UCHWALA NR 5/20/2018
ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO

z dnia 13 grudnia 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22018 r. poz. 995, 1000, 1349 i 1432), Zarzad Powiatu Tczewskiego:

uchwala, co nastepuje:

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

§ 2. Traca moc:

1) uchwata Nr 149/502/2017 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie;

2) uchwata Nr 161/543/2017 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 30 listopada 2017 r. zmieniajaca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie;

3) uchwata Nr 166/559/2018 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 11 stycznia 2018 r. zmieniajaca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie;

4) uchwata Nr 170/572/2018 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 31 stycznia 2018 r. zmieniajgca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie;

5) uchwata Nr 175/582/2018 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 2 marca 2018 r. zmieniajgca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie;

6) uchwata Nr 190/622/2018 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 23 maja 2018 r. zmieniajaca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie;

7) uchwata Nr 192/625/2018 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 7 czerwca 2018 r. zmieniajaca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie;

8) uchwata Nr 214/680/2018 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 7 listopada 2018 r. zmieniajaca
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie.
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§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Starosta Tczewski Wicestarosta
Mirostaw Augustyn Piotr Cymanowski
Czlonek Zarzadu Czlonek Zarzadu
Bogdan Badziong Krzysztof Korda

Czlonek Zarzadu

Waldemar Pawlusek
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 5/20/2018
Zarzadu Powiatu Tczewskiego

z dnia 13 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W TCZEWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Tczewie, zwanego dalej
Starostwem.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Powiatu Tczewskiego,

zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tczewskiego,

starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tczewie,

staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tczewskiego,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu, zastepce naczelnika,
geodete powiatowego, kierownika referatu, powiatowego rzecznika konsumentow,
komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, zespot, biuro,
samodzielne stanowisko.
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§3

Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2018r.
poz. 995 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.z 2018 r. poz. 2096 ze zmianami),
3) Statutu Powiatu Tczewskiego.

§ 4
1. Starostwo jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania

Powiatu.
2. Starostwo ma siedzibe w Tczewie przy ul. Piaskowej 2.

§5

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdéw Starostwa jest Starosta.
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ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§6

1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa s3:
1) wydziaty, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 3-13;
2) referaty, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1-2, i pkt 7 tiret 1,2,3 i 4;
3) samodzielne stanowiska, o ktorych mowa w § 7 ust.1 pkt 14-22;
z zastrzezeniem § 8 ust. 7.

2. Wewngetrzne komorki organizacyjne Starostwa, kazda w zakresie

okreslonym

W Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan

BK
BP
WA

FN
WB
WR

GG
GK
GN
ZUD

GE
WK

ED

Wi

SP

ZP

ID
BNP

RP

ZK
PIN

IN
RZK

AW
IOD
NA

Powiatu.
§7
1. W skiad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:
1)  Biuro Kadr
2)  Biuro Prezydialne
3)  Wydzial Administracji i Zarzadzania Kryzysowego
- Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego
- Zespo6l Informatykow
- Biuro Obstugi Klienta,
- Archiwum.
4)  Wydziatl Finansow
5)  Wydziat Budownictwa
6)  Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
7)  Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej
- Referat Gospodarki Nieruchomosciami
- Zespot Uzgadniania Dokumentacji
- Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw
8)  Wydziat Komunikacji i Transportu
9)  Wydziat Edukacji
10) Wydziat Inwestycji i Remontow
11) Wydziat Zdrowia, Spraw Spotecznych i PFRON
12) Wydziat Zamowien Publicznych
13) Wydzial Infrastruktury Drogowej
14)  Biuro Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu
15) Zespot Radcow Prawnych
16) Zespot Kontrolny
17) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
- Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
18) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw
- Biuro Rzecznika Konsumentow
19) Audytor Wewnetrzny
20) Inspektor Ochrony Danych
21) Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego
22) BHP
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2. Przyjmuje si¢ nastepujace symbole dla stanowiska Skarbnika i Sekretarza:
1) Skarbnik Powiatu — SK,
2) Sekretarz Powiatu — SZ.

3. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat stanowiacy zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatdw na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie, z wyjatkiem Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami, ktorego praca kieruje Geodeta Powiatowy.

2. Naczelnicy moga kierowa¢ wydziatami przy pomocy swych zastgpcow, ktorzy dzialaja
w zakresie spraw zleconych im przez naczelnikbw 1 ponosza przed nimi
odpowiedzialnos¢.

3. Jezeli wydzial nie ma zastgpcy, w czasie gdy naczelnik wydzialu nie moze petnié
obowigzkow stuzbowych, funkcje t¢ petlni wyznaczony przez Staroste lub naczelnika
wydziatu w uzgodnieniu ze Starostg, pracownik wydziatu.

4. Do obowigzkow naczelnikow wydzialow nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig wydzialu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami Starosty,

2) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresOw czynnosci,

3) nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan
przez wydziat oraz zatatwianiem spraw przez pracownikow,

4) biezace zapoznawanie si¢ z protokotami 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 obowigzujacymi przepisami,

7) biezace zapoznawanie pracownikOw z przepisami dotyczacymi zakresu dzialania
wydziatu oraz decyzjami podjetymi przez organy powiatu,

8) sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci i celowosci,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegltych pracownikoéw zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych,

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow 0 ochronie danych osobowych.
5. Referatami kieruja kierownicy referatdéw na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie z zastrzezeniem ust. 6-9.

6. Zespotem Radcoéw Prawnych kieruje koordynator.

7. Zespot Informatykow, Biuro Obstugi Klienta, Biuro Ochrony Informacji Niejawnych,
Biuro Rzecznika Konsumentéw, Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego
i Archiwum, stanowig zespoly pracownikow niebedagce odrgbnymi komoérkami
organizacyjnymi. Zespoty te wykonujg okreslone zadania i wchodza w sktad wtasciwe;j
komorki organizacyjnej okreslonej w schemacie organizacyjnym. Pracownicy tych
zespotow podlegaja stuzbowo kierownikom komorek organizacyjnym lub samodzielnym
stanowiskom w sktad ktorych wchodza.

8. Do kierownikow referatow stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace naczelnikow
wydziatow.
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ROZDZIAL 111

STAROSTA, WICESTAROSTA,
SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU

§9
STAROSTA

1. Do zakresu zadan Starosty nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

2) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

3) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan,

4) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi,
w zakresie podziatu zadan,

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

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

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

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

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

2. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow
Starostwa 1 kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.

3. Osobag dokonujacag za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
w odniesieniu do Starosty jest Sekretarz Powiatu lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

4. Staro$cie podlegaja:

1) Wicestarosta,

2) Skarbnik Powiatu,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Wydziat Infrastruktury Drogoweyj,

6) Wydzial Budownictwa

7) Biuro Prezydialne,

8) Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami Powiatu,

9) Zespot Radcow Prawnych,

10) Zespot Kontrolny,

11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
13) Inspektor Ochrony Danych,

14) Audytor Wewnetrzny,

15) BHP.
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§10
WICESTAROSTA

1. Wicestarosta zastgpuje Starost¢ w czasie jego nieobecnosci, a takze w czasie niemoznos$ci
pelienia obowigzkéw przez Staroste.
2. Wicestaro$cie podlegaja:
1) Wydziat Inwestycji i Remontow,
2) Wydziat Edukaciji,
3) Wydziat Administracji i Zarzadzania Kryzysowego, z wylaczeniem spraw
z zakresu zarzadzania kryzysowego, dla ktorych organem wilasciwym na obszarze
powiatu jest starosta jako przewodniczacy zarzadu powiatu,
4) Wydzial Komunikacji i Transportu,
5) Wydzial Zaméwien Publicznych,
6) Wydzial Zdrowia, Spraw Spotecznych i PFRON,
7) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
8) Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego.

