UCHWALA Nr XIV/85/11
Rady Powiatu Tczewskiego

z dnia 27 wrzesnia 2011 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tezewie

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806,
2z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r, Nr 102, poz.1055, Nr 167, poz.1759 , z 2007 r.
Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 92,
poz.753, Nr 157, poz.1241, z 2010 r. Nr 28, poz.142 i 146, Nr 40, poz.230, Nr 106,
poz.675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113) Rada Powiatu Tezewskiego, na wniosek Zarzadu
Powiatu Tczewskiego

uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie
w brzmieniu stanowigcym zalaeznik do uchwaty.

§2

Tracg moc:

1) uchwala Nr XVIII/122/08 Rady Powiatu Tczewskiego z dnia 29 stycznia 2008 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tczewie,

2) uchwata Nr XLV/291/09 Rady Powiatu Tezewskiego z dnia 23 grudnia 2009 r.
zmieniajgca Regnlamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie,

3) uchwala Nr XLIX/313/10 Rady Powiatu Tezewskiego z dnia 30 marca 2010 r.
zmieniajgca Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie,

4) uchwata Nr I1/22/10 Rady Powiatu Tezewskiego z dnia 30 grudnia 2010 r.
zmieniajgca Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie,

§3

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2012 1.
z wyjatkiem § 16 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie
dotyczacego utworzenia Biura Obstugi Klienta, ktory wchodzi w Zycie od dnia
1 grudnia 2011 r. :
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mgr




UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym organizacje i zasady
funkcjonowania starostwa powiatowego okrela regulamin organizacyjny uchwalony przez
rade powiatu na wniosek zarzgdu powiatu.

Z uwagi na liczne zmiany wprowadzone do poprzedniego regulaminu organizacyjnego
proponuje si¢ uchylenie poprzedniego aktu i wprowadzenie nowego.

Zmiany regulaminu organizacyjnego dotycza:

1.

Utworzenia nowego referatu - Biura Prezydialnego, ktére bedzie wykonywato
dotychczasowe zadania Biura Rady, obshigi administracyjne; Zarzadu Powiatu,
sekretariatu, realizowane dotychczas w Wydziale Organizacyjnym oraz zadania
w zakresie promocji, kultury i sportu realizowane dotychczas w Wydziale Edukacji.
Utworzenia Biura Obstugi Klienta zajmujacego sie udzielaniem informacji
w zakresie rodzaju spraw nalezacych do kompetencji Starosty Tezewskiego
a prowadzonych przez okreslone wydzialy Starostwa oraz petnigcego zadania biura
podawczego. Powyzsza zmiana podyktowana jest zapisami we wniosku
o dofinansowanie projektu ,Ja tam do urzedu nie chodzg¢ - wole ich unikaé”,
ktory realizowany jest przez Powiat Tezewski.

Stworzenie Biura Obstugi Klienta jest jednym z rezultatéw twardych jakie muszg zostaé
osiagnigte w projekcie. Niespelnienie ktéregokolwiek z kryterium dostepu moze
skutkowac zwrotem calego dofinansowania.

Utworzenia  stanowiska  ds. nadzoru  inwestorskiego zajmujacego  sie
W szczegblnosci  weryfikowaniem, kontrolowaniem i nadzorem nad procesami
inwestycyjnymi w Starostwie Powiatowym w Tczewie i w powiatowych jednostkach
organizacyjnych.

Polgczenia dotychczasowych wydzialéw - Wydzialu Funduszy Europejskich
i Wydzialu Inwestycji i Remontéw w jeden wydziat -  Wydziat Inwestycji
i Remontéw, ktéry bedzie wykonywal zadania realizowane przez dotychczasowe
wydzialy. Proponowana zmiana ma usprawnié wykonywanie i zarzadzanie zadaniami
inwestycyjnymi realizowanymi lub wspéHinansowanymi ze $rodkéw pozabudzetowych,
w tym funduszy europejskich,

Zmiany nazwy Referatu Gospodarki Nieruchomosciami na Referat Gospodarki
Nieruchomosciami i Nadzoru Wlascicielskiego , ktéry bedzie dodatkowo prowadzit
sprawy w zakresie praw korporacyjnych i majatkowych spotek powiatu.

Zmiany nazwy Wydziatu Komunikacji na Wydziat Komunikacji i Transpertu. Zmiana jest
spowodowana  wejsciem zycie ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r.
o publicznym ftransporcie zbiorowym oraz zmiang ustawy z dnia 6 wrzednia 2001 r.
o transporcie drogowym. ‘
Aktualizacji zadafi Wydzialu Finanséw, Wydzialu Administracji i Zarzadzania
Kryzysowego, Biura Ochrony Informacji Niejawnych z uwagi na Zmiany
w regulacjach prawnych oraz zadan.

Majac zatem powyzsze na wzgledzie, podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.



Zatgcznik do uchwaly Nr XIV/ 85/ 11
Rady Powiatu Tczewskiego
z dnia 27 wrzesnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W TCZEWIE

ROZDZIAL

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie, Zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacj¢ i zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Tczewie, zwanego dalej Starostwem.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Tczewskiego,
2) zarzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tczewskiego,
3) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tczewie,
4) staroécie - nalezy przez to rozumieé Staroste Tczewskiego,
5) cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ etatowego czlonka Zarzadu,
6) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu,
7) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,
8) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziali, zastgpce naczelnika,
geodete powiatowego, kierownika referatu,
9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, samodzielne
stanowisko.



§3

Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami),

3) Statutu Powiatu Tczewskiego ustanowionego uchwalg Nr X/49/03 Rady Powiatu
Tezewskiego z dnia 17 czerwca 2003 r. w sprawie uchwalenia statutu Powiatu
Tezewskiego (Dz. Urz. Woj. Pom. z 2003 r. Nr 146, poz. 2590 ze zmianami).

§4

1. Starostwo jest jednostka organizacyjna, przy pomocy kiérej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu.
2. Starostwo ma siedzibg w Tczewie przy ul. Piaskowej 2.

§5

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw Starostwa
jest Starosta.

§6

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) okreslonych ustawami zadan:
a) publicznych o charakterze ponadgminnym,
b) z zakresu administracji rzadowej,
2) zadann powierzonych w drodze porozumien przez organy administracji
rzagdowej lub samorzadowe;j,
3) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu,



ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA STAROSTWA
§7

1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa:
1) wydzialy, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 1, pkt 3-12,
2) referaty, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 1 tiret 1 i 2, pkt 2, pkt 7 tiret 1,2,3,4
oraz pkt 11 tiret 1,
3) samodzielne stanowiska, o ktérych mowa w § 8 ust.1 pkt 13-19.

2. Wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa, kazda w zakresie okre§lonym
w  Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
Powiatu.

§8

I. W sklad Starostwa wchodza nastepujgce komodrki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Wydzial Organizacyjny OR
- Zesp6l Informatykow
- Biuro Obstugi Klienta
2) Biuro Prezydialne BP
3) Wydziat Administracjii Zarzadzania Kryzysowego WA
4) Wydzial Finansow ' FN
5) Wydziat Budownictwa ' WB
6) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska WR
7) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami: GG
- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyijnej i Kartograficznej GK
- Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru Wlascicielskiego GN
- Zespot Uzgadniania Dokumentacji ZUD
- Referat Ewidencji Gruntow i Budynkoéw GE
8) Wydzial Komunikacji i Transportu WK
9) Wydziat Edukacji ED
10) Wydziat Inwestycji i Remontow Wi
11) Wydzial Zdrowia, Spraw Spotecznych i PFRON SP
-Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego : EFS
12) Wydzial Zaméwien Publicznych Zp
13) Zespol Radcoéw Prawnych . RP
14) Zespdt Kontrolny ZK
15) Pelnomocnik ds.ochrony informacji niejawnych PIN
-Biuro Ochrony Informacji Niejawnych IN
16) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RZK
17) Stanowisko ds. audytu AU
18) Stanowisko ds. bhp BHP
19) Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego NA

2. Przyjmuje sie nastepujace symbole dla stanowiska Skarbnika i Sekretarza:
1) Skarbnik Powiatu — SK,
2) Sekretarz Powiatu— SZ.

3. Struktur¢ organizacyjng Starostwa przedstawia schemat stanowigcy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.



§9

1. Wydziatami  kieruja naczelnicy wydzialow na zasadzie jednoosocbowego
kierownictwa zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie, z wyjatkiem Wydziatu
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, ktérego praca kieruje Geodeta Powiatowy
bedacy jednoczesnie naczelnikiem wydziatu.

2. Naczelnicy moga kierowa¢ wydziatami przy pomocy swych zastgpcéw, ktérzy dzialaja
w zakresic spraw zleconych im przez naczelnikéw i ponosza przed nimi
odpowiedzialnosé.

3. Jezeli wydzial nie ma zastepcy, w czasie gdy naczelnik wydziatlu nie moze pelnié
obowiazkéw stuzbowych, funkcj¢ t¢ peini wyznaczony przez Staroste lub naczelnika
wydzialu w uzgodnieniu ze Starosta, pracownik wydziatu.

4. Do obowigzkéw naczelnikow wydzialéw nalezy w szezegdlnosci:

1) kierowanie dzialalnodcia wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz zarzgdzeniami, wytycznymi i poleceniami Starosty,

2) ustalanie zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,

3) nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadas
przez wydziat oraz zalatwianiem spraw przez pracownikéw,

4) biezace zapoznawanie si¢ z protokolami Zarzadu i Rady oraz decyzjami podjetymi
przez te organy,

5) sprawowanie nadzoru nad stronami Biuletynu Informacji Publicznej w ramach
zakresu dziatania wydziatu,

6) planowanie i udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) biezace zapoznawanie pracownikéw z przepisami dotyczacymi zakresu dziatania
wydzialu oraz decyzjami podjetymi przez organy powiatu,

8) sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie gospodarowania Srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodamosci i celowosci,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  podleglych pracownikéw
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Referatami kierujg kierownicy referatéw na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajgc wlasciwe ich funkcjonowanie z zastrzezeniem ust. 6-8.

6. Zespolem Radcow Prawnych kieruje koordynator.

7. Referatem Gospodarki Nieruchomosciami kieruje zastepca naczelnika Wydziat
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

8. Pracownicy Biura Obstugi Klienta, Zespolu Informatykéw oraz Biura Ochrony
Informacji Niejawnych wchodza w sklad wiasciwej komérki organizacyjne]
i podlegajg bezposrednio odpowiednio naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego
i Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

9. Do kierownikéw referatow stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace naczelnikdw
wydziatow.



ROZDZIAL 111

STAROSTA, WICESTAROSTA, CZLONEK ZARZADU,
SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU

§ 10
STAROSTA

1. Do zakresu zadan Starosty nalezy w szczeg6Inosci:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

2) organizowanie pracy Zarzadui Starostwa,

3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlows realizacje zadan,

4) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi,
w  zakresie podziatu zadan,

5) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6) ksztaltowanie i realizacja polityki personalnej w Starostwie, ustalanie liczby etatow
w wydziatach oraz ustalanie wynagrodzenia dla pracownikéw,

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

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

9) sprawowanie zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami,

2. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw
Starostwa i kierownikow  powiatowych  jednostek  organizacyjnych
oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

3. Osoba dokonujacg za pracodaweg czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy
w odniesieniu do Starosty jest Sekretarz Powiatu lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

4. Staroscie podlegaja:

1) Wicestarosta,

2) Czlonek Zarzadu,

3) Skarbnik Powiatu,

4) Sekretarz Powiatu,

5) Biuro Prezydialne,

6) Wydzial Edukaciji,

7) Wydzial Administracji i Zarzadzania Kryzysowego,
8) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

9) Zespol Radcdéw Prawnych,

10} Zesp6t Kontrolny,

11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

12) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
13) Stanowisko ds. bhp,

14) Stanowisko ds. audytu.



