie, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu wykonuje
Starosta.

§ 83

1. Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy:.

2. Obowigzki Starosty, jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, a takze
inne sprawy okreéla Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Kutnie.

3. Zasady wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z praca i warunki
ich  przyznawania okresla regulamin  wynagradzania oraz ustawa
O pracownikach samorzadowych wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 84

Zmiany Regulaminu dokonuje Rada Powiatu w trybie i na zasadach wtasciwych
dla jego uchwalenia.
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