§11
SEKRETARZ POWIATU

1. Do zadah Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
2) opracowywanie projektu zmian statutu powiatu oraz nadzor nad opracowywaniem
projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy,
3) opracowywanie projektow podziatu Starostwa na komorki organizacyjne,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
5) przedktadanie Staro$cie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Starostwa,
6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starostg 1 Wicestarosta,
7) nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,
8) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,
9) organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendum,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
12) pehienie funkcji pelnomocnika ochrony zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych.
2. Sekretarzowi podlega Biuro Kadr.
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§12
SKARBNIK POWIATU

1. Do zadan Skarbnika begdacego gtownym ksiggowym Budzetu powiatu nalezy

W szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu,
przygotowywanie projektow uchwat budzetowych oraz zapewnienie biezacej kontroli
wykonania budzetu,

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

5) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji finansowe;j,

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

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

8) sprawowanie nadzoru nad sluzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa
i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

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

2. Skarbnikowi podlega Wydziat Finansow.
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ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
STAROSTWA

§13

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwos$ci Starosty,

2) przygotowywanie projektow uchwatl, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

5) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

6) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Prezydialnym interpelacji
I wnioskow radnych,

7) przestrzeganie zasad prawidlowe] obstugi interesantow oraz zapewnienie terminowego
zatatwiania wptywajacych do wydzialu spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialow oraz podejmowanie dziatah na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,

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

12) wspotpraca z komisjami Rady,

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

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przepisow
0 ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) stosowanie przepisoOw instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

16) wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych 1 innych
nadzwyczajnych zagrozen zycia 1 zdrowia ludzi oraz srodowiska,

17) wspotudziat w zakresie opracowywania planow reagowania kryzysowego, planu obrony
cywilnej powiatu, analiz i prognoz w zakresie bezpieczenstwa powiatu
I przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

18) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem 1 rozwigzywaniem powiatowych
jednostek organizacyjnych,

20) wspotpraca (z Biurem Kadr) w zakresie wykonywania zadan zwigzanych
z wyborami do rad powiatow 1 przeprowadzeniem referendum,

21) opiniowanie wnioskéw dotyczacych udzielenia dotacji podmiotom niezaliczanym
do sektora finanso6w publicznych na realizacje celow publicznych zwigzanych
z wykonywaniem zadan Powiatu,
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22) wystepowanie z wnioskami do Sekretarza o wprowadzenie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa,

23) wspotudziat w administrowaniu podmiotowymi stronami Biuletynu Informacji
Publicznej w tym wprowadzanie na strony danych okre§lonych przepisami
I ich aktualizacja,

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

25) wspotudzial w zakresie opracowania Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Tczewskiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | W czasie
wojny,

26) ustalanie przedmiotu zamowienia i istotnych warunkow umowy lub wzoru umowy we
wspotpracy z Wydzialem Zamowien Publicznych oraz realizowanie zawartej umowy,

27) sporzadzanie tre$ci ogloszen prasowych (komunikatow, nekrologéw, ogloszen
0 naborze, konkursach itp.) i przekazywanie ich ze wskazaniem rodzaju publikatora do
Wydziatu Administracji 1 Zarzadzania Kryzysowego celem realizacji,

28) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefhstwa panstwa i w czasie wojny,
zapewnienie funkcjonowania urze¢du i jego organizacja na podstawie Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu Tczewskiego oraz Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu
Pracy.

ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WEWNETRZNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14

BIURO KADR

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczeg6lnosci:

1) inicjowanie i opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, regulaminu dotyczacego shuzby
przygotowawczej oraz przeprowadzania ocen pracowniczych, a takze inicjowanie
wprowadzania zmian do tych dokumentow,

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

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

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw i kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,

6) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego, Inspektora
Nadzoru Budowlanego, Panstwowego Powiatowego Inspektora  Sanitarnego,
1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem jednostek, o ktorych
mowa w § 17 pkt 1,

7) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

8) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,
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9) przyjmowanie i ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych, za wyjatkiem o$wiadczen
sktadanych przez radnych powiatu,
10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rad powiatow i przeprowadzaniem
referendum,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i medali.

§ 15
BIURO PREZYDIALNE

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

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

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady i komisji,

2) przygotowywanie do wysytki materiatdéw na posiedzenia Rady i komisji,

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

4) prowadzenie rejestrow:

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

5) gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie uchwat (postanowien, opinii) Rady,
protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji, wnioskow i opinii komisji Rady
oraz interpelacji i wnioskow radnych,

6) wudzial w opracowywaniu uchwal Rady, wnioskow i opinii komisji oraz projektow
planow pracy Rady,

7) zapewnienie Radzie w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej i prawnej zwigzanej
z jej dziatalno$cia,

8) podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynnosci zmierzajacych
do zapewnienia wspotdziatania z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie
powiatu,

9) organizowanie z inicjatywy Przewodniczacego Rady narad i spotkan i ich obstuga,

10) przekazywanie uchwal Rady, wnioskow komisji i interpelacji radnych zainteresowanym
wydziatom, jednostkom organizacyjnym Powiatu, powiatowym shuzbom, inspekcjom
I strazom i innym zainteresowanym jednostkom oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem,

11) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

12) udzielanie pomocy radnym w wypetianiu obowiazkow radnego,

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

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

15) sprawdzanie wszystkich projektow uchwal i zalacznikow do uchwatl pod wzgledem
btedow oraz wlasciwego uktadu graficznego,

16) udostepnianie zainteresowanym obywatelom dokumentow wynikajacych
z wykonywania zadan publicznych, a w szczegdlnosci protokotow z posiedzen sesji
Rady 1 posiedzen komisji Rady,

17) podawanie do publicznej wiadomosci zawiadomien o terminie Sesji, Miejscu
i przedmiocie obrad Rady oraz o terminach obrad komisji Rady,
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18) zapewnienie przedktadania Radzie:
a) rocznego sprawozdania z dzialalnoSci 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 bezpieczenstwa ochrony przeciwpozarowej oraz o zagrozeniach
pozarowych powiatu opracowanych przez Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozarnej,
¢) informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego na obszarze powiatu
opracowanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Tczewie,
d) informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego powiatu opracowanych przez
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Tczewie,
19) obstuga posiedzen Zarzadu,
20) wykonywanie zadan zwiazanych z przynalezno$cia powiatu do zwiazkow i stowarzyszen,
21) przekazywanie do realizacji wlasciwym wewnetrznym komorkom organizacyjnym
Starostwa, jednostkom organizacyjnym Powiatu, powiatowym stuzbom, inspekcjom
I strazom uchwal i decyzji Zarzadu oraz wytycznych Starosty, a takze czuwanie nad
terminowym ich realizowaniem,
22) zalatwianie  spraw zwigzanych z herbem, flaga i insygniami Powiatu, w zakresie
przygotowywania projektow uchwat,
23) prowadzenie sekretariatu starostow,
24) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o petycjach oraz zwigzanych z organizacja
przyjmowania i zatatwianiem skarg i wnioskow, w tym wptywajacych do rady powiatu,
25) gromadzenie i udostepnianie aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat.

2. W zakresie promocji, kultury i sportu:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna,

2) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwéj organizacji pozarzadowych z terenu
powiatu,

3) wspotpraca z mediami,

4) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego, sportowego i turyStycznego
powiatu w kraju i za granica,

5) opracowywanie 1 rozpowszechnianie  materiatbw  promocyjno-informacyjnych
0 powiecie, tworzenie promocyjnej bazy danych o powiecie,

6) organizowanie imprez zwigzanych z promocja powiatu,

7) organizowanie na terenie powiatu obchodoéw uroczystosci o charakterze panstwowym,
regionalnym i powiatowym,

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

9) zalatwianie spraw zwigzanych z bibliotekg powiatows,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z rozwojem kultury fizycznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki,

12) wydawanie wlasnych ulotek, broszur i innych publikacji,

13) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony dobr kultury,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Lokalng Organizacja Turystyczng LOT Kociewie oraz
Lokalng Grupa Dziatania Wstega Kociewia,

15) obstuga administracyjno-biurowa Powiatowej Rady Sportu,

16) obstuga redakcyjna informatora samorzadowego ,,Zycie Powiatu Tczewskiego”,

17) przyjmowanie wnioskow o przyznanie nagrod Starosty Tczewskiego,

18) obstuga administracyjno-biurowa Kapitulty Nagrod Starosty Tczewskiego
w dziedzinie kultury i sportu,
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19) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz przygotowanie
sprawozdania z jego wykonania,

20) wprowadzanie zakazoOw organizowania imprez masowych na terenie powiatu lub jego
czescel,

21) prowadzenie oficjalnej strony internetowej Powiatu Tczewskiego oraz oficjalnych profili
Powiatu Tczewskiego w mediach spolecznosciowych,

22) obstuga konkursu ofert na dotacje celowe dla klubow sportowych na prowadzenie
statutowej dziatalnosci sportowe;,

23) administrowanie konta Powiatu Tczewskiego na portalu “witkac.pl”.