§ 11
WICESTAROSTA

1. Wicestarosta zastgpuje Staroste w czasie jego nieobecnosci, a takze w czasie
niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Staroste.
2. Wicestaroscie podlegaja:
1) Wydziat Inwestycji i Remontéw,
2) Wydzial Komunikacji i Transportu,
3) Wydzial Budownictwa,
4) Wydzial Zaméwien Publicznych,
5) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
6) Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego.
3. Do zadain Wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad podleglymi wydziatami
oraz stanowiskiem ds. nadzoru inwestorskiego.

§12

CZELONEK ZARZADU

Czlonkowi Zarzadu podlega Wydzial Zdrowia, Spraw Spolecznych i PFRON.

§13
SEKRETARZ POWIATU

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
2) opracowywanie projektu zmian statutu powiatu oraz nadzér nad opracowywaniem
projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy,
3) opracowywanie projektow podziatu Starostwa na komérki organizacyijne,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
5) przedkladanie Staro$cie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Starostwa,
6) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starosta i Wicestarosts,
7) nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwal Zarzgdu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,
8) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwal i innych materialéw przedstawianych przez Zarzad,
9) organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendum,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczeri ostatniej woli spadkodawcy,
12} pelnienie funkcji pelnomocnika ochrony zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych.
2. Sekretarzowi podlega Wydzial Organizacyjny.



1.

2.

§14
SKARBNIK POWIATU

Do zadan Skarbnika bedgcego gléwnym ksiggowym Budzetu powiatu nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw  w zakresie
rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem 1 realizacja budzetu,
przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych oraz zapewnienie biezacej
kontroli wykonania budzetu,

4) dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie Zarzadu o jego realizacji,

5) zapewnienie prawidiowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej,

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

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

8) sprawowanie nadzoru nad shizbami finansowo - ksiegowymi Starostwa
i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

9) wykonywanie innych zadad przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Starosty.

Skarbnikowi podlega Wydzial Finansow.

ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
STAROSTWA

§15

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,
przygotowywanie projektéw uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,
wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
rozpatrywanie 1 zalatwianie w porozumieniu z Biurem Prezydialnym interpelacji
i wnioskow radnych,

przestrzeganie zasad prawidlowej obslugi interesantéw oraz zapewnienie terminowego
zalatwiania wplywajacych do wydziatu spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynjkajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialéw oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

7



10) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow,

11) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

12) wspdlpraca z komisjami Rady,

13) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

14) wykonywanie zadati wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiw6w zakladowych,

16) wspolpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiolowych i innych
nadzwyczajnych zagrozen zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

17) wspbtudzial w zakresie opracowywania plandw reagowania kryzysowego, planu
obrony cywilnej powiatu, analiz i prognoz w zakresie bezpieczenstwa powiatu
i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym,

18) wspéldzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i rozwigzywaniem powiatowych
jednostek organizacyjnych,

20) wspblpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z wyborami do rad powiatéw i przeprowadzeniem referendum,

21) opiniowanie wnioskéw dotyczacych udzielenia dotacji podmiotom niezaliczanym
do sektora finanséw publicznych na realizacje celéw publicznych zwiazanych
z wykonywaniem zadan Powiatu,

22) wystgpowanie z wnioskami do Sekretarza o wprowadzenie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa,

23) wspoludzial w administrowaniu podmiotowymi stronami Biuletynu Informacji
Publicznej w tym wprowadzanie na strony danych okreslonych przepisami
i ich aktualizacja,

24) wydawanie beneficjentom pomocy zaswiadczen stwierdzajacych, ze udzielona pomoc
publiczna jest pomocz de minimis — w zakresie wlasciwosci danej komoérki
organizacyjnej we wspolpracy z Wydzialem Finansow,

25) wspbhudzial w zakresie opracowania Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,

26) ustalanie przedmiotu zaméwienia 1 istotnych warunkéw umowy lub wzoru Umowy we
wspolpracy z Wydziatem Zaméwien Publicznych oraz realizowanie zawartej umowy,

27) sporzgdzanie tre$ci ogloszen prasowych (komunikatéw, nekrologéw, ogloszen
o naborze, konkursach itp.) i przekazywanie ich ze wskazaniem rodzaju publikatora
do Wydzialu Administracji i Zarzadzania Kryzysowego celem realizacji,

28) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa i w czasie wojny,
zapewnienie funkcjonowania urzedu i jego organizacja na podstawie ,.Planu
operacyjnego funkcjonowania powiatu” oraz Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy.



ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WEWNETRZNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskéw, zalatwianie spraw
kadrowych i szkoleniowych pracownikéw. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy
w szczegolnodel:

1) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Starostwa,

2} inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

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

4) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

5) prowadzenie zbioru porozumien zawartych z organami gmin i innymi jednostkami
w zakresie powierzenia prowadzenia spraw,

6) prowadzenie biblioteki Starostwa,

7) prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa,

8) przekazywanie do realizacji wlasciwym wewngtrznym komérkom organizacyjnym
Starostwa, jednostkom organizacyjnym Powiatu, powiatowym shuzbom, inspekcjom
i strazom uchwat i decyzji Zarzgdu oraz wytycznych Starosty, a takze czuwanie nad
terminowym ich realizowaniem,

9) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzakladowych uktadow zbiorowych pracy,

10) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i niektérych kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb inspekcji i strazy,

11) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

12) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

13) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek na obszarze powiatu,

14) sprawowanie nadzoru nad fundacjami tworzonymi i majgcymi siedzibe na terenie
powiatu tczewskiego,

15) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, dotyczacych przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej
na terenie powiatu tczewskiego,

17) organizowanie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie zbiorczej
ewidencji skarg, wnioskéw wplywajacych do  Starostwa, przekazywanie
ich  wydzialom oraz innym jednostkom do zalatwienia wg wlasciwosci,
opracowywanie sprawozdan statystycznych i innych informacji niezbednych dla
Starosty, przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski,

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rad powiatdw i przeprowadzaniem
referendum,

20) wprowadzanie zakazéw organizowania imprez masowych na terenie powiatu
lub jego czesci,

21) gromadzenie i udostgpnianie aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat,
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22) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

23) prowadzenie rejestru zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

24) zatwierdzanie = wzordw  piecz¢ei i pieczgei  urzgdowych — zamawianych
przez pracownikéw Starostwa.

Zespdl Informatykéw

Do podstawowych zadan Zespohu nalezy w szczegélnoéci:

1) zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowe;j,

2) obstuga informatyczna Starostwa,

3) administrowanie struktura strony glownej Biuletynu Informacji  Publicznej
i sprawowanie nadzoru nad administrowaniem podmiotowym w  zakresie
wprowadzonych danych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informatycznym w  tym
sprawowanie nadzoru legalnosei stosowanego oprogramowania oraz wilasciwe
zabezpieczenie danych (archiwizacja, dostep),

5) planowanie, wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych i facznosci,

6) administrowanie i zarzgdzanie uzytkownikami oraz infrastrukturg informatyczna.

Biuro Obshugi Klienta

1) udzielanie informacji w zakresie rodzaju spraw nalezacych do kompetencji Starosty
Tczewskiego a prowadzonych przez okreélone wydzialy (stanowiska) Starostwa,

2) ewidencjonowanie korespondenciji wplywajacej i wysylane;j,

3) obstluga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw, elektronicznej skrzynki
podawczej oraz poczty elektronicznej.

§17
BIURO PREZYDIALNE

Do zadan Biura nalezy w szczeg6lnoscei:

1. W zakresie obslugi administracyjnej Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu:

1) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezb¢dnych dla pracy Rady i komisii,

2) przygotowywanie do wysylki materialéw na posiedzenia Rady i komisji,

3) protokotowanie obrad Rady i na wniosek Przewodniczacego komisji-posiedzen komisji,

4) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,
b) wnioskéw i opinii komisji,
c) interpelacji i wnioskdw radnych,

5) gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie uchwal (postanowien, opinii) Rady,
protokoléw z sesji Rady i posiedzefi komisji, wnioskéw i opinii komisji Rady
oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

6) udzial w opracowywaniu uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz projektow
planéw pracy Rady,

7) zapewnienie Radzie w niezbgdnym zakresie pomocy merytorycznej i prawnej zwigzanej
z jej dziatalnoscia,

8) podejmowanie w zakresie zleconym przez Rad¢ czynnosci zmierzajacych
do zapewnienia wspéldzialania z organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie
powiatu,

9) organizowanie z inicjatywy Przewodniczacego Rady narad i spotkan i ich obshuga,
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10) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw komisji i interpelacji radnych zainteresowanym
wydzialom, jednostkom organizacyinym Powiatu, powiatowym stuzbom, inspekcjom
i strazom i innym zainteresowanym jednostkom oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem,

11) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

12) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

13) przekazywanie aktow prawa miejscowego i innych uchwat wymagajacych ogloszenia do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego,

14) przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci zarzagdom gmin potozonych
na obszarze powiatu oraz starostom sasiednich powiatow,

15) sprawdzanie wszystkich uchwal i zalacznikéw do uchwat pod wzgledem bledow
ortograficznych, gramatycznych i stylistycznych oraz wiasciwego ukladu graficznego,

16) udost¢pnianie zainteresowanym  obywatelom  dokumentéw wynikajacych
z wykonywania zadan publicznych, a w szczegdlnosei protokolow z posiedzen sesji
Rady i posiedzen komisji Rady,

17) podawanie do publicznej wiadomosci zawiadomien o terminie sesji, miejscu
i przedmiocie obrad Rady oraz o terminach obrad komisji Rady,

18) zapewnienie przedktadania Radzie:

a) rocznego sprawozdania z dzialalnoéci Komendy Powiatowej Policji w Tczewie
i informacji o stanie porzadku i bezpieczenstwa publicznego na terenie powiatu
tczewskiego opracowanych przez Komendanta Powiatowego Policji,

b) informacji o stanie bezpieczefistwa ochrony przeciwpozarowej oraz o zagrozeniach
pozarowych powiatu opracowanych przez Komendanta Powiatowego Panstwowe;j
Strazy Pozarnej,

¢) informacji o stanie bezpieczefstwa sanitarno-weterynaryjnego na obszarze powiatu
opracowanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Tczewie,

d) informacji o stanie bezpieczefistwa sanitarnego powiatu  opracowanych
przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Tczewie,

19) obsluga posiedzen Zarzadu,

20) wykonywanie zadan zwigzanych z przynaleznoscig do zwiazkéw i stowarzyszen.