§16

WYDZIAY. ADMINISTRACII | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie administracji:
1)  prowadzenie biezacych remontow i napraw w siedzibie Starostwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku
znajdujacego si¢ w ewidencji prowadzonej przez wydzial,

3)  prowadzenie ewidencji wydatkow w wydziale,

4)  nadzorowanie wydatkow wynikajacych z zawartych umoéw z dostawcami towaréw
i ustug,

5)  przygotowywanie dokumentacji do przetargéw, ktore sg w gestii wydziatu,

6) udzial w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dziatania
wydziatu,

7)  zabezpieczenie i ochrona mienia Starostwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem oraz Konserwacjg wyposazenia
Starostwa,

9)  wywieszanie flag z okazji uroczystosci panstwowych i regionalnych,

10) gospodarowanie drukami i formularzami,

11) gospodarowanie taborem samochodowym i prowadzenie ewidencji kart drogowych
za wyjatkiem pojazdow 1 sprzetu uzytkowanego przez Wydziat Infrastruktury
Drogowej,

12) zapewnienie obstugi transportowej urzedu,

13) zabezpieczenie informacji wizualnej o urzedzie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem technicznym oraz estetyka lokali
i budynku Starostwa,

15) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach 1 otoczeniu budynku
Starostwa,

16) zapewnienie obstugi technicznej, w tym sprawnego funkcjonowania sprzgtu
biurowego, urzadzen powielajacych, wykonywanie drobnych napraw i prac
konserwacyjnych,

17) zamieszczanie ogloszen prasowych, o ktorych mowa w § 13 pkt 27,
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18) zapewnienie  bezpieczenstwa, poprzez prowadzenie spraw  zwigzanych
z monitoringiem  wizyjnym, kontrolg  dostgpu, systemem  sygnalizacji
przeciwpozarowej,

19) przygotowanie danych do sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska i GUS,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia powiatu,

21) =zapewnienie zaopatrzenia urzegdu w zakresie sprz¢tu biurowego, artykutdw
biurowych, artykutow spozywczych, drukéw firmowych, biletow komunikacji
miejskiej,  wydawnictw, mebli, materiatdéw budowlano-malarskich i technicznych.

22) prowadzenie malej poligrafii,

23) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa,

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

25) prowadzenie rejestru ksigzek w Starostwie,

26) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, dotyczacych przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j
na terenie powiatu tczewskiego,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z piecz¢ciami urzgdowymi i pieczatkami oraz
tablicami,

28) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zakupem, ewidencjonowaniem,
wydawaniem i przechowywaniem s$rodkow ochrony indywidualnej, positkow,
odziezy iobuwia roboczego, wtym praniem inaprawg odziezy roboczej oraz
wyptata ekwiwalentu za pranie i konserwacj¢ odziezy roboczej,

29) prowadzenie, koordynowanie, aktualizacja inadzor merytoryczny (nieprzypisany
innym komodrkom) Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

30) zalatwianie spraw zwigzanych z elektroniczng Platformg Ustlug Administracji
Publicznej e-PUAP i obstugg punktu potwierdzajacego profil zaufany,

31) koordynacja i zalatwianie spraw zzakresu udzielania informacji publicznej
nieprzypisanych merytorycznie innym komoérkom organizacyjnym oraz nadzor
I sprawowanie kontroli udzielania informacji publicznej przez pozostale komorki
organizacyjne Starostwa,

32) zalatwianie i prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznymi programami, w tym
w szczegdlnosci do obstugi prawnej, kadrowej, finansowej, obiegu dokumentow,

33) wykonywanie wszelkich spraw wynikajacych z przepisow przeciwpozarowych,
W tym opracowywanie wewnetrznych zarzadzen i1 regulaminow,

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

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem umow i porozumien,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z rzeczami znalezionymi.

2. W zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
1)  kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu,
2) planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej
powiatu, dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu,
3)  wykonywanie planu obrony cywilnej powiatu tczewskiego i jego aktualizacja,
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4)  organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia w terminach i z czestotliwos$cig okres§long w odrebnych
przepisach,

5) nadzor nad przygotowaniem i zabezpieczeniem dziatania Systemu Wykrywania
I Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania,

6) aktualizowanie obsady, organizowanie szkolen i treningéw dla Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania,

7)  w porozumieniu z Wojskowg Komenda Uzupelien wystgpowanie do wilasciwych
organdw o nalozenie przydzialdéw organizacyjno-mobilizacyjnych do Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania oraz $wiadczen osobistych i rzeczowych
dla kurieréw Akcji Kurierskiej,

8)  wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne,

9) planowanie i nadzorowanie zamierzen w zakresie przygotowania srodkow tacznosci
dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, kierowania obrong cywilna, obiegu
informacji i wspoétdziatania,

10) opracowanie planu ewakuacji ludnos$ci trzeciego stopnia na terenie powiatu i jego
aktualizacja, koordynowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z ewakuacja w powiecie,

11) opracowanie i biezgca aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
tczewskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny oraz nadzoér nad wykonywaniem kart realizacji zadan operacyjnych,

12) opracowanie i1 aktualizacja planu przygotowan podmiotow leczniczych na terenie
powiatu tczewskiego na potrzeby obronne panstwa wraz z planem rozwinigcia
zastepczych miejsc szpitalnych w powiecie,

13) opracowanie planu postgpowania awaryjnego w przypadkach radiacyjnych na terenie
powiatu i jego biezaca aktualizacja szczegdlnie w zakresie potrzeb preparatu
jodowego dla mieszkancow powiatu,

14) opracowanie i aktualizowanie na biezaco dokumentacji stuzby Stalego Dyzuru na
czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny,

15) prowadzenie treningdéw dla skladu osobowego Stalego Dyzuru w terminach
okreslonych corocznie przez wojewode,

16) przygotowanie do dziatania Akcji Kurierskiej Starostwa Powiatowego, w czasie
ogloszenia mobilizacji lub w czasie wojny, w ramach powszechnego obowigzku
obrony,

17) koordynowanie i wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w szczegdlnosci
organizowanie  dorgczania  pakietow  kart powolania 1 obwieszczen
do rozplakatowania na terenie powiatu w razie ogloszenia mobilizacji lub w czasie
wojny,

18) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie powszechnej samoobrony, obronnosci
1 zarzadzania kryzysowego,

19) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu, wydawanie wiasnych ulotek, broszur
1 innych publikacji prewencyjnych z zakresu bezpieczenstwa publicznego,

20) wykonywanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
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21) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego, magazynu sprzetu i materiatow
obrony cywilnej oraz prowadzenie wymaganej ewidencji i sprawozdawczosci
w tym zakresie,

22) koordynowanie i organizowanie przedsigwzie¢ w zakresie przeciwdziatania
1 likwidacji skutkow klesk zywiotowych,

23) organizacja i koordynowanie pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

24) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony dobr
kultury, wykonywanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowych powiatu tczewskiego i jego biezaca aktualizacja,

25) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania urzadzen socjalnych, uje¢ wodnych
i studni awaryjnych, wykonywanie planu zaopatrzenia ludno$ci w wode
w warunkach specjalnych w powiecie tczewskim i jego aktualizacja,

26) wykonywanie i biezgca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig
powiatu tczewskiego,

27) wystepowanie do Starosty z wnioskiem o ogloszenie i odwotanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

28) organizowanie dyzuro6w podczas wystepowania klesk zywiotowych,

29) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego
oraz Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

30) prowadzenie w imieniu Starosty dziatalnosci kontrolnej w gminach powiatu
w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

31) organizacja i zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania Starosty
w sytuacjach kryzysowych i zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK):

Do zadan PCZK nalezy w szczegdlnosci:

1)  pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej 1 obronnosci,

2)  wspoldziatanie z Wojewddzkim i Gminnymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego
oraz innymi centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;j,

3)  prowadzenie spraw w zakresie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

4)  realizacja zleconych zadan Statego Dyzuru i Akcji Kurierskiej na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i kierowania powiatem,

5)  sprawowanie fizycznego i wizyjnego dozoru nad budynkiem Starostwa i innymi
powierzonymi obiektami.

Zespol Informatykow

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowej,
2) obstuga informatyczna Starostwa,
3) administrowanie struktury oraz nadzor techniczny nad serwisem i Biuletynem
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tczewie,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informatycznym w tym
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sprawowanie nadzoru legalno$ci stosowanego oprogramowania oraz wlasciwe
Zabezpieczenie danych (archiwizacja, dostep),
5) planowanie, wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych i tacznosci,
6) administrowanie bezpieczenstwem informacji przetwarzanych w systemie
informatycznym oraz w systemie kontroli dostgpu,
7) administrowanie i zarzadzanie infrastrukturg informatyczna,
8) zabezpieczenie przestrzegania praw autorskich i ochrony danych osobowych przy
uzywaniu oprogramowania informatycznego stosowanego w Starostwie,
9) zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikéw w systemie operacyjnym
10) nadawanie uprawnien uzytkownikom na podstawie wydanych upowaznien,
11) tworzenie srodowiska pracy uzytkownikow.

Biuro Obslugi Klienta

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczego6lnosci:
1) udzielanie informacji w zakresie rodzaju spraw nalezacych do kompetencji Starosty
Tczewskiego a prowadzonych przez okreslone wydzialy (stanowiska) Starostwa,
2) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej i wysytane;j,
3) obstluga systemu elektronicznego obiegu dokumentow, elektronicznej skrzynki
podawczej oraz poczty elektronicznej.

Archiwum

Do podstawowych zadan Archiwum nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie archiwum
zaktadowego oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§17

WYDZIAL EDUKACJI

Do zadah Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych przedszkoli
specjalnych, szkot podstawowych specjalnych, specjalnych osrodkow szkolno-
wychowawczych, szkol ponadpodstawowych, w tym z oddziatami integracyjnymi,
szkét  ponadpodstawowych specjalnych, placowek oswiatowo-wychowawczych,
poradni  psychologiczno-pedagogicznych, placowek ksztalcenia  praktycznego
1 oSrodkoéw doksztatcania i doskonalenia zawodowego, a takze zadan zwigzanych
z likwidacjg 1 przeksztalcaniem tych szkot 1 placowek,

2) wykonywanie zadan w zakresie stosunku pracy wobec o0s6b petnigcych funkcje
kierownicze w placowkach, o ktorych mowa w ust. 1, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk Kkierowniczych
I odwotywanie z tych stanowisk,

b) dokonywanie wspdlnie z organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny oceny pracy,

€) wnioskowanie o przyznanie nagrod Starosty, Kuratora O$wiaty i Ministra Edukacji
Narodowej,

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

e) wystgpowanie z wnioskami do Komisji Dyscyplinarnej przy Kuratorze Os$wiaty
0 wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego,

f) prowadzenie akt osobowych,

16

1d: 964D922D-DAB6-4F54-9B96-03EFEB8A1F45. Uchwalony Strona 16



3) opracowywanie zatozen do rocznych projektow organizacyjnych placowek
oswiatowych, analiza projektow organizacyjnych oraz wnioskowanie o ich
zatwierdzenie,

4) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

5) koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci pozalekcyjnej i pozaszkolnej,

6) koordynowanie i nadzorowanie wychowania fizycznego, sportu szkolnego, turystyki
1 wypoczynku wakacyjnego dzieci i mlodziezy,

7) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg obiektow oswiatowych,

8) monitoring stanu bazy o$wiatowej,

9) przygotowywanie wnioskow o wprowadzenie zmian do budzetu Powiatu,

10) dokonywanie biezacej oceny realizacji planowanych zadan i wydatkow przez placowki
oswiatowe,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg sieci szkol i placowek oraz ich
zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem,

12) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen, dokonywanie wpiséw oraz wydawanie za$§wiadczen
0 whpisie do ewidenciji,
b) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji lub o wykresleniu z ewidencji,

13) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla szkot i placowek
niepublicznych o uprawnieniach szkolty publicznej oraz dla szkot publicznych
zaktadanych i prowadzonych przez inny organ lub podmiot prowadzacy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem placéwce uprawnien szkoty publicznej na
wniosek osoby prowadzacej szkole niepubliczng nieposiadajaca uprawnien szkoty
publicznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow o udzielenie zezwolenia
na zatozenie szkoty publicznej przez osob¢ prawng lub fizyczng oraz wydawanie
1 cofanie zezwolen,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig placowek
o$wiatowych w zakresie spraw administracyjnych oraz przeprowadzanie kontroli
w zakresie zadan przypisanych organowi prowadzacemu w przepisach prawa
oswiatowego,

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow bhp
pracownikow 1 ucznidw w szkotach i placowkach oswiatowych,

18) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z kasg zapomogowo-pozyczkowa oraz funduszem
socjalnym dla nauczycieli bedacych emerytami i rencistami,

20) przygotowywanie procedury dotyczacej nadawania imienia szkole, herbu oraz

sztandaru,
21) wspotpraca ze szkotami  ponadpodstawowymi i placowkami  o$wiatowo-
wychowawczymi,

22) sprawowanie nadzoru nad szkotami w zakresie organizacji dziatan wychowawczych
1 zapobiegawczych ws$rdd dzieci 1 mlodziezy zagrozonych uzaleznieniem oraz
przygotowaniem nauczycieli do tych zadan,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mlodziezy do specjalnych
osrodkow szkolno — wychowawczych, mlodziezowych osrodkow wychowawczych
1 mlodziezowych o$rodkow socjoterapii,

24) przygotowanie projektow porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego
w sprawie kierowania uczniow klas wielozawodowych na kursy z zakresu teoretycznej
nauki zawodu do Osrodka Doksztatcania i Doskonalenia Zawodowego w Tczewie,

25) zalatwianie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o§wiatowego.
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§ 18
WYDZIAL FINANSOW

Wydziat Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu ,
zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje inadzoruje prowadzenie
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji
zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie budzetu Powiatu:

1) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz 2z uzasadnieniem oraz
dodatkowymi materiatami informacyjnymi,

2) planowanie i1 nadzor nad realizacja budzetu Powiatu, powiatowych jednostek
organizacyjnych, stuzb , inspekcji i strazy,

3) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi, shuzbami, inspekcjami 1 strazag w zakresie wnioskowania
0 wprowadzenie zmian do budzetu,

4) przygotowanie projektow uchwal organow Powiatu w zakresie budzetu Powiatu,

5) informowanie jednostek organizacyjnych powiatu, stuzb, inspekcji i strazy o zmianach
w planach finansowych wynikajacych z uchwat Zarzadu i Rady Powiatu,

6) sporzadzanie WPF oraz informacji o ksztaltowaniu si¢ WPF,

7) sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu,

8) sporzadzanie informacji zgodnie z art. 37 ustawy o finansach publicznych,

9) sporzadzanie poétrocznej informacji oraz rocznego sprawozdania z  przebiegu
wykonania budzetu Powiatu,

10) wspotpraca z bankami oraz instytucjami kredytujacymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga dtugu publicznego.

2. W zakresie rachunkowosci oraz sprawozdawczoSci:

1) opracowywanie projektow instrukcji i regulaminéw wewngetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

3) prowadzenie rachunkowosci Starostwa jako jednostki budzetowej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

4) kontrola i analiza budzetu dla potrzeb oceny przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych,

5) petna obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie budzetu Powiatu,

6) pelna obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych,
kosztow, dochodow Powiatu (m.in. optat komunikacyjnych, optat geodezyjnych, optat
za zajecie pasa drogowego), dochoddéw Skarbu Panstwa,

7) pelna obstuga finansowo-ksiggowa zadan z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wykonywanych przez Wydziat
Zdrowia Spraw Spotecznych i PFRON finansowanych ze s$rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunku Depozytow,

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksi¢gowej funduszu socjalnego nauczycieli bedgcych
emerytami i rencistami i zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Starostwa,
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10) obstuga finansowo-ksiggowa optaty ewidencyjnej, o ktorej mowa w przepisach
ustawy — Prawo o ruchu drogowym,

11) obstuga finansowo-ksiegowa projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska
1 innych wymagajacych wyodrebnionej ewidencji ksigegowe;,

12) obstuga finansowa wynagrodzen pracownikow Starostwa oraz wyplat na podstawie
uméw cywilnoprawnych,

13) sporzadzanie list wyptat diet dla cztonkéw Rady Powiatu,

14) prowadzenie dokumentacji finansowej niezb¢dnej do miesiecznych rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych naleznych sktadek oraz z Urzedem Skarbowym
w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych,

15) sporzadzanie dowodow ksiggowych wewngtrznych,

16) windykacja naleznos$ci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa,

17) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji majatku trwatego,

18)rozliczanie rocznej dziatalno$ci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz funduszy celowych,

19) przyjmowanie, weryfikowanie sprawozdan budzetowych 1 statystycznych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci zbiorczej dla Ministerstwa Finanséw, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego i Urzgdu Statystycznego,

20) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielanej pomocy i informacji o zalegtosciach
w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsigbiorcoOw publicznych,

21) przyjmowanie, weryfikowanie sprawozdan finansowych nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, powiatowych shuzb, inspekcji 1 strazy oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci zbiorczej,

22) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych dotyczacych
jednostki Starostwo,

23) finansowe rozliczanie prowadzonych przez Powiat inwestycji z udziatem dotacji
Z budzetu Panstwa,

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

25) sporzadzanie wnioskéw o s$rodki finansowe na wyptaty ekwiwalentow naleznych
wlascicielom gruntéw rolnych za wylaczenie tych gruntdbw z upraw rolnych
I prowadzenie upraw lesnych,

26)rozliczanie podatku od towarow i ustug jednostki Starostwo oraz rozliczanie
scentralizowanego podatku od towarow 1 ustug Powiatu,

27)obstuga rozliczen z Urzedem Wojewddzkim z tytulu zezwolen i o$wiadczen
dotyczacych pracy cudzoziemcow,

28) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

29) prowadzenie rejestru za§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis.
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§ 19
WYDZIAL BUDOWNICTWA

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych ruchu budowlanego w powiecie,

2) wspolpraca przy sporzadzaniu studiow, analiz, koncepcji 1 programow w celu okreslenia
uwarunkowan 1 kierunkéw polityki przestrzenne;,

3) gromadzenie kopii miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego uchwalonych
przez organy gminy,

4) wydawanie i odmowa wydania pozwolen na budowg,

5) przyjmowanie zgloszen o budowie i wnoszenie sprzeciwu oraz naktadanie obowigzku
uzyskania pozwolenia na budowe,

6) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce i wnoszenie sprzeciwu oraz naktadanie obowigzku
uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

7) zatwierdzanie projektow budowlanych,

8) prowadzenie rejestrow spraw rozpatrywanych w Wydziale i archiwizowanie
dokumentacji,

9) przyjmowanie zgtoszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy Prawo budowlane,

11) kontrola zadan wykonywanych przez Pomorska Specjalng Strefe Ekonomiczng
przekazanych porozumieniem w zakresie prawa budowlanego,

12) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow,

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

14) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu wykopaliska lub znalezieniu przedmiotu
archeologicznego i powiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
w Gdansku,

15) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zaj¢cia az do chwili usunigcia niebezpieczenstwa,

16) wyznaczanie spotecznych opiekunow zabytkow,

17) kontrola dokumentacji technicznej w zakresie prawa budowlanego,

18) wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

19) wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokali,

20) wydawanie zaswiadczen o stanie realizacji robot,

21) wydawanie za§wiadczen o zaawansowaniu budowy,

22) poswiadczenie wniosku o dodatek mieszkaniowy,

23) rejestracja dziennikow budowy,

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

25) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach z zakresu dziatania
Wydziatu zgodnie z ustawg Prawo ochrony srodowiska,

26) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe oraz wydawanie decyzji
0 przeniesieniu zgtoszenia budowy,

27) przekazywanie informacji do organu podatkowego wilasciwego 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,

28) opiniowanie rozwigzan przyjetych w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin Ww porozumieniu z Wydzialem Rolnictwa
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i Ochrony Srodowiska, Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
Wydziatem Inwestycji i Remontow, Wydzialem Komunikacji i Transportu oraz
Wydziatem Infrastruktury Drogowe;j,

29) uzgadnianie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gmin
W porozumieniu z Woydzialem Rolnictwa i  Ochrony Srodowiska, Wydzialem
Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, Wydzialem Inwestycji i Remontow,
Wydziatem Komunikacji i Transportu oraz Wydziatem Infrastruktury Drogowe;j,

30) opiniowanie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego  wojewodztwa
w porozumieniu z Wydziatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Wydziatem Geodezji
1 Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziatem Inwestycji i Remontow, Wydziatem
Komunikacji 1 Transportu oraz Wydziatem Infrastruktury Drogowe;.

§ 20

WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu
Wydziatu,

2) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach z zakresu dziatania
Wydziatu zgodnie z ustawg o udost¢pnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na $rodowisko,

3) wydawanie opinii w sprawie programu ochrony powietrza,

4) wydawanie opinii na temat planu dziatan krotkoterminowych,

5) nakladanie na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia w  okreSlonym czasie pomiarow  wielkoSci  emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardéw emisyjnych
oraz naktadanie dodatkowych wymagan w zakresie prowadzenia pomiarow,

6) ustalanie wymagan w zakresie ochrony $srodowiska, dotyczacych eksploatacji instalacji,
z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

7) nakladanie na zarzadzajacego droga, linig kolejowa obowigzku prowadzenia
W okreslonym czasie pomiarow poziomow substancji lub energii w $rodowisku
wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja tych obiektow, jezeli przeprowadzone
kontrole poziomdéw substancji lub energii w sSrodowisku, ktére sg emitowane w zwigzku
z eksploatacjg obiektu, dowodzg przekroczenia standardow jakos$ci srodowiska,

8) wydawanie pozwolen zintegrowanych i na wprowadzanie gazoéw lub pylow
do powietrza.

9) zmiana pozwolen w zakresie oznaczenia prowadzacego instalacje,

10) zobowigzywanie podmiotu prowadzgcego instalacje do sporzadzania i przedlozenia
przegladu ekologicznego,

11) naktadanie na podmiot negatywnie oddziatywujacy na $rodowisko obowigzku:
a) ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia,
b) przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego,

21

1d: 964D922D-DAB6-4F54-9B96-03EFEB8A1F45. Uchwalony Strona 21



12) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze s$rodowiska do  uiszczenia
na rzecz budzetéw wilasciwych gmin kwoty pieni¢znej odpowiadajacej wysokosci szkod
wyniktych z naruszenia stanu srodowiska,

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

14) wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dzialan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie srodowiska
lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastgpic,

15) przygotowywanie aktualizacji powiatowego programu ochrony srodowiska,

16) przygotowywanie sprawozdan z realizacji powiatowego programu ochrony srodowiska,

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

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

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

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

21) wydawanie czasowych wykluczen instalacji z krajowego systemu handlu
uprawnieniami do emisji,

22) prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktorych wystepuja te ruchy,

23) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach, na ktorych wystepuja ruchy
masowe ziemi,

24) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

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

2. W zakresie ochrony przyrody:

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

2) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow, w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy,

3) naliczanie optat i kar za usunigcie drzew i krzewoéw w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy,

4) udzial w kontrolach z zakresu wykonywania zobowigzan decyzji zezwalajacych
na wycinke drzew i krzewow.

3. W zakresie transportu — wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewow
utrudniajagcych widoczno$¢ sygnatow 1 pociggéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne.

4. W zakresie gospodarki wodnej — nadzor i kontrola nad dziatalno$cig spotek wodnych.

5. W zakresie rybactwa srodladowego:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
2) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami na wodach
niezaliczonych do wod §rédladowych zeglownych,
3) rejestracja sprzgtu pltywajacego, stuzacego do potowu ryb,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem i dzialaniem Spotecznej Strazy
Rybackiej,
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5) zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srodladowych zeglownych na szlaku zeglownym.

6. W zakresie prawa lowieckiego:

1) przygotowywanie zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszla
w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata
zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,

2) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich na
whniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

4) przygotowywanie zezwolen na odlow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych
1 uzytecznosci publiczne;j.

7. W zakresie postepowania z odpadami:

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktore powstaja w zwigzku z
eksploatacjg instalacji, jezeli wytworca odpadow wytwarza powyzej 1 Mg odpadow
niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys. Mg odpaddéw innych niz niebezpieczne
rocznie,

2) wydawanie zezwolen na zbieranie, transport i przetwarzanie odpadow,

3) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadéw przedsigbiorcy prowadzacemu punkt
zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacji,

4) prowadzenie rejestru prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie transportu odpadow,
ktorzy sa zwolnieni z obowigzku uzyskania zezwolen na transport odpadow, w tym
skreslanie 1 dokonywanie zmian,

5) przekazywanie Marszalkowi Wojewddztwa rejestru w terminie do konca pierwszego
kwartatu za poprzedni rok kalendarzowy,

6) wydawanie decyzji  zatwierdzajgcej program  gospodarowania  odpadami
wydobywczymi,

7) przedstawianie informacji dotyczacych zgodnosci dziatalnosSci prowadzonej przez
odbiorcow odpadow w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow z przepisami
prawa regulujacymi prowadzenie takiej dzialalnosci, w tym w szczego6lnosci
z przepisami o ochronie §rodowiska,