2. W zakresie promocji, kultury i sportu:

1) koordynowanic dziatan zwigzanych ze wspélpraca zagraniczng,

2) podejmowanie dziatafi wspierajagcych rozwdj organizacji pozarzgdowych z terenu
powiatu,

3) wspélpraca z mediami,

4) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, sportowego i turystycznego
powiatu w kraju i za granica,

5) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie, tworzenie promocyjnej bazy danych o powiecie,

6) organizowanie imprez w zakresie promocji powiatu,

7) organizowanie na terenie powiatu obchodéw uroczystosci o charakterze pafistwowym,
regionalnym i powiatowym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnodci kulturalne;j,

9) =zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem bibliotek publicznych,

10) zalatwianie spraw zwiazanych z rozwojem kultury fizycznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki,

12) wydawanie wlasnych ulotek, broszur i innych publikacji,

13) wspélpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony débr kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z Lokalng Organizacja Turystyczng LOT Kociewie
oraz Lokalng Grupg Dziatania Wstega Kociewia.
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§18

WYDZIAL ADMINISTRACJI 1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)

prowadzenie biezacych remontdéw i napraw w siedzibie Starostwa do Kkwoty
nieprzekraczajgcej 14 000 EURO w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych,
zabezpieczenie mienia Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym
oraz konserwacja wyposazenia Starostwa,
zatatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych =z herbem i flaga Powiatu,
z pieczgciami i pieczeciami urzegdowymi oraz tablicami, z zastrzezeniem § 16 w czesci
Wydziat Organizacyjny, pkt 24,
wywieszanie flag z okazji uroczystodci panstwowych i regionalnych,
gospodarowanie drukami i formularzami,
gospodarowanie taborem samochodowym i prowadzenie ewidencji kart drogowych,
zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,
prowadzenie matlej poligrafii,
prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego,
zamieszczanie ogloszen prasowych, o ktérych mowaw § 15 pkt 27,
kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwantem skutkéw zagrozen na terenie powiatu,
realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie powiatowego planu reagowania kryzysowego,
b) opracowanie dla organéw gmin wytyczaych i zalecefi do gminnego planu
reagowania kryzysowego,
c) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu tczewskiego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefnistwa panstwa i w czasie wojny,
d) opracowanie planu postgpowania awaryjnego w przypadkach radiacyjnych,
¢) opracowanie plan ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacii,
kryzysowych,
f) opracowanie planu zaopatrzenia ludnosci w wode w warunkach specjalnych
W powiecie,
g) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planéw wymienionych w pkt 2,
nadzor nad opracowaniem plandéw (pkt 2) w gminach,
przygotowywanie wytycznych i zarzadzen do realizacji zadan obrony cywilnej
na dany rok,
prowadzenie i aktualizacja bazy danych w zakresie toksycznych s$rodkéw
przemystowych,
przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,
nadzér nad przygotowaniem i zabezpieczeniem dziatania Systemu Wykrywania
i Alarmowania (SWA) oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO),
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzig zmierzajacych do ich pelnej realizacji,
aktualizowanie obsady, organizowanie szkolen i treningéw dla Powiatowego Osrodka
Analizy Danych i Alarmowania /POADA/,
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23)
24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)
39)

40)

w  porozumieniu z WKU nadanie przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych
do Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania,

wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

organizowanie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony,

wspllpraca ze srodkami masowego przekazu, wydawanie wlasnych ulotek, broszur
i innych publikacji,

koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie przeciwdziatania i likwidacji skutkow klesk
zywiotowych,

wspoldzialanie w realizacji zadati z zintegrowanymi sitami ratowniczymi, strazg
pozarng, policja, shuzba zdrowia, stuzbami porzadkowymi i podmiotami
gospodarczymi,

organizacja i prowadzenie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
wraz z realizacja zadan calodobowego dyzuru w Centrum w celu przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz gotowosci obronnej panstwa,
wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony débr
kultury,

prowadzenie ewidencji istnigjacych, modernizowanych i nowo budowanych budowli
ochronnych,

przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania urzadzen socjalnych, uje¢ wodnych
1 studni awaryjnych,

ustalanie potrzeb materialowych oraz rodzaju sprzetu pozyskiwanego w ramach
zakupow ze srodkéw wlasnych,

wystgpowanie do Starosty z wnioskiem o ogloszenie i odwolanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

magazynowanie sprz¢tu i materialéw obrony cywilnej oraz prowadzenie ewidencji
ilosciowej i wartosciowej sprzetu,

wystepowanie z wnioskami o nadanie S$wiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby akcji ratunkowej,

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku,

zapewnienie obstugi Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

koordynowanie i wykonywanie zadan z zakresu obronnodci, w szczegolnosci
organizowanie dor¢czania kart powolania do odbycia éwiczef wojskowych
oraz do czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji lub w czasie wojny,
prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych, naliczanie amortyzacji
i umorzeh.

§19

WYDZIAL. EDUKACII

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnosci:

1) realizowanie zadah zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych, specjalnych osrodkéw szkolno
— wychowawcezych, szkot ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi,
szk6l ponadgimnazjalnych specjalnych, placéwek ogwiatowo — wychowawczych,
poradni psychologiczno — pedagogicznych, placéwek ksztalcenia praktycznego
i osrodkéw doksztalcania i doskonalenia zawodowego,
a takze zadan zwigzanych z likwidacja tych szkét i placowek,

2) kierowanie caloksztalttem dziatalnosci placéwek o$wiatowych,
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3) wykonywanie zadan w zakresie stosunku pracy wobec o0s6b pelnigcych funkcje
kierownicze w placéwkach, o ktorych mowa w ust. 1, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenje spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych
i odwolywanie z tych stanowisk,

b) dokonywanie wspdlnie z organami sprawujgcymi nadzér pedagogiczny oceny
pracy,

¢) wnioskowanie o przyznanic nagréd Starosty, Kuratora Oswiaty i Ministra
Edukacji Narodowej,

d) wystepowanie z wnioskami do Kuratora O$wiaty o przyznanie odznaczen,

¢) wystgpowanie z wnioskami do Komisji Dyscyplinarnej przy Kuratorze O$wiaty
0 wszczecie postgpowania dyscyplinarnego,

f) prowadzenie akt osobowych,

4) opracowywanie zalozen do rocznych projektéw organizacyjnych placéwek
oSwiatowych, analiza projektéw organizacyjnych oraz wnioskowanie o ich
zatwierdzenie,

5) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

6) programowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie caloksztaltu dzialalnodci
pozalekcyjnej i pozaszkolnej,

7) koordynowanie i nadzorowanie wychowania fizycznego, sportu szkolnego, turystyki
1 wypoczynku wakacyjnego dzieci i mtodziezy,

8) nadzoér nad prawidlowa eksploatacja obiektow o$wiatowych,

9) monitoring stanu bazy os$wiatowej oraz koordynowanie prowadzenia remontow
1 inwestycji,

10) przygotowywanie wnioskow o wprowadzenie zmian do budzetu Powiatu,

11) dokonywanie biezacej oceny realizacji planowanych zadan i wydatkéw
przez placowki oswiatowe,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja sieci szkét i placowek oraz ich
zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem,

13) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszefi, dokonywanie wpiséw oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji,

b) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji lub o wykresleniu
z ewidencii,

C) przygotowywanie porozumiet w sprawie przyznania dotacji dla szkét
i placéwek niepublicznych o uprawnieniach szkoly publicznej oraz dla szkét
publicznych zakladanych i prowadzonych przez inny organ lub podmiot
prowadzacy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem placéwce uprawnief szkoly publicznej
na wniosek osoby prowadzacej szkolg niepubliczng nieposiadajaca uprawniefi szkoty
publicznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw o udzielenie
zezwolenia na zalozenie szkoly publicznej przez osob¢ prawng lub fizyczna
oraz wydawanie i cofanie zezwolen,

16) przyjmowanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji likwidowanych placéwek

o$wiatowych,
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem padzoru nad dzialalnoscia
placowek oswiatowych w zakresie spraw administracyjnych

oraz  przeprowadzanie kontroli w zakresie zadaf przypisanych organowi
prowadzagcemu w przepisach prawa oSwiatowego, z wylaczeniem kontroli
w zakresie bhp i p. poz.,

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji,

14



19) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem ukladéw zbiorowych pracy
dla nauczycieli i pracownikéw o$wiaty niebedacych nauczycielami,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z kasa Zapomogowo-pozyczkowa oraz funduszem
socjalnym dla nauczycieli bedacych emerytami i rencistami,

21) przygotowywanie procedury dotyczacej nadawania imienia szkole, herbu
oraz sztandaru,

22) wspblpraca ze szkolami ponadgimnazjalnymi i placowkami o$wiatowo-
wychowawczymi,

23) sprawowanie nadzoru nad szkofami w zakresie organizacji dziatan wychowawczych
i zapobiegawczych wsrod dzieci i miodziezy zagrozonych uzaleznieniem
oraz przygotowaniem nauczycieli do tych zadan,

24) zalatwianie innych spraw wynikajacych z przepis6w prawa oswiatowego,

25) wspbipraca ze szkolami ponadgimnazjalnymi i placéwkami o$wiatowo-
wychowawczymi w zakresie edukacji regionalnej — dziedzictwa kulturowego
w regionie,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem dzieci i milodziezy do specjalnych
osrodkow szkolno — wychowawczych i mlodziezowych odrodkéw wychowawczych,

27) przygotowanie projektéw porozumieri z jednostkami samorzadu terytorialnego
w sprawie kierowania uczniéw klas wielozawodowych na kursy z zakresu
teoretycznej nauki zawodu do Osrodka Doksztatcania i Doskonalenia Zawodowego
w Tczewie.

§20
WYDZIAL FINANSOW

Wydzial Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu
Powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg Starostwa, organizuje inadzoruje
prowadzenie rachunkowos$ci przez jednostki organizacyjne Powiaty, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadaf budzetowych.
Do podstawowych zadafi Wydzialu nalezy w szczeglnosei:
1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu,
2) planowanie i nadzér nad realizacja budzetu Powiaty, powiatowych jednostek
organizacyjnych, shuzb , inspekcji i strazy,
3) wspdldzialanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie wnioskowania
o wprowadzenie zmian do budzetu,
4) przygotowanie projektéw uchwal organéw Powiatu w zakresie dochodéw
i wydatkéw,
5) przygotowywanie materialéow i uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady
w  zakresie objetym zakresem dzialania wydziatu,
6) opracowywani¢ projektéw instrukcji i regulaminéw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
7) sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,
8) sporzadzanie sprawozdar finansowych i budzetowych z wykonania budzetu,
9) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
zbiorczej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,
10) prowadzenie rachunkowosci Starostwa jako jednostki budzetowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
11) sporzadzanie WPF oraz informacji o ksztattowaniu sie WPF,
12) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego powiaty,
13) sporzadzanie informacji zgodnie z art. 37 ustawy o finansach publicznych,
14) sporzadzanie dowodéw ksiggowych wewnetrznych,
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15) prowadzenic dokumentacji finansowej niezbednej do miesiecznego rozliczania
z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych naleznych sktadek,

16) przekazywanie $rodkéw pienigznych dla powiatowych jednostek organizacyjnych
i dotacji, .

17) windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa,

18) pelna obstuga finansowa zadant z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wykonywanych przez
Wydzial Zdrowia Spraw Spolecznych i PFRON finansowanych ze $rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych,

19) przekazywanie $rodkéw PFRON na subkonto/wydzielony rachunek bankowy
powiatowym jednostkom organizacyjnym — PUP i PCPR, na realizacje zadan
finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw PFRON, na wniosek tych
jednostek,

20) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji rzeczowego majatku trwalego.