8) dokonywanie gospodarowania odpadami z wypadkow, jezeli:

a) nie mozna wszczgé postgpowania egzekucyjnego dotyczacego obowiagzku
zagospodarowania odpadow z wypadkow albo egzekucja okazata si¢ bezskuteczna,

b) jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadow ze wzgledu
na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwo$¢ zaistnienia nieodwracalnych
szkdéd w srodowisku,

9) wystepowanie z wnioskiem do WFOSIGW o s$rodki na pokrycie kosztow
gospodarowania odpadami z wypadkow w przypadku braku mozliwosci ustalenia
sprawcy albo bezskutecznos$ci egzekucii,

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych,

11) cofanie w drodze decyzji dziatalno$ci posiadacza odpadow lub prowadzacego
dziatalno$¢ w zakresie transportu odpadow w zakresie objetym ta decyzja.
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8. W zakresie administracji geologicznej:

Prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow opinii, uzgodnien i decyzji dotyczacych:

1)  koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z nicobjetych wlasnoscig gornicza,
poszukiwanych lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda
odkrywkowa w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym i bez uzycia $rodkow
strzatlowych,

2)  projektow robot geologicznych, ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

3)  dokumentacji hydrogeologicznych, geologiczno-inzynierskich i innych,

4)  nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien z tytutu
koncesji, w zakresie okreslonym przepisami szczegétowymi,

5) ustalania optat podwyzszonych lub dodatkowych w razie wydobywania kopalin
pospolitych lub prowadzenia innej dziatalnosci regulowanej ustawa Prawo
geologiczne 1 goérnicze bez wymaganej koncesji lub razagcym naruszeniem jej
warunkow w zakresie okreslonym przepisami szczegotowymi,

6) projektow studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studiow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie
zagrozen ruchami masowymi.

9. W zakresie prawa o lasach:

1) wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienie go tego
charakteru,

2) zlecanie sporzadzania planéw urzadzenia lasu dla lasow niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, nalezacych do 0sob fizycznych i wspdlnot gruntowych,

3) zlecanie inwentaryzacji stanu lasow rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha,

4) wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskoéw
zainteresowanych wiascicieli lasow dot. wylozonego projektu uproszczonych planow
urzadzenia lasu,

5) opiniowanie (na wniosek Nadle$nictwa) rocznego planu zalesiania gruntow nie
stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa,

6) przeprowadzanie kontroli realizacji zadan powierzonych do  wykonania
Nadlesniczemu Nadle$nictwa Starogard Gdanski,

7) wydawanie decyzji dotyczacych gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa.

8) powierzanie nadle$niczemu oceny udatno$ci upraw w czwartym lub pigtym roku
od zalesienia gruntu rolnego,

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

10) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu, po uzyskaniu opinii
wlasciwego terytorialnie nadle$niczego,

11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych uproszczonych plandéw urzadzenia lasu lub
inwentaryzacji stanu lasow.

10. W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych:
1) wydawanie decyzji w sprawie wyltgczenia gruntéw z produkcji rolnicze;j,
2) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
3) wydawanie decyzji 0 zakonczeniu rekultywacji,
4) wydawanie decyzji ustalajgcych kwote naleznoSci i oplaty roczne za wylgczenie
gruntéw z produkcji rolniczej,
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5) udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy
0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

6) przygotowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji przepisOw o ochronie gruntow
rolnych i lesnych w zakresie wytaczenia gruntow z produkcji rolniczej, rekultywacji
1 zagospodarowywania gruntéw oraz zasobow i eksploatacji zt6z torfow,

7) przygotowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji przepisow o ochronie gruntow
rolnych w zakresie gromadzenia i wykorzystywania $rodkéow Funduszu Ochrony
Gruntow Rolnych,

8) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego w sprawach ochrony gruntéw rolnych i le$nych, melioracji, geologii,

9) udzielanie pomocy de minimis na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz przygotowywanie
sprawozdan z udzielanej pomocy.

11. W zakresie zalesiania gruntéw rolnych:
1) wyptata comiesi¢gcznego ekwiwalentu rolnikom, ktorzy dokonali zalesien w latach
2002-2003,
2) wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie wyptaty ekwiwalentu,
3) zalecanie oceny udatno$ci upraw lesnych.

12. W zakresie rolnictwa:
1) kontrola spetniania obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczania OC
rolnikow i budynkéw rolniczych,
2) zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego oraz wojta (burmistrza,
prezydenta miasta) o braku umowy ubezpieczenia obowigzkowego rolnikdéw
i budynkow rolniczych.

§21
WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Wydziat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomo$ciami zajmuje si¢ gospodarowaniem
nieruchomos$ciami, wywtlaszczaniem nieruchomosci, wykonywaniem zadan panstwowej
stuzby geodezyjnej i kartograficznej.

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

GEODETA POWIATOWY:

1) przygotowuje zlecenia robdt geodezyjnych i Kkartograficznych jednostkom
wykonawstwa geodezyjnego, uzgadnia warunki techniczne na zlecone roboty,
prowadzi nadzér nad realizacjg zlecen 1 dokonuje ostatecznego odbioru robot,

2) zatwierdza  projekty  szczegblowych — osndw  geodezyjnych  poziomych
1 wysokosciowych, niezbednych do sporzadzania mapy =zasadniczej oraz map
tematycznych,

3) sprawuje nadzor nad prowadzeniem powiatowych baz danych wchodzacych
w sktad krajowego systemu informacji o terenie,

4) sprawuje kontrole nad dzialalnoScig geodezyjng i kartograficzng w  zakresie
przestrzegania przepisOw obowigzujacych przy wykonywaniu prac geodezyjnych
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I kartograficznych  oraz wlasciwego obiegu, wykorzystania i reprodukowania
materiatow geodezyjnych i kartograficznych,

5) organizuje wspolprace z innymi instytucjami w zakresie udostgpniania danych
i informacji zgromadzonych w bazach danych z Powiatowego Zasobu,

6) wspolpraca z Wydzialem Budownictwa w przygotowaniu projektow opinii
o projektach planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa pomorskiego
I projektach studiow uwarunkowan i kierunkach zagospodarowania przestrzennego
gmin, a takze projektdow uzgodnien w zakresie projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gmin z wylgczeniem drog.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o ujawnieniu
w ksiegach wieczystych prawa wilasnosci nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym
Rejestrze Sadowym w zakresie nabywania na rzecz Skarbu Panstwa i gospodarowania
mieniem pozostatym po wykres§leniu podmiotu z KRS.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

2) utworzenie zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa oraz prowadzenie — spraw
dotyczacych gospodarowania zasobem,

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

4) opiniowanie podziatdw nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,

5) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego w I instancji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz 0 rozliczeniach z tytutu
zwrotu i terminach zwrotu,

7) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach
stanowigcych wlasno§¢ Skarbu Panstwa ciagdw drenazowych, przewodow i urzadzen
stuzacych do przesylania ptyndow, pary, gazow 1 energii elektrycznej oraz urzadzen
facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
1 urzadzen jezeli wladciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit 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 Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

10) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu o0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

11) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wilasnos$ci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos$¢ nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwigzkowi DzialkowcoOw gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,
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15) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasnigcia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie
spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

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

17) wystepowanie do Agencji Nieruchomo$ci Rolnych o przekazanie nieodplatnie
nieruchomos$ci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan wiasnych,

18) przygotowywanie na wniosek 0s6b fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wtasnosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na witasnos$¢ dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu
W zamian za rente,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntdw stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty
rocznej,

21) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czeSci pozostajacej
W zarzadzie organdow wojskowych, uznanej za zbgdng, na cele obronnos$ci
1 bezpieczenstwa panstwa,

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

23) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz panstwowej jednostki organizacyjnej bez
osobowosci prawnej,

24) naliczanie i aktualizacja optat z tytutlu trwalego zarzadu panstwowej jednostki
organizacyjnej bez osobowos$ci prawnej,

25) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu panstwowej jednostki
organizacyjnej bez osobowosci prawnej,

26) przyjmowanie wnioskow o wydanie decyzji o wygasni¢cie trwalego zarzadu
panstwowej jednostki organizacyjnej bez osobowosci prawnej,

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

28) aktualizacja optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci
gruntowych,

29) wydawanie decyzji o zmianie stawki procentowej optaty rocznej nieruchomosci
oddanej w trwaty zarzad panstwowej jednostki organizacyjnej bez osobowosci
prawnej,

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

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

32) orzekanie o przyznaniu prawa wieczystego uzytkowania gruntdéw i o zwrocie
budynkow,

33) ustalanie wysokos$ci oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow
w prawo wiasnosci,

34) wydawanie decyzji stwierdzajacej istnienie uprawnienia do nieodptatnego
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
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35) przeznaczanie nieruchomosci na wyposazenie samorzadowych osob prawnych lub
samorzadowej jednostki organizacyjnej z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

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

37) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

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

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

40) zamiana nieruchomosci migdzy Skarbem Panstwa a jednostkami samorzadu
terytorialnego bez obowigzku dokonywania doptat w razie rdéznej wartosci
zamienianych nieruchomosci,

41) zamiana nieruchomosci Skarbu Panstwa na nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ osob
fizycznych i1 prawnych za doptata w przypadku nieréwnej warto$¢ zamienianych
nieruchomosci,

42) przekazywanie gminie, w drodze darowizny, na jej wniosek nieruchomosci Skarbu
Panstwa przeznaczonych w planach miejscowych pod budownictwo mieszkaniowe
oraz realizacj¢ zwigzanych z tym budownictwem urzadzen infrastruktury technicznej,

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

44) zawieranie porozumien okreslajacych nieruchomosci, ktére moga by¢ oddane
z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa na potrzeby statutowe jednostki,

45) wydawanie decyzji o ustaleniu dodatkowych optat rocznych,

46) sktadanie wniosku o zaktadanie ksiag wieczystych,

47) sktadanie wniosku o wpisanie na rzecz Skarbu Panstwa w ksigdze wieczystej prawa
wlasnosci,

48) przygotowywanie zezwolen na czasowe zaj¢cie nieruchomo$ci w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

49) ustalanie w drodze decyzji wysokos$ci odszkodowania za grunty zaj¢te pod publiczne
drogi krajowe, wojewoddzkie, powiatowe 1 gminne.

50) stwierdzanie w drodze decyzji trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych 1 Autostrad nieruchomosci Skarbu Panstwa przeznaczone na drogi
krajowe, a zarzadzane przez Lasy Panstwowe.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej nalezy
prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, a w szczegolnosci:

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

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,

3) koordynacja realizacji robot dotyczacych tego samego obszaru, zgltoszonych przez
réznych wykonawcdw robot,

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

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

6) kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod
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wzgledem jakosciowym, kompletnosci oraz zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,

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

8) modernizacja i aktualizacja biezgca zasobu oraz dokumentoéw ilustrujacych zasob,

9) gromadzenie i biezaca aktualizacja zbiorczych informacji statystycznych dotyczacych
tresci zasobu,

10) wylaczanie dokumentéw z zasobu i1 wspdlpraca w tym zakresie z archiwami
panstwowymi,

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

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

13) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajgcego,

14) przyjmowanie  zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych 1 budowli
triangulacyjnych, a takze znakow grawimetrycznych i magnetycznych,

15) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej w systemie numerycznym,

16) prowadzenie spraw z zakresu zakladania i aktualizacji szczegétowych osnow
geodezyjnych poziomych i wysoko$ciowych, oraz ochrony znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

17) prowadzenie mapy ewidencji gruntow w systemie numerycznym dla terenu powiatu,

18) informatyzacja Zasobu Powiatowego.

Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie ewidencji gruntdw, budynkow i lokali,
a W szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji o nieruchomosciach zawartych w operacie ewidencyjnym,

2) wydawanie wyrysOw i wypisow na zadanie wiascicieli lub osob, w ktorych wiadaniu
znajduje si¢ nieruchomos$¢, osob fizycznych i prawnych oraz innych jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktore maja interes prawny w
tym zakresie, a takze na zadanie zainteresowanych organow administracji rzagdowej
1 jednostek samorzadu terytorialnego,

3) sporzadzanie dokumentacji prawnej w wyniku dokonanych podziatéw nieruchomosci,

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

5) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

6) zatwierdzanie zmian w gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

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

8) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencja gruntow, budynkéw i lokali na
podstawie odpisow prawomocnych decyzji administracyjnych 1 orzeczen sagdowych
oraz odpisow aktow notarialnych,

9) przyjmowanie prawomocnych orzeczeh sgdowych lub ostatecznych decyzji
ustalajacych przebieg granic nieruchomo$ci w celu ujawnienia ich w ewidencji
gruntéw, budynkow i lokali,

10) obstuga rzeczoznawcow 1 gromadzenie wyciagow z operatow szacowania
nieruchomosci,
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11) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntéw, budynkow i lokali,

12) wspotpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Tczewie w zakresie
regulacji stanow prawnych nieruchomosci pod wzgledem uzgadniania opisow
nieruchomosci z danymi ewidencji gruntow,

13) przekazywanie informacji i danych zgromadzonych w ewidencji gruntow, budynkow
1 lokali niezb¢dnych do celow podatkowych,

14) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

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

16) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbior6w metadanych infrastruktury informacji
przestrzennych,

17) wprowadzanie rozwigzan technicznych zapewniajgcych interoperacyjnos$¢ zbiorow
1 uslug danych przestrzennych oraz harmonizacj¢ tych zbioréw,

18) tworzenie i obstugiwanie sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych
przestrzennych, do ktorych zalicza si¢ ustugi: wyszukiwania, przegladania, pobierania,
przeksztalcania oraz uslug umozliwiajacych uruchamianie ushug danych
przestrzennych,

19) udostepnianie innym organom administracji, w zakresie niezb¢dnym do realizacji
przez nie zadan publicznych, zbioréw oraz ustug danych przestrzennych objetych
infrastrukturg informacji przestrzennej.

Zespol Uzgadniania Dokumentacji

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

§22
WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

Do zadah Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow
I wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych wpis do tego rejestru,

2) wpisywanie do ewidencji instruktorow, wydawanie legitymacji instruktora oraz
skreslanie z ewidencji w przypadkach okreslonych przepisami,

3) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem o0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia
do kierowania pojazdem silnikowym i kandydatow na instruktorow,

4) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow
I wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do tego rejestru,

5) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow, podejmowanie decyzji o zakazie
prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow oraz  skre$lanie
przedsigbiorcy z rejestru dziatalnos$ci regulowane;,

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

7) rejestracja pojazdow i wydawanie dowodow rejestracyjnych,
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8) czasowe rejestrowanie pojazdow 1 wydawanie pozwolen czasowych oraz
tymczasowych tablic rejestracyjnych,
9) wyrejestrowywanie pojazdow,

10) biezgce prowadzenie ewidencji pojazdow oraz wiascicieli i posiadaczy pojazdow,

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

12) przyjmowanie zatrzymanych dowodoéw rejestracyjnych (pozwolen czasowych)
I zwracanie tych dokumentéw po ustaniu przyczyn zatrzymania,

13) prowadzenie ewidencji dowoddéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, tablic
rejestracyjnych i tymczasowych tablic rejestracyjnych,

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

15) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

16) podejmowanic decyzji w sprawie skierowania osoby posiadajacej uprawnienie do
kierowania pojazdem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w przypadkach
okreslonych w przepisach Prawo o ruchu drogowym,

17) wydawanie decyzji o skierowaniu kierujagcego pojazdem do poddania badaniom
lekarskim w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

18) podejmowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia i zwrocie tych
dokumentow,

19) podejmowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym,
a takze decyzji o przywrdceniu tego uprawnienia,

20) prowadzenie ewidencji kierowcow w postaci akt ewidencyjnych kierowcow,

21) prowadzenie ewidencji 0sOb bez uprawnien,

22) prowadzenie ewidencji kart kierowcow w systemie informatycznym,

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

24) stosowanie przepisow dotyczacych optat za wykonywane czynnosci i wydawane
dokumenty,

25) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oraz regularnych
specjalnych na obszarze powiatu,

26) ograniczanie z urzedu obowigzku przewozu, w odniesieniu do powiatowego transportu
zbiorowego, ze wzgledu na potrzeby obronnosci, bezpieczenstwa Panstwa lub
w wypadku kleski zywiotowej,

27) wyznaczanie jednostki do usuwania z drogi pojazdow w przypadkach okreslonych przez
Prawo o ruchu drogowym oraz wyznaczanie parkingu strzezonego do przechowywania
usuni¢tych pojazdow,

28) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie osob przebywajacych na
obszarach wodnych, w tym usuwanie statkow lub innych obiektow plywajacych,
prowadzenie strzezonego portu lub przystani, sporzadzanie projektow uchwat rady
powiatu ustalajacych wysoko$¢ optat oraz decyzji o zaplacie kosztow, prowadzenie
postepowan zwigzanych z przepadkiem statkow i obiektow ptywajacych,

29) przygotowywanie projektow uchwal Rady o wysokosci optat za usuniecie i parkowanie
pojazdow,

30) wydawanie licencji na wykonywanie transportu zarobkowego i zaswiadczen na
prowadzenie przewozow drogowych na potrzeby wlasne,

31) sporzadzanie i przekazywanie informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych
pojazdach do organu podatkowego wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub
adres siedziby nabywcy pojazdu,
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32) wykonywanie orzeczenia sadu o przepadku pojazdu na rzecz powiatu w trybie i na

zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

33) wydawanie pozwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem

przewozacym warto$ci pieni¢zne,

34) wydawanie profilu kandydata na kierowce (PKK).