21) rozliczanie rocznej dziatalnosci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz funduszy celowych,

22) przyjmowanie, weryfikowanie i zatwierdzanie sprawozdan  budzetowych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb inspekeji i strazy oraz
-sporzgdzanie sprawozdawczosci zbiorczej dla Ministerstwa Finansow, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego i Urzgdu Statystycznego,

23) obsluga finansowa rachunku bankowego ,,Depozytow”,

24) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych udzielanej pomocy 1  informacji
o zaleglosciach w regulowaniu naleznofci i1 zobowigzan przedsigbiorcéw
publicznych,

25) finansowe rozliczanie prowadzonych przez Powiat inwestycji z udzialem dotacji
z budzetu Panstwa,

26) finansowe rozliczanie udzielonych przez Powiat dotacji podmiotom niezaliczanym
do sektora finansow publicznych,

27) prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego nauczycieli bedgcych emerytami
1 rencistami i zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

28) sporzadzanie kwartalnej i pélrocznej informacji oraz rocznego sprawozdania
Z przebiegu wykonania budzetu Powiatu,

29) prowadzenie dokumentacji finansowej niezbednej do miesiecznego rozliczania
z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT i dochodowego od 0s6b fizycznych,

30) sporzadzanie wnioskéw o $rodki finansowe na wyplaty ekwiwalentéw naleznych
wlascicielom gruntéw rolnych za wylgczenie tych gruntéw z upraw rolnych
i prowadzenie upraw lesnych,

31) obsluga ksiggowa zaangazowania wydatkow budzetu Starostwa,

32) obsluga finansowa wynagrodzen pracownikéw Starostwa oraz wyplat na podstawie
uméw cywilnoprawnych,

33) obsluga finansowo-ksiggowa oplaty ewidencyjnej, o ktérej mowa w przepisach ustawy
— Prawo o ruchu drogowym,

34) obstuga finansowo-ksiggowa wyplat stypendiéw z Europejskiego Funduszu
Spolecznego dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych i studentéw,

35) obstuga finansowo-ksiggowa projektéw wspdtfinansowanych przez Unig Europejska.
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§21
WYDZIAXY. BUDOWNICTWA

Do zadaf Wydziah nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych ruchu budowlanego w powiecie,

2) wydawanie poswiadczeri dotyczacych wielkosci podatku VAT,

3) wspolpraca przy sporzadzaniu studiéw, analiz, koncepcji i programéw w celu
okreslenia uwarunkowan i kierunkéw polityki przestrzennej,

4) gromadzenie kopii miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
uchwalonych przez organy gminy,

5) wydawanic i odmowa wydania pozwolen na budowe,

6) przyjmowanie zgloszeri o budowie i wnoszenie sprzeciwu oraz naktadanie obowiazku
uzyskania pozwolenia na budowe,

7) przyjmowanie zgloszefi o rozbiérce i wnoszenie sprzeciwu oraz nakladanie obowiazku
uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

8) zatwierdzanie projektéw budowlanych,

9) prowadzenie rejestrow spraw rozpatrywanych w Wydziale i archiwizowanie
dokumentac;i,

10) przyjmowanie zgtoszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu,

11) wykonywanie innych zadaf wynikajacych z ustawy Prawo budowlane,

12) kontrola zadah wykonywanych przez Pomorska Specjalng Strefe Ekonomiczng
przekazanych porozumieniem w zakresie prawa budowlanego,

13} umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw Iub zapiséw,

14) przyjmowanie informacji od 0séb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

15) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu wykopaliska lub znalezieniu przedmiotu
archeologicznego i powiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw
w Gdansku,

16) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia az do chwili usuniecia niebezpieczenstwa,

17) wyznaczanie spolecznych opiekunéw zabytkoéw,

18) kontrola dokumentacji technicznej w zakresie prawa budowlanego,

- 19) wspolpraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

20) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

21) wydawanie zaswiadczen o stanie realizacji robot,

22) wydawanie zaswiadczen o zaawansowaniu budowy,

23) po$wiadczenie wniosku o dodatek mieszkaniowy,

24) rejestracja dziennikéw budowy,

25) stwierdzanie wygasnigcia decyzji z urzedu lub na wniosek strony,

26) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach z zakresu
dziatania Wydziatu zgodnie z ustawa Prawo ochrony srodowiska,

27) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe,

28) przekazywanie informacji do organu podatkowego wlasciwego ze wzgledu
na miejsce polozenia obiektu budowlanego w formie kopii wydanych przez Wydziat
decyzji lub kopii otrzymanych zawiadomien o:

a) pozwoleniu na budowe,
b) rozbidrce obiektu budowlanego,

29) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz przygotowywanie
sprawozdania z jego wykonania,

30) opiniowanie rozwigzan przyjetych w studiach uwarunkowan i kierunkach
zagospodarowania przestrzennego gmin w porozumieniu z Wydzialem Rolnictwa
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31)

32)

i Ochrony Srodowiska oraz z Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nieruchomogciami
oraz Powiatowym Zarzadem Drog,

uzgadnianie pro;ektow miejscowych planéw zagospodarowama przestrzennego gmin
w porozumieniu z Wydzialem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, z Wydzialem
Geodez_u i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Powiatowym Zarzagdem Drég,
opiniowanie projektow planéw zagospodarowama przestrzennego wojewddziwa
w porozumieniu z Wydzialem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, z Wydzialem
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Powiatowym Zarzgdem Drog.

§22

WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziahu nalezy w szczegolnoscei:

1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) udostepnianie informacji o $rodowisku i jege ochronie, znajdujacych sie
w posiadaniu Wydziatu,
2) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach z zakresu
dzialania Wydzialu zgodnie z ustawa o udostgpnianiu informacji o $rodowisku
1 jego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko,
3) prowadzenie bazy danych w zakresie wynikéw badari oceny jakosci gleby i ziemi
oraz obserwacji zmian w ramach pafistwowego monitoringu srodowiska,
4) wydawanie opinii w sprawie programu ochrony powietrza, majacego na celu
osiggniecie:
a) poziomdéw dopuszczalnych substancji w powietrzu,
b) pozioméw docelowych substancji w powietrzu.

5) wydawanie opinii na temat planu dziatan krotkoterminowych (w przypadku ryzyka
wystapienia przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancii
w powietrzu), _

6) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

7) nakladanie na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowiazku
prowadzenia w okreSlonym czasie pomiarow wielkosci emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, Ze nastapilo przekroczenie standardow
emisyjnych oraz nakiadanie dodatkowych wymagafi w zakresie prowadzenia
pomiardw,

8) ustalaniec wymagan w zakresie ochrony $rodowiska, dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

9) nakladanie na zarzgdzajacego droga, linia kolejowa obowigzku prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw pozioméw substancji lub energii w $rodowisku
wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja tych obiektéw, jezeli przeprowadzone
kontrole pozioméw substancji lub energii w $rodowisku, ktére s3 emitowane w
zwigzku z eksploatacn obiektu, dowodza przekroczenia standardow jakosci
$rodowiska,

10) wydawanie pozwolen zintegrowanych i na wprowadzanie gazéw lub pyléw
do powietrza.

11) przeniesienie lub odmowa przeniesienia praw i obowiazkéw wynikajacych
z pozwolen dotyczacych instalacji,
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12) zobowigzywanie prowadzacego instalacje do sporzadzania i przedlozenia
przegladu ekologicznego,

13) nakladanie na podmiot negatywnie oddziatywujacy na $rodowisko obowiazku:

a) ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia,
b) przywrécenia $rodowiska do stanu whasciwego,

14) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze srodowiska do uiszczenia
na rzecz budzetéw wlasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci
szk6d wyniktych z naruszenia stanu srodowiska,

15) przygotowywanie projektéw opinii o projektach plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektach studiow uwarunkowan i  kierunkach
zagospodarowania przestrzennego gmin,

16) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w  sprawach
o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

17) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencii, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie
srodowiska lub wystgpuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo
nastgpic,

18) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu aktualizacji powiatowego programu
ochrony $rodowiska,

19) przygotowywanie sprawozdat z realizacji powiatowego programu ochrony
Srodowiska,

20) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie, cofnigcie i ograniczenie
pozwolen,

21) przyjmowanie zgloszenia instalacji mogacej negatywnie oddziatywaé
na $rodowisko, z ktrej emisja nie wymaga pozwolenia,

22) wydawanie zezwolen na uczestniczenie w systemie handlu uprawnieniami
do emisji,

23) wydawanie zgody na zakup z rezerwy dodatkowych uprawnien do emisji,

24) wydawanie czasowych wykluczer instalacji z krajowego systemu handlu
uprawnieniami do emisji,

25) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz teren6w, na ktérych wystepuja te ruchy,

26) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktérych wystepuja
ruchy masowe ziemi,

27) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu,

28) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotaci celowej z budzetu Powiatu
Tczewskiego na dofinansowanie kosztow inwestycji z zakresu ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej.

2. W zakresie ochrony przyrody:

1) rejestrowanie oraz prowadzenie rejestru posiadanych (lub hodowanych) zwierzat
podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,

2) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow,
w odniesieniu do nieruchomogci bedacych whasnoscia gminy,

3) naliczanie opfat za usuniecie drzew i krzewéw w odniesieniu do nieruchomodci
bedacych wlasnoscig gminy,

4) udzial w kontrolach z zakresu wykonywania zobowiazan decyzji zezwalajacych
na wycinke drzew i krzewow.
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3. W zakresie transportu— wydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzewow
utrudniajgcych widocznosé sygnatow i pociagdéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne.

4. W zakresie gospodarki wodnej:

1) ustalanie linii brzegu dla wod nie bedacych wodami granicznymi
oraz $rodlagdowymi drogami wodnymi,

2) podziat kosztéw utrzymania wod lub urzadzen,

3) ustanawianie strefy ochronnej ujecia wody obejmujacej teren ochrony
bezposredniej,

4) ustalanie szczegblowych zakreséw 1 termindw wykonywania obowigzku
utrzymywania urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,

5) nakazanie usunigcia drzew lub krzewdw z waléw przeciwpowodziowych,

6) ustanawianie strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

7) zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda,

8) wydawanie, cofanie lub ograniczanie pozwolen wodnoprawnych,

9) dokonywanie (raz na 4 lata) przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych,

10) stwierdzanie wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego
oraz o przeniesieniu prawa wlasnosci urzgdzenia wodnego na wlasno$é wiasciciela
wody,

1 1) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cig spétek wodnych:

a) zatwierdzanie statutu spotki wodnej,

b) wigczanie zaktadu do spétki wodnej,

c) zwracanie uwagi organowi spotki wodnej na konieczno$é podwyzszenia
wysokosci skladek lub innych $wiadczedi na rzecz spoiki,

d) ustalanie wysokosci i rodzaju swiadczen do ponoszenia przez osoby nie bedace
cztonkami spotki wodnej,

e) orzekanie o niewaznosci uchwal organéw spolki oraz wstrzymanie
ich wykonania,

f) rozwigzanie zarzadu spotki wodnej, w przypadku naruszenia przepiséw prawa,

g) ustanawianie zarzadu komisarycznego spoiki wodnej,

h) rozwigzanie spotki wodnej,

i) wyznaczenie oraz ustalanie wynagrodzenia likwidatora spétki wodnej,

1) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spétki wodnej 2 katastru wodnego,

12)orzekanie o wygasnicciu pozwolei wodnoprawnych na pobér wody

lub na wprowadzanie sciekdéw do wod lub do ziemi,

13) nakladanie na zakiad obowigzku dostosowania urzadzeri wodnych do  przepiséw

ustawy — Prawo wodne,

14) ustalanie wysokosci odszkodowania za szkode¢ powstala w nastepstwie pozwolenia

wodnoprawnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem spétkom wodnym dzialajacym

na terenie powiatu tczewskiego dotacji celowej na utrzymanie wod i urzadzen
wodnych oraz na dofinansowanie inwestycji.

5. W zakresie rybactwa §rédladowego:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,
2) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami na wodach
niezaliczonych do wad $rodladowych zeglownych,
3) rejestracja sprzetu plywajgcego, shuzacego do potowu ryb, _
4) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem i dziataniem Spolecznej Strazy
Rybackie;,
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5) zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
Srédladowych zeglownych na szlaku zeglownym.

6. W zakresie prawa lowieckiego:

1) przygotowywanie zezwoler, w szezegllnych przypadkach, na odstepstwa
od zakazu ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

2) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich
na wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

4) przygotowywanie zezwolei na odldw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych
i uzytecznosci publiczne;j.

7. W zakresie postepowania z odpadami:

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw, ktore powstajg w zwiazku
z eksploatacja instalacji, jezeli wytwérca odpadéw wytwarza powyzej 1| Mg
odpadéw niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys. Mg odpadéw innych niz
niebezpieczne rocznie,

2) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
jezeli wytwérca odpadéw wytwarza powyzej 0,1 Mg odpadéw niebezpiecznych
rocznie,

3) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami, jezeli wytworca odpadow wytwarza do
0,1 Mg/rok odpadéw niebezpiecznych lub powyzej 5 Mg/rok odpadéw innych niz
niebezpieczne,

4) przyjmowanie  informacjii o wytworzonych odpadach oraz  sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami powstatymi w wyniku powaznej awarii
lub powaznej awarii przemystowej,

5) wydawanie zezwolei na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie
odpadéw,

6) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadéw przedsigbiorcy prowadzacemu punkt
zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacii,

7) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow  lub prowadzacych dzialalnosé
w zakresie transportu odpadéw, ktérzy sa zwolnieni z obowiazku uzyskania
zezwolefi na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadow, '

8) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa rejestru w terminie do korica pierwszego
kwartatu za poprzedni rok kalendarzowy, "

9) skreflanie z rejestru posiadaczy odpadéw lub prowadzacych dziatalnosé zakresie

transportu odpadow,

10) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarowania  odpadami

wydobywczymi,

11} przedstawianie informacji dotyczacych zgodnosci dziatalnosci prowadzonej przez

odbiorcéw odpadow w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw
z przepisami prawa regulujacymi prowadzenie takiej dzialalnosci, w tym
W szczegllnosci z przepisami o ochronie §rodowiska,

12) dokonywanie gospodarowania odpadami z wypadkéw, jezeli:

a) nie mozna wszczaé postgpowania egzekucyjnego dotyczacego obowigzku
zagospodarowania odpadéw z wypadkéw albo egzekucja okazala si¢
bezskuteczna,
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b) jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadéw ze wzgledu
na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwosé zaistnienia
nieodwracalnych szkéd w srodowisku,

13) wystepowanie z wnioskiem do WFOSiGW o srodki na pokrycie kosztow
gospodarowania odpadami z wypadkéw w przypadku braku mozliwosci ustalenia
sprawcy albo bezskuteczno$ci egzekucji,

14) przekazywanie kopii wydanych decyzji, informacji o wytwarzanych odpadach
wlasciwemu marszatkowi wojewddztwa, wojewddzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska oraz wdjtowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta.,

15) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych,

16) wstrzymywanie w  drodze decyzji dzialalnosci posiadacza odpadow
lub prowadzacego dzialalnos¢ w zakresie transportu odpadéw w zakresie objetym
ta decyzja,

17) dokonywanie, w drodze decyzji, zmian w rejestrze posiadaczy odpadow
lub prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie transportu odpadéw, ktorzy sg zwolnieni
z obowigzku wuzyskania zezwolen na zbieranie, transport, odzysk
lub unieszkodliwianie odpadow.

8. W zakresie administracji geologicznej:
1) Prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektdw opinii, uzgodnien i decyzji
dotyczacych:

a) koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych ze zléz o powierzchni do 2 h i planowanym wydobycin rocznym
mniejszym niz 20 tys. m,

b) nadzoru i kontroli w zakre31e wykonywania preez przedsu;blorm; uprawnien
z tytuha konces)i, w zakresie okreslonym przepisami szczegétowymi,

¢) ustalania oplat eksploatacyjnych w razie wydobywania kopalin pospolitych
oraz prowadzenia innej dzialalnosci regulowanej ustawg Prawo geologiczne
bez wymaganej koncesji lub razacym naruszeniem jej warunkow w zakresie
okreslonym przepisami szczegdtowymi,

d) projektéw studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego, projektdow  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie zagrozen ruchami masowymi.

2) Nadzér nad pracami geologicznymi, prowadzenie spraw i przygotowywanie
projektéw opinii, uzgodnien i decyzji, dotyczacych:

a) dokumentacji geologicznych,

b) projektow prac geologicznych,

¢) merytorycznej oceny projektéw stref ochronnych uje¢ wod podziemnych,

d) projektowanych i istniejacych obiektéw mogacych zagrozié wodom
podziemnym, operatow wodnoprawnych na pobér wod podziemnych,
raportow oddziatywania na $rodowisko, nadzoru nad projektowaniem
i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidlowoscia sporzadzania
dokumentacji geologicznych,

e) nadzoru nad prawidtowoscia prowadzenia pomiaréw i obserwacji ujeé  wod
podziemnych,

f) archiwum geologicznego: gromadzenia, przetwarzania i udostepniania informacji
geologicziych.

9. W zakresie prawa o lasach:
1) wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru,
22



2) zlecanie sporzadzania planéw urzadzenia lasu dla lasow niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panistwa, nalezacych do oséb fizycznych i wspolnot gruntowych,

3) zlecanie inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 hia,

4) wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskGw
zainteresowanych wlascicieli laséw dot. wyloZonego projektu uproszczonych
planéw urzadzenia iasu,

5) opiniowanie (na wniosek Nadle$nictwa) rocznego planu zalesiania gruntéw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa,

6) przeprowadzanic kontroli realizacji zadan powierzonych do wykonania
Nadlesniczemu Nadlesnictwa Starogard Gd.

7) wydawanie decyzji dotyczacych gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa.

8) zalecanie oceny udatnosci upraw w czwartym Iub pigtym roku od zalesienia gruntu
rolnego,

9) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w stosunku do lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

10) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu, po uzyskaniu opinii

wlasciwego terytorialnie nadlesniczego.

10. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1) wydawanie decyzji w sprawie wylaczenia gruntéw z produkcji rolniczej,

2) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

3) dokonywanie gruntéw zrekultywowanych,

4) wydawanie decyzji o zakonczeniu rekultywagji,

5) wydawanie decyzji ustalajacych kwote naleznosci z tytulu uzytkowania na cele
nierolnicze gruntéw wylaczonych z produkeji,

6) przeprowadzanie kontroli realizowania zadan wynikajacych z przepiséw ustawy
a powierzonych do wykonania organom gmin powiatu tczewskiego,

7) udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

8) przygotowywanie sprawozdafi z przebiegu realizacji przepiséw o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych w zakresie wylaczenia gruntéw z produkcji rolniczej,
rekultywacji i zagospodarowywania gruntéw oraz zasobéw i eksploatacji z16z
torfow,

9) przygotowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji przepiséw o ochronie gruntéw
rolnych w zakresie gromadzenia i wykorzystywania $rodkéw Funduszu Ochrony
Gruntéw Rolnych,

10) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego w sprawach ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
melioracji, geologii,

11) udzielanie pomocy de minimis na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz przygotowywanie
sprawozdan z udzielanej pomocy

11. W zakresie zalesiania gruntéw rolnych:

1) wyplata comiesi¢cznego ekwiwalentu rolnikom, ktorzy dokonali zalesien w latach
2002-2003,

2) przygotowywanie co kwartal projektu wniosku do Agencji Restrukturyzacji
i Modemizacji Rolnictwa o przekazanie $rodkow finansowych na wyplate
ekwiwalentdéw naleznych wlascicielom gruntow rolnych,

3) wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie wyplaty ekwiwalentu,

4) zalecanie oceny udatnosci upraw lesnych,
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5) prowadzenie monitoringu w zakresiec nabywania przez wladcicieli zalesionego

gruntu praw do emerytury lub renty.

12. W zakresie rolnictwa:
1) kontrola spelniania obowiazku zawarcia umowy obowiazkowego ubezpieczania

OC rolnikéw i budynkéw roliczych,

2) zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego oraz  wéijta

(burmistrza, prezydenta miasta) o braku umowy ubezpieczenia obowigzkowego
rolnikéw i budynkdw rolniczych.

§23

WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje si¢ gospodarowaniem
nieruchomosciami, wywlaszczaniem nieruchomosci, wykonywaniem zadafh pafistwowej
stuzby geodezyjnej i kartograficzne;.

Do zadann Wydzialu nalezy w szczegblnoscei:

GEODETA POWIATOWY:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

przygotowuje zlecenia robét geodezyjnych 1 kartograficznych jednostkom
wykonawstwa geodezyjnego, uzgadnia warunki techniczne na zlecone roboty,
prowadzi nadzér nad realizacja zlecen i dokonuje ostatecznego odbioru robét,
zatwierdza projekty szczeg6lowych osnéw geodezyjnych poziomych

1 wysokosciowych, niezbgdnych do sporzadzania mapy zasadniczej oraz map
tematycznych,

sprawuje nadzor nad prowadzeniem powiatowych baz danych wehodzgcych

w sklad krajowego systemu informacji o terenie,

sprawuje kontrole nad dzialalnoScia geodezyjng i kartograficzng w zakresie
przestrzegania przepiséw obowiazujgcych przy wykonywaniu prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz wlasciwego obiegu, wykorzystania i reprodukowania
materialow geodezyjnych i kartograficznych,

realizuje plan Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
przedklada Radzie do zatwierdzenia roczny projekt planu oraz sprawozdanie

z wykonania zadan gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

organizuje wspolprace z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

w zakresie udostgpniania danych z Powiatowego Zasobu,

wspolpraca z Wydzialem Budownictwa w przygotowaniu projektow opinii

o projektach planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa pomorskiego
i projektach studiéw uwarunkowan i kierunkach zagospodarowania przestrzennego
gmin, a takze projektéw uzgodnien w zakresie projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin z wylgczeniem drog.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wlascicielskiego

1. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnieniu

w

ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa

oraz jednostek samorzadu terytorialnego.
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2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych i majatkowych

w spotkach.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Pafistwa

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panistwa,

2) utworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Padstwa oraz prowadzenie  spraw
dotyczgcych  gospodarowania zasobem,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

4) opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowigcych wilasno$é¢ Skarbu Pafistwa
dokonywanych z urzedu,

5) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego w I instancji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych  nieruchomodci,
zwrotem  odszkodowania, w tym takze nieruchomosci  zamiennej
oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminach Zwrotu,

7) przygotowywanie zezwoleri na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach
stanowigcych wlasno$é¢ Skarbu Parstwa ciggéw drenazowych, przewodéw
1 urzadzen shuzacych do przesylania plynéw, pary, gazéw i energii elekirycznej
oraz urzgdzen lgczno$ci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzetr niezbednych do korzystania
z tych przewodow i urzadzen jezeli wlhasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazi na to zgody,

8) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

9) zabezpieczenie  wierzytelnosci Skarbu Pafstwa przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczeri o splaceniu wierzytelnosci,

10) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu
Pafistwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

11) skiadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

12) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztowki,

13) prowadzenie spraw zwiazanych 2z orzekaniem o nadaniu na wlasnosé
nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nicodplatnym przekazywaniem Polskiemn
Zwigzkowi  Dziatkowcéw  gruntéw  Skarbu  Padistwa przeznaczonych
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze
ogrody dziatkowe,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasnigcia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Padstwa w uzytkowanie
spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym niepafistwowym jednostkom
organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Wlasnosci Rolnej
Skarbu Paristwa,

16) prowadzenie spraw  dotyczacych nieodplatnego  przekazywania Lasom
Pafistwowym gruntéw wchodzacym w sktad zasobu przeznaczonych do zalesienia
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo  w decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

17) wystgpowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodplatnie
nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnymi shizacymi
wykonywaniu zadan wlasnych,

18) przygotowywanic na wniosek 0séb fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Pafstwa w prawo wlasnosci,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wlasnosé
dzialki gruntu i dzialek pod budynkami osobie, ktéra przekazala gospodarstwo
rolne Panstwu w zamian za rente,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty
rocznej,

21) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomoscei lub jej czgsci pozostajacej
w zarzadzie organéw wojskowych, uznanej za zbgdna, na cele obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

23) ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz panstwowej jednostki organizacyjnej
bez osobowodci prawnej,

24) naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu trwalego zarzadu pafstwowej jednostki
orgamizacyjnej bez osobowosci prawnej,

25) wydawanie decyzji o wygasnicciu trwalego zarzadu pafstwowej jednostki
organizacyjnej bez osobowosci prawnej,

26) przyjmowanie wnioskéw o wydanie decyzji o wygasnigcie trwalego zarzadu
panstwowej jednostki organizacyjnej bez osobowosci prawne;j,

27) wydawanie decyzji o oddaniu pafistwowej jednostce organizacyjnej nieruchomosci
w trwaly zarzad,

28) aktualizacja oplat rocznych z tytuln wicczystego uzytkowania nieruchomosci
gruntowych,

29) wydawanie decyzji o zmianie stawki procentowej oplaty rocznej nieruchomosci
oddanej w trwaly zarzad panstwowe] jednostki organizacyjnej bez osobowosci
prawnej,

30) oddawanie w trwaly zarzad Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
nieruchomosci Skarbu Paristwa zajetych pod drogi krajowe,

31) udzielanie bonifikaty od oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,

32) orzekanie o przyznaniu prawa wieczystego uzytkowania gruntdw i o zwrocie
budynkdw,

33) ustalanie wysokosci oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
gruntdw w prawo wlasnosei,

34) wydawanie decyzji stwierdzajacej istnienie uprawnienia do nieodptatnego
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

35) przeznaczanie nieruchomosci na wyposazenie samorzgdowych oséb prawnych lub
samorzadowe] jednostki organizacyjnej z zasobu nieruchomosgci Skarbu Panstwa,

36) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci Skarbu
Panstwa przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

37) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci Skarbu Panstwa,

38) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargu na zbycie nieruchomosci,

39) nieodplatne obcigzanie nieruchomosci Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego ograniczonymi prawami rzeczowymi na rzecz odpowiednio tych
jednostek lub Skarbu Panstwa,

40) zamiana nieruchomos$ci miedzy Skarbem Paristwa a jednostkami samorzadu
terytorialnego bez obowigzku dokonywania doplat w razie réznej wartoéci
zamienianych nieruchomosci,

41) zamiana nieruchomosci Skarbu Panstwa na nieruchomosci stanowigce wiasnosé
os6b fizycznych 1 prawnych za doplata w przypadku nieréwnej wartos$é
zamienianych nieruchomosci,
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42) przekazywanie gminie, w drodze darowizny, na jej wniosek nieruchomosci Skarbu
Panistwa przeznaczonych w planach migjscowych pod budownictwo mieszkaniowe
oraz realizacje zwigzanych z tym budownictwem urzgdzen infrastruktury
technicznej,

43) wspblpraca w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa
z whasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

44) zawieranie porozumieni okreslajacych nieruchomosci, ktére mogg byé oddane
z zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa na potrzeby statutowe jednostki,

45) wydawanie decyzji o ustaleniu dodatkowych oplat rocznych,

46) skladanie wniosku o zakladanie ksiag wieczystych,

47) skiadanie wniosku o wpisanie na rzecz Skarbu Pafistwa w ksiedze wieczystej prawa
wiasnosci,

48) przygotowywanie zezwoler na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

49) ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania za grunty zajete
pod publiczne drogi krajowe, wojewédzkie, powiatowe i gminne.

50) stwierdzanie w drodze decyzji trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekeji Drog
Krajowych i Autostrad nieruchomosci Skarbu Pafistwa przeznaczone na drogi
krajowe, a zarzadzane przez Lasy Parstwowe.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu
1) utworzenje powiatowego zasobu nieruchomosdci oraz prowadzenie = spraw
dotyczacych gospodarowania tym zasobem, w tym zarzadzanie nieruchomosciami
stanowigcymi wiasno$¢ Powiatu, nieoddanymi w administrowanie innym

podmiotom,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

3) opiniowanie podzialéw nieruchomosci stanowigcych  wlasnos¢  powiatu
dokonywanych z urzedu,

4) ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz powiatowej jednostki organizacyijnej bez
osobowosci prawngj,

5) naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu trwalego zarzadu powiatowej jednostki
organizacyjnej bez osobowosci prawnej,

6) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu powiatowe] jednostki
organizacyjnej bez osobowosci prawne;j,

7) przyjmowanie wnioskéw o wydanie decyzji o wygasnigeie trwalego zarzadu
powiatowej jednostki organizacyinej bez osobowosci prawnej,

8) aktualizacja oplat rocznych z tytuhi wieczystego uzytkowania nieruchomosci
gruntowych,

9) wydawanie decyzji o zmianie stawki procentowej oplaty rocznej nieruchomogci
oddanej w trwaly zarzad,

10} udzielanie bonifikaty od oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,

11) przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosgciach
stanowiacych wilasnosé powiatu ciggéw drenazowych, przewoddw i urzadzen
stuzacych do przesylania pltynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz
urzadzent lacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezb¢dnych do korzystania
z tych przewodéw i urzadzen jezeli wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody,

12) orzekanie o przyznaniu prawa wieczystego uzytkowania gruntdw i o zwrocie
budynkdw, przeznaczanie nieruchomosci na wyposazenie samorzadowych 0sdb
prawnych lub samorzadowej jednostki organizacyjnej z powiatowego zasobu
nieruchomosci,
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13) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
z powiatowego zasobu przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

14) przygotowywanie  materialéw  dotyczacych  sprzedazy  bezprzetargowej
nieruchomosci z zasobu powiatowego,

15) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargu na zbycie nieruchomosci
z zasobu powiatowego,

16) zamiana nieruchomodci z zasobu powiatowego na nieruchomosci stanowiace
wiasnos¢ oséb fizycznych i prawnych za doplata w przypadku nier6wnej wartosé
zamienianych nieruchomoscei,

17) wyrazanie zgody na zrzeczenie si¢ przez samorzgdowa osobe¢ prawna wlasnosci
lub uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

18) wydawanie decyzji o ustaleniu dodatkowych oplat rocznych,

19) skladanie wniosku o zakladanie ksigg wieczystych,

20) skladanie wniosku o wpisanie na rzecz Powiatu w ksigdze wieczystej prawa
wlasnodci,

21) przygotowywanie zezwolef na czasowe zaj¢cie nieruchomoscei w przypadku sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

22) zabezpieczenie wierzytelnosci Powiatu przez wpisanie w ksiedze wieczyste;
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

23) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci Powiatu
bedacych we wiladaniu osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

24) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Powiatu,

25) zwalnianie z obowigzku zbycia w drodze przetargu nieruchomosci przeznaczonych
pod budownictwo mieszkaniowe, na realizacj¢ urzadzen infrastruktury technicznej
lub innych celdw publicznych.

26) nieodplatne przejecie linii kolejowej i zbednego mienia PKP.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji o posiadanym =zasobie, sposobach jego wykorzystania
i udostepniania,

2) przyjmowanie i  ewidencjonowanie  zgloszei  robét  geodezyjnych
i kartograficznych,

3) koordynacja realizacji rob6t dotyczacych tego samego obszaru, zgloszonych przez
réznych wykonawcow robot, '

4) prowadzenie zbioru map fotogrametrycznych, rejestréw,  wykazow,
informatycznych baz danych geodezyjnych i innych opracowan powstalych
w wyniku wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych dla obszaru powiatu,

5) udostepnianie odplatnie wyzej wymienionego zasobu zainteresowanym
jednostkom, osobom fizycznym i jednostkom wykonawstwa geodezyjnego,

6) kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych
pod wzglgdem jakosciowym, kompletnosci oraz zgodnosci z obowiagzujgcymi
przepisami,

7) ewidencjonowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych
do zasobu,

8) modernizacja i aktualizacja biezaca zasobu oraz dokumentow ilustrujgcych zaséb,

9) gromadzenie i biezgca aktualizacja zbiorczych informacji statystycznych
dotyczacych tresci zasobu, '
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10) wytaczanie dokumentéw z zasobu i wspolpraca w tym zakresie z archiwami
panstwowymi,

11) ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych
na opracowania geodezyjno-kartograficzne dotyczace osnéw geodezyjnych, mapy
zasadniczej i uzbrojenia terenu powiatu,

12) przekazywanie wlasciwym  jednostkom dokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych niezbednych dla obronnosci kraju, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

13) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajacego,

14) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli
triangulacyjnych, a takze znakéw grawimetrycznych i magnetycznych,

15) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

16) prowadzenie spraw z zakresu zakladania i aktualizacji szczegélowych osnéw
geodezyjnych poziomych i wysokosciowych, oraz ochrony znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

17) prowadzenie mapy ewidencji gruntéw w systemie numerycznym dla terenu
powiatu.

Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali,

a w szczegolnosci:

1) udzielanie odplatnie informacji o nieruchomosciach zawartych w operacie
ewidencyjnym,

2) wydawanie odplatnie wyryséw i wypiséw na zadanie wilascicieli lub oséb,
w ktérych wladanin znajduje si¢ nieruchomosé, osob fizycznych i prawnych oraz
innych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktore
majg interes prawny w tym zakresie, a takze na zadanie zainteresowanych organéw
administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego,

3) sporzadzanie dokumentacji prawnej w wyniku  dokonanych podzialow
nieruchomosci,

4) doprowadzenie do zgodnosci operatu ewidencji gruntéw z danymi w ksiegach
wieczystych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu,

5) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

6) zatwierdzanie zmian w gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

7) przyjmowanie zgloszefi zmian danych objetych ewidencja gruntéw, budynkow
i lokali,

8) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencjg gruntéw, budynkéw i lokali
na podstawie odpiséw prawomocnych decyzji administracyjnych 1 orzeczeh
sagdowych oraz odpiséw aktéw notarialnych,

9) przyjmowanie prawomocnych orzeczen sgdowych lub ostatecznych decyzji
ustalajgcych przebieg granic nieruchomosdci w celu ujawnienia ich w ewidencji
gruntow, budynkow i lokali,

10)obstuga rzeczoznawcéw i gromadzenie wyciggéw z operatdéw szacowania
nieruchomosci,

11) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntéw, budynkéw i lokali,

12) wspdlpraca z Wydzialem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Tezewie
w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomogci pod wzgledem uzgadniania
opiséw nieruchomosci z danymi ewidencji gruntéw,

13) przekazywanie informacji i danych zgromadzonych w ewidencji gruntow,
budynkéw i lokali niezbednych do celéw podatkowych,
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14) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o ujawnieniu
w ksiegach wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego

Zespdl Uzgadniania Dokumentacji

1) koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
2) uzgadnianie z inwestorami usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zapewnianie zaloZenia i prowadzenia ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

§ 24
WYDZIAY. KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnosci:

1) powolywanie komisji w celu przeprowadzania egzaminéw ze znajomosci topografii
miejscowosci dla oséb ubiegajacych sie o licencje na prowadzenie taksowki
osobowej w danej miejscowosci,

2) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcdw
i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do tego rejestru,

3) wydawanie upowazniefh jednostkom lub szkolom do prowadzenia szkolenia
kandydatow na instruktoréow,

4) wpisywanie do ewidencji instruktoréw, wydawanie legitymacji instruktora
oraz skreslanie z ewidencji w przypadkach okre§lonych przepisami,

5) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia
do kierowanie pojazdem silnikowym i kandydatéw na instruktoréw,

6) prowadzenie rejestru przedsichiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow
i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do tego rejestru,

7) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw, podejmowanie decyzji 0 zakazie
prowadzenia przez przedsigbiorcg stacji kontroli pojazdéw oraz  skreslanie
przedsiebiorcy z rejestru dzialalnosci regulowanej,

 8) wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych i cofanie tych
uprawnien w przypadkach okreslonych w przepisach,

9) okreslanie miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kat. T,

10) rejestracja pojazdow i wydawanie dowodow rejestracyjnych,

11) czasowe rejestrowanie pojazdéw i wydawanie pozwolen czasowych
oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

12) wyrejestrowywanie pojazdow,

13) biezace prowadzenie ewidencji pojazdéw oraz wtadcicieli i posiadaczy pojazdéw,

14) przyjmowanie od wlasciciela pojazdu zarejestrowanego zawiadomief o zbyciu lub
nabyciu pojazdu oraz o wszelkich zmianach stanu faktycznego wymagajacych
zmiany danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym,

15) przyjmowanie zatrzymanych dowod6éw rejestracyjnych (pozwolefi czasowych)
i zwracanie tych dokumentéw po ustaniu przyczyn zatrzymania,

16) prowadzenie ewidencji dowoddéw rejestracyjnych, pozwoleft czasowych, tablic
rejestracyjnych i tymczasowych tablic rejestracyjnych,

17) wydawanie krajowych praw jazdy i pozwolen do kierowania tramwajem,

18) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

19) podejmowanie decyzji w sprawie skierowania osoby posiadajacej uprawnienie
do kierowania pojazdem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w przypadkach
okreslonych w przepisach Prawo o ruchu drogowym,
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20) wydawanie decyzji o skierowaniu kierujacego pojazdem do poddania badaniom
lekarskim w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

21) podejmowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia i zwrocie tych
dokumentdow,

22) podejmowanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym,
a takze decyzji o preywrdceniu tego uprawnienia,

23) prowadzenie ewidencji kierowcéw w postaci akt ewidencyjnych kierowcow,

24) prowadzenie ewidencji 0séb bez uprawnien,

25) prowadzenie ewidencji kart kierowcow w systemie informatycznym,

26) prowadzenie rejestru okreslonego w przepisach w sprawie wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami,

27) stosowanie przepiséw dotyczacych oplat za wykonywane czynnosci i wydawane
dokumenty,

28) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regulamych oraz regularmnych
specjalnych na obszarze powiatu,

29) okreslanie przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem oséb i bagazu
i dotyczacych oplat za jazde bez waznego biletu itp. w odniesieniu
do powiatowego transportu zbiorowego,

30) ograniczaniec z urzedu obowigzku przewozu, w odniesieniu do powiatowego
transportu zbiorowego, ze wzgledu na potrzeby obronnosci, bezpieczenstwa Panistwa
lub w wypadku klgski zywiolowe;,

31) wyrazanie zgody na ograniczenie obowiazku przewozu na wniosek przewoznika w
przypadkach okreslonych przepisami ustawy z 15 listopada 1984 r. — Prawo
przewozowe,

32) ustalanie cen urzgdowych lokalnego powiatowego transportu zbiorowego,

33) opiniowanie likwidacji linii kolejowe;j,

34) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, za wyjatkiem czynnosci
wykonywanych przez Powiatowy Zarzad Drég w Tezewie,

35) wyznaczanie jednostki do usuwania z drogi pojazdow w przypadkach okreslonych
przez Prawo o rmuchu drogowym oraz wyznaczanie parkingu strzezonego
do przechowywania usunietych pojazdéw,

36) przygotowywanie projektow uchwal Rady o wysokoéei oplat za usuniecie
i parkowanie pojazdow,

37) wydawanie licencji na wykonywanie transportu zarobkowego 1 zaswiadczen
na prowadzenie przewozdw drogowych na potrzeby wilasne,

38) wydawanie zezwolen na organizowanie zawodéw sportowych, rajdéw, zgromadzen
i innych imprez, ktére powoduja utruduienie ruchu lub wymagaja korzystania
W sposob szczegdlny z drogi powiatowej bgdz gminnej,

39) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wprowadzenia zakazu pedzenia
zwierzat w okreslonym czasie,

40) sporzadzanie i przekazywanie informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach do organu podatkowego wlasdciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub adres siedziby nabywcy pojazdu,

41) wydawanie kart parkingowych uprawniajacych do niestosowania sie do niektérych
znakéw drogowych.
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§25

WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW

Do zadan Wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie inwestycji 1 remontéw realizowanych przez  Starostwo
oraz zleconych do realizacji przez Zarzad o wartosci przekraczajgcej 14 000
EURO w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie zadan realizowanych przez
powiatowe jednostki organizacyjne 1 przygotowywanie planéw realizacji
inwestycji,

3) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planach inwestycyjnych,

4) koordynacja i rozliczanie proceséw inwestycyjnych,

5) ciggly monitoring proceséw inwestycyjnych i remontowych,

6) promowanie powiatowych inwestycji,

7) przckazywanie informacji Zarzadowi, naczelnikom wydzialéw 1 jednostkom
organizacyjnym  Powiatu o  mozliwosciach  pozyskiwania  srodkow
pozabudzetowych,

8) pozyskiwanie Srodkéw finansowych pozabudzetowych w tym 2z funduszy
europejskich, za wyjatkiem srodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

9) przygotowywanie, monitorowanie i zarzadzanie projektami o dofinansowanie
zadan Powiatu z réznych zrédet finansowania, _

10) wspétpraca z innymi samorzadami i organizacjami w pozyskiwaniu srodkow
pozabudzetowych oraz przy wspolnej realizacji projektow,

11) opracowywanie materialéw w zakresic kompleksowego programowania
i ustalania strategii rozwoju Powiatu i Planu Rozwoju Lokalnego i ciagly
monitoring tych dokumentéw.

§ 26
WYDZIAL ZDROWIA, SPRAW SPOLECZNYCH I PFRON

Do zadan Wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem NZOZ Szpital
Powiatowy w Tczewie Tczewskie Centrum Zdrowia Sp. z 0.0.,

2) zapewnienie obshugi administracyjno-biurowej Powiatowej Spolecznej Rady
ds. Oséb Niepelnosprawnych,

3) aktualizacja danych na temat podmiotéw wykonujgecych $wiadczenia medyczne
na terenie powiatu tczewskiego,

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z mozliwoscig zlecenia wykonania
odplatnych swiadczen zdrowotnych, a takze z mozliwoécig przyznania dotacii,

5) wspoldziatanie z Narodowym Funduszem Zdrowia, izbami lekarskimi,
aptekarskimi, pielegniarskimi i innymi organizacjami zajmujgcymi sie
problematyka ochrony zdrowia, w tym ustalanie rozkladu godzin aptek
ogélnodostepnych na terenie Powiatu Tczewskiego,

6) wykonywanie czynnosci w zakresie zapewnienia réwnego dostepu do $wiadczen
opieki zdrowotnej, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancéw powiatu — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

b) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych
na terenie powiatu programach zdrowotnych,
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¢) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialan lokainej wspélnoty
samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotne;
prowadzonych na terenie powiatu,

d) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci
za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,

e} podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych,

organizowanie przewozu zwlok os6b zmarfych lub zabitych w miejscach

publicznych do szpitala majacego prosektorium celem ustalenia przyczyny zgonu

oraz przygotowywanie zezwolenia starosty na sprowadzanie zwlok i szczatkow

z obcego panstwa,

8) sporzadzanie projektu rocznego programu wspolpracy Powiatu Tczewskiego

9)

ze stowarzyszeniami  jednostek  samorzadu terytorialnego,  organizacjami

pozarzadowymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi

na podstawie przepisow o stosunku Pafstwa do Kosciola Katolickiego

W Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych Kosciolow

1 zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania,

jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalno$ci pozytku publicznego

(na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie) oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z jego

realizacjg, w tym m.in. w zakresie udzielania dotacji podmiotom niezaliczanym
do sektora finanséw publicznych i niedziatajgcym w celu osiggniccia zysku na
realizacj¢ celéw publicznych zwiazanych z wykonywaniem zadan Powiatu

Tezewskiego,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. 0 rehabilitacji

zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, takich jak:

a)  obshiga udzielonych pozyczek dla oséb niepeinosprawnych na rozpoczecie
dzialalno$ci gospodarczej,

b)  obshiga dofinansowan do kredytéw bankowych zacigganych przez osoby
niepelnosprawne na  kontynuowanie  dziatalnosci gospodarczej
lub prowadzenie wlasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

c)  wykonywanie czynnosci zwiazanych z dokonywaniem zwrotn kosztow
poniesionych przez pracodawce na szkolenia os6b niepelnosprawnych,

d) obstuga zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéw poniesionych
przez pracodawcéw w zwiagzku z:

— adaptacja pomieszczeri zakladu pracy do potrzeb  o0s6b
niepetnosprawnych w  szczegolnosci poniesionych w  zwiazku
z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla
tych  0s6b, stosownie do potrzeb wynikajacych z  ich
niepelnosprawnosci,

— adaptacja lub  nabyciem  urzadzen ulatwiajacych  osobie
niepelnosprawnej ~ wykonywanie  pracy  lub funkcjonowanie
w zakladzie pracy,

— zakupem i autoryzacja oprogramowania na uzytek pracownikow
niepelnosprawnych oraz urzadzen technologii  wspomagajacych
lub przystosowanych ~ do  potrzeb wynikajgcych  z  ich
niepetnosprawnosci,

=~ rozpoznaniem przez shuzby medycyny pracy potrzeb w zakresie,
o ktérym mowa w tiret 1-3,

—  zatrudnieniem pracownikéw pomagajacych pracownikowi
niepelnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci ulatwiajacych
komunikowanie si¢ z otoczeniem a takze czynnosci niemozliwych lub
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10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

trudnych do samodzielnego wykonywania przez pracownika
niepelnosprawnego na stanowisku pracy,
~ wyposazeniem stanowisk pracy dla oséb niepelnosprawnych;

wykonywanie czynno$ct zwigzanych z realizacjg programéw finansowanych
ze Srodkéw PFRON, co do ktorych organy Powiatu wyrazily wole realizacii,
informowanie powiatowych jednostek organizacyjnych, pracodawcéw
i innych beneficjentéw o mozliwosciach korzystania ze $rodkéw PFRON,
a w szczegblnosci o programach PFRON,
przeprowadzanie kontroli podmiotéw korzystajacych z dofinansowania
ze $rodkéw PFRON,
biezace skladanie zapotrzebowan na $rodki finansowe z PFRON i terminowe
sporzgdzanie sprawozdan z wykorzystanta przyznanych §rodkéw finansowych
z PFRON,
przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu okreslajacej zadania, na ktore
przeznaczone beda srodki pochodzace z PFRON,
planowanie i nadzér nad wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych,
wspoldzialanic z komérkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi,
realizacja dla kombatantéw 1 0sob represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotnej,
$wiadczenie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym
w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw o przyznanie w drodze

wyjatku emerytur i rent.

Referat Europejskiego Funduszu Spolecznego

Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

przekazywanie informacji Zarzadowi, naczelnikom wydziatéw i jednostkom
organizacyjnym  Powiatu o  mozliwosciach  pozyskiwania  srodkéw
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

pozyskiwanie Srodkéw finansowych pozabudzetowych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego,

przygotowywanie, monitorowanie i zarzadzanie projektami o dofinansowanie
zadan Powiatu z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

wspolpraca z innymi samorzadami i organizaciami w pozyskiwaniu s$rodkéw
pozabudzetowych z Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz przy wspdlnej
realizacji projektéw.

§ 27

WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan zgodnie z procedurs udzielania zamdwien
publicznych, na zasadach i w trybach okre§lonych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych realizowanych przez Starostwo i Zarzad Powiatu we wspdlpracy
z komérkami organizacyjnymi Starostwa,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowan o udzielanie
zamowienn publicznych (zamieszczanie ogloszen, sporzadzanie pism, protokoléw,
prowadzenie korespondencji z wykonawcami oraz Urzgdem Zamoéwien Publicznych

itd.),
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3)

4)
3)

6)

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z toczacymi si¢ postepowaniami o udzielanie

zamowien publicznych,

prowadzenie i rozpatrywanie protestow i odwolar,

przygotowanie i przeprowadzanie systematycznego szkolenia  pracownikéw

odpowiedzialnych za prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien

publicznych w powiatowych jednostkach organizacyjnych w zakresie podstawowej

znajomosci ustawy Prawo zamdwiet publicznych,

doradzanie powiatowym jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania Prawa

zamdwien publicznych i udzielania zaméwien publicznych:

a) konsultacje dotyczgce trybu postepowania w procesie udzielania zamoéwienia
publicznego,

b) konsultacje w siedzibach powiatowych jednostek organizacyjnych w przypadkach
skomplikowanych postgpowan lub obszernych dokumentacji,

c) weryfikacja  prawidlowosei i kompletnosci ~ dokumentacji sporzadzanej
W postepowaniach o zaméwienia publiczne, ze szczegdlnym uwzglednieniem
postgpowan realizowanych przez Zarzad Powiatu.

§28
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

Do zadan radcéw prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

S)

badanie zgodnosci z prawem projektéw uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen
Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i wydzialéw,

udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumiefi zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dzialania Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowodci prawnej (w sprawach przekraczajagcych zakres pelnomocnictw
udzjelonych tym jednostkom) i wykonywanie zastgpstwa procesowego starosty
wykonujacego zadania z zakresu administracji rzadowej,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja  naleznosci  Starostwa
oraz wspéldzialanie w podejmowaniu czynnosci w  zakresie postepowania
egzekucyjnego.

§29

ZESPOL, KONTROLNY

Do zadan stanowisk ds. kontroli nalezy w szczeglnosci:

1)
2)

3)
4)

sporzgdzanie corocznie planéw kontroli powiatowych jednostek organizacyjnych
i innych podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 2,

przeprowadzanie kontroli finansowo-gospodarczych (w tym wykorzystania srodkéw
PFRON) planowanych i doraznych powiatowych jednostek  organizacyjnych oraz
podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych w zakresie wykorzystania
dotacji przyznanych na realizacje celéw publicznych zwigzanych z wykonywaniem
zadan Powiatu,

sporzadzanie protokolow i zaleceri pokontrolnych,

kontrola realizacji wnioskéw i zaleceft pokontrolnych,
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§ 30
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentéw,

3) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

4) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdéw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

5) wspoldzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

6) przekazywanie na biezgco delegaturom Urzgdu Ochrony  Konkurencji
i Konsumentéw wnioskéw i probleméw dotyczacych ochrony konsumentéow
wymagajacych podjecia dziatan na szczeblach administracji rzgdowej,

7) wystepowanie do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z zadaniami
wszczgeia  postgpowania  w  przypadku  stwierdzenia  stosowania  praktyk
monopolistycznych przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie powiatuy,

8) przedkladanie Staroscie do zatwierdzenia rocznych sprawozdan ze swej dziatalnosci
w roku poprzednim,

9) wykonywanie innych zadan okres§lonych w przepisach prawa.

§ 31
STANOWISKO DO SPRAW BHP

Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdinosci:

1) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) przeprowadzanie kontroli wykonywania i przestrzegania przepiséw bhp w Starostwie
i powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) sporzadzanie okresowych analiz z zakresu bhp,

4) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen regulamindw i instrukcji z zakresu bhp,

5) wykonywanie innych zadan z zakresu bhp okreslonych w Kodeksie pracy i innych
przepisach.

§ 32
PEENOMOCNIK DS. OCI—IRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zada Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci

wykonywanie zadaf okreslonych w przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych
i w aktach wykonawczych oraz kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych.
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Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

Do zada# Biura Ochrony Informacji Niej awnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2} ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa informacje
niejawne,

3) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informac;ji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Starostwa Powiatowego
w Tczewie i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych,

8) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

§33
STANOWISKO DS. AUDYTU

Do zadaf stanowiska ds. audytu nalezy w szczegolnosei:

1) sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego i przedstawienie sprawozdania
z wykonania planu Staroscie,

2) przeprowadzanie  audytu wewnetrznego 1 sporzadzenie  sprawozdania
z przeprowadzonego audytu oraz przedstawienie sprawozdania Staroécie,

3) ocena systemu zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej,

4) doradzanie i skladanie Starodcie wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

§34

STANOWISKO DS. NADZORU INWESTORSKIEGO

Do zadan stanowiska ds. nadzoru inwestorskiego nalezy w szczegélnosci:

1) weryfikowanie i kontrolowanie dokumentacji projektowe;j i inwestycyjnej,

2) nadzér nad procesami inwestycyjnymi w Starostwie Powiatowym w Tczewie
i w powiatowych jednostkach organizacyjnych zgodnie z harmonogramem rzeczowo-
finansowym,

3) uczestnictwo w procesach inwestycyjnych,

4) sktadanie raportow z przebiegu proceséw inwestycyjnych.
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ROZDZIAEL VI

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 35

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do prawidlowego wykonywania
zadan powiatu i efektywnego zarzadzania majgtkiem powiatu,

2) ocena stopnia wykonania zadad, prawidlowosci i legalnosci  dzialania
oraz skutecznodci stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 36

1.Czynnosci  kontrolne w ramach kontroli wewnetrzne) wykonuja naczelnicy
wydzialéw 1 ich zast¢pcy oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.
2. Zakres zadan kontrolnych okreslaja zakresy czynnosci badz udzielone upowaznienia.

§37

W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:

1) Wydziat Organizacyjny — w zakresie zgodnoéci dzialania z prawem w sprawach
organizacji i funkcjonowania wydzialéw oraz przestrzegania zasad okres$lonych
w ustawie o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, instrukeji
kancelaryjnej, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

2) Wydzial Finanséw — w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi, kredytami i przyznanymi dotacjami podmiotom niezaliczanym
do sektora finanséw publicznych oraz prowadzenia rachunkowosci,

3) naczelnicy w odniesieniu do podleglych im pracownikow w zakresie powierzonych im
czynnosci i zadan oraz  w zakresie przestrzegania regulaminu pracy,

4) dorazne zespoly powolywane przez Staroste.

§38

1. Komoérki organizacyjne prowadza dziatalno$¢ kontrolna na podstawie rocznych
planéw kontroli zatwierdzonych przez Staroste¢ lub na podstawie doraznego
polecenia Starosty.

2. Plan kontroli okre$la jednostke¢ kontrolowana (komdrke), zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.

3. Naczelnicy sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie 1 przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanic wynikéw kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

4, (O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta lub
Zarzad.
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§ 39

Dzialalno$¢ kontrolna koordynuje w sprawach finansowych Skarbnik, a w pozostalych
sprawach Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 40

1. Starosta podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na Zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Powiatuy,
4) korespondencje kierowana do:
a} Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu,
b) postéw i senatordw,
) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministréw,
d) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
¢) wojewodow,
1) sejmikéw samorzadowych wojewddztw ,
g) starostow,
5) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski, _
7} decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Starostwa,
8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
10) pelnomocnictwa do reprezentowania Powiatu przez sadami i organami
administracji,
11) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw starostwa,
12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawieraj ace
odpowiedzi na postulaty mieszkaficéw zgloszone za posrednictwem radnych,
13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu.

2.W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust, 1 podpisuje
Wicestarosta.

§ 41

Wicestarosta, czfonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Starosty oraz pisma, do ktérych zostali
upowaznieni przez Staroste.

§ 42

Naczelnicy wydzialéw podpisuja:

1} pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialéw, niezastrzezone do podpisu Starosty

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Staroste,

39



3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialéw,
4} pisma dotyczace urlopéw pracownikoéw wydziatow.

§43

1. Naczelnicy okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowazniajg podleghych
im pracownikow.

2. Kazdy pracownik jest upowazniony do stwierdzania zgodnos$ci z oryginalem
kserokopii dokumentéw przyjmowanych przez niego w zwiazku z zalatwianiem spraw
nalezacych do jego obowigzkow, a takze kserokopii dokumentéw wytworzonych przez
Wydzial, w ktérym pracuje.

3. W przypadku konieczno$ci potwierdzenia kserokopii innych dokumentow
niz wymienione w ust. 2 poswiadczenia tego dokonuje pracownik na podstawie
pisemnego upowaznienia Starosty.

§ 44
1. Pracownicy przygotowujgcy pisma lub decyzje administracyjne parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na kopii pisma z lewej strony.

2. Pisma przekazywane do podpisu Staroécie, Wicestaroscie lub czionkowi Zarzadu
powinny by¢ podpisane na kopii takze przez naczelnika wydziatu,
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ROZDZIAL VIl

PRZYJMOWANIE OBYWATELI,W SPRAWACH SKARG
I WNIOSKOW

§ 45

. Starosta lub wyznaczony przez niego pracownik przygmuje w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14%—15%,

. Wicestarosta, czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy przyjmuja

interesantéw we wszystkich sprawach , w tym skarg i wnioskéw, od poniedziatku do

pigtku w godzinach pracy Starostwa.

. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Starostwa prowadzi Wydziat

Organizacyjny.

. Rejestry skarg i wnioskoéw w sprawach wlasciwych dla danej komérki organizacyjne;j,

prowadza wyznaczeni przez naczelnikéw pracownicy tych komérek.

. Kontrole i nadzér oraz koordynacje w zakresie organizacji, przygotowania,

rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéow sprawuje Naczelnik Wydziatu

Organizacyjnego.

. Naczelnicy i pracownicy Starostwa s3 obowiazani przyjmowac poza kolejnoscia:

a) postéw i senatoréw

b) radnych powiatu tczewskiego i radnych gmin

¢) niepelnosprawnych

. Naczelnicy i pracownicy Starostwa sa obowigzani sprawy zgloszone przez postow

i senatoréw oraz radnych powiatu tczewskiego zalatwia¢ w pierwszej kolejnosci.

. Naczelnicy i pracownicy s3 zobowiazani zgloszone skargi i wnioski rozpatrywaé

i zalatwiaé 2z nalezyta starannoscia, zgodnie z zasadami okreslonymi

w Kodeksie postgpowania administracyjnego.
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STAROSTA

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Tczewie

stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr XIV/85/11
Rady Powiatu Tczewskiego

z dnia 27 wrzeénia 201 1r.

Wicestarosta

Wydzial Inwestycji
i Remontéw

Wydzial
Komunikacji
i Transportu

Wydzial Geodezji
1 Gospodarki
Nieruchemosciami

Czlbnek
Zarzadu
(etatowy)

h 4

Sekretarz
Powiatu

Wydziat
Budownictwa

Referat Gospodarki
Nijeruchomo$ciami
i Nadzoru
Whadcicielskiego

Wydzial Zdrowia,
Spraw Spolecznych
i PFRON

Wydzial Organizacyjny

h 4

Wydzia! Zaméwien
Publieznych

A

Stanowisko
ds. nadzoru
inwestorskiego

'y

Referat Ewidencji
Gruntéw
i Budynkéw

A

y

Biuro Prezydialne

Skarbnik
Powiatu

Wydzial Edukacji

Wydzial Administracji

1 Zarzgdzania

Wydzial Kryzysowego

Finznsow

Referat
Europejskiego
Funduszu
Spolecznego

Zespét Biuro Obstugi
Informatykow Klienta

F 3

Powiatowy Odrodek
Dokumentacji
Geodezyjnej
i Kartograficznej

F 3

Zespo6? Uzgadniania
Dokumentacji

4

Wydzial Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska

f 3

Zesp6t Radeéw Prawnych

Zesp6l Kontrolny

A

Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw

F 3

Biuro Ochrony
Informacji
Nigjawnych

Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

A

Stanowiske ds. bhp

Stanowisko ds. audytu