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

§ 23

WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie inwestycji 1 remontéw realizowanych przez Starostwo i powiatowe
jednostki organizacyjne, zleconych do realizacji przez Zarzad,

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

wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planach inwestycyjnych,

koordynacja 1 rozliczanie procesdOw inwestycyjnych,

ciagly monitoring procesOw inwestycyjnych i remontowych,

promowanie powiatowych inwestyciji,

przekazywanie informacji Zarzadowi, naczelnikom wydziatbw i jednostkom
organizacyjnym Powiatu o mozliwosciach pozyskiwania $srodkéw pozabudzetowych,
pozyskiwanie srodkow finansowych pozabudzetowych w tym z funduszy europejskich,
za wyjatkiem $rodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

przygotowywanie, monitorowanie i zarzadzanie projektami o dofinansowanie zadan
Powiatu z r6znych zrodet finansowania,

10) wspoélpraca z innymi samorzadami i organizacjami w pozyskiwaniu $rodkow

pozabudzetowych oraz przy wspodlnej realizacji projektow,

11) opracowywanie materialtow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania

1)
2)

3)
4)

5)

strategii rozwoju Powiatu i monitoring tego dokumentu.
§24

WYDZIAL ZDROWIA, SPRAW SPOLECZNYCH I PFRON

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem spotki Szpitale Tczewskie S.A.,
zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb
Niepelnosprawnych,

aktualizacja danych na temat podmiotow wykonujacych $wiadczenia medyczne
na terenie powiatu tczewskiego,

przygotowywanie dokumentdw zwigzanych Z mozliwosciag zlecenia wykonania
odplatnych $§wiadczen zdrowotnych, a takze z mozliwoscig przyznania dotacji,
wspoétdziatanie z Narodowym Funduszem Zdrowia, izbami lekarskimi, aptekarskimi,
pielegniarskimi i innymi organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka ochrony zdrowia,
W tym ustalanie rozktadu godzin aptek ogélnodostgpnych na terenie Powiatu
Tczewskiego,
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6) wykonywanie czynnosci w zakresie zapewnienia rownego dostgpu do $wiadczen opieki
zdrowotnej, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie irealizacja oraz ocena efektow programoéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
powiatu — po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami,

b) przekazywanic marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie
powiatu programach zdrowotnych,

c) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowe;j
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,

d) pobudzanie dzialtah na rzecz indywidualnej izbiorowej odpowiedzialnosci
za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,

e) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

7)  organizowanie przewozu zwlok os6b zmartych lub zabitych w miejscach publicznych do
szpitala majgcego prosektorium celem ustalenia przyczyny zgonu oraz zatatwianie spraw
zwigzanych ze sprowadzaniem zwlok i szczatkow z obcego panstwa,

8)  zalatwianie spraw zwigzanych ze wspolpraca Powiatu Tczewskiego z organizacjami
pozarzagdowymi i stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego i innymi
jednostkami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym udzielanie dotacji
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych i niedziatajacym w celu
osiggnigcia zysku na realizacje celow publicznych zwigzanych z wykonywaniem zadan
Powiatu Tczewskiego,

9)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja programow finansowanych ze srodkow
PFRON,

10) informowanie powiatowych jednostek organizacyjnych, pracodawcow i innych
beneficjentow o mozliwo$ciach korzystania ze $rodkéw PFRON, a w szczegdlnosci
o0 programach PFRON,

11)  przeprowadzanie kontroli podmiotow korzystajacych z dofinansowania ze s$rodkéw
PFRON,

12)  $wiadczenie pomocy kombatantom i0sobom represjonowanym w przygotowywaniu
udokumentowanych wnioskow o przyznanie w drodze wyjatku emerytur irent oraz
wykonywanie zadan w zakresie opieki zdrowotnej,

13)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

14)  pozyskiwanie srodkow finansowych pozabudzetowych,

15)  przygotowywanie, monitorowanie i zarzadzanie projektami o dofinansowanie zadan
Powiatu z Europejskiego Funduszu Spotecznego i z innych zrodet,

16)  wspoOlpraca zinnymi samorzadami iorganizacjami W pozyskiwaniu  $rodkoéw
pozabudzetowych  z Europejskiego  Funduszu  Spotecznego iinnych  $rodkow
pozabudzetowych oraz przy wspdlnej realizacji projektow,

17)  wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej spoleczenstwa na
terenie powiatu tczewskiego.

18)  wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw prawo o stowarzyszeniach i o fundacjach,

19)  zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy o Karcie Polaka.
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§ 25
WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan zgodnie z procedurg udzielania zaméwien
publicznych, na zasadach i w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych realizowanych przez Starostwo i Zarzad Powiatu we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Starostwa,

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych (zamieszczanie ogloszen, sporzadzanie pism, protokotow,
prowadzenie korespondencji z wykonawcami oraz Urzgdem Zamoéwien Publicznych itd.),

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z toczgcymi si¢ postgpowaniami o udzielanie
zamoOwien publicznych,

4) prowadzenie i rozpatrywanie odwotan,

5) doradzanie powiatowym jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania Prawa
zamowien publicznych i udzielania zamowien publicznych:

a) konsultacje dotyczace trybu postepowania w procesie udzielania zamdwienia
publicznego,

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

c) weryfikacja  prawidlowosci 1 kompletnosci ~ dokumentacji ~ sporzadzanej
W postgpowaniach o zamowienia publiczne, ze szczegdlnym uwzglednieniem
postepowan realizowanych przez Zarzad Powiatu.

§ 26
WYDZIAL INFRASTRUKTURY DROGOWEJ

Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

3) prowadzenie robot budowlanych w zakresie drog,

4) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

7) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat
1 kar pieni¢znych,

9) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow oraz udost¢pnianie ich
na zadanie uprawnionym organom,

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

34

1d: 964D922D-DAB6-4F54-9B96-03EFEB8A1F45. Uchwalony Strona 34



w tym weryfikacj¢ cech i wskazanie usterek, ktore wymagaja prac konserwacyjnych lub
naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

12) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

13) wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

14) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

15) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstaé
lub powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

16) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystgpuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

17) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

18) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

19) zarzadzanie i utrzymywanie kanalow technologicznych i pobieranie optat z tego tytutu,

20) zarzadzanie bezpieczenstwem drog,

21) gospodarowanie pojazdami i sprzgtem uzytkowanym przez Wydzial oraz prowadzenie
ewidencji kart drogowych.

22) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

23) wydawanie decyzji zezwalajacych na przeprowadzenie zawodoéw sportowych, wyscigow,
przewozu 0sob koleja turystyczng i innych imprez, ktore powoduja utrudnienia w ruchu
lub wymagaja korzystania z drogi w sposdb szczeg6lny,

24) opiniowanie likwidacji linii kolejoweyj,

25) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego.

§ 27

BIURO GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI POWIATU

Do zadan Biura naleze¢ beda w szczegdlnosci:
W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu:

1) Ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Powiatu,

2) Zapewnianie wyceny nieruchomosci,

3) Oddawanie w trwaty zarzad nieruchomosci Powiatu,

4) Naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu trwatego zarzadu,

5) Aktualizacja stawek procentowych opflat z tytulu trwatego zarzadu,

6) Udzielanie bonifikat od optat z tytutu trwatego zarzadu,

7) Wydawanie decyzji o wygasni¢ciu trwalego zarzadu powiatowe] jednostki
organizacyjnej,

8) Naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

9) Zbywanie nieruchomosci, organizowanie przetargbw w ramach gospodarowania
nieruchomos$ciami Powiatu,

10) Zlecanie podziatow nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu powiatowego,

11) Opiniowanie podzialdéw nieruchomosci stanowigcych przedmiot wiasnosci Powiatu
dokonanych z urzedu,

12) Wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
Zasobu,

13) Kontrola urzgdzen pomiarowych mediéow i prowadzenie rejestru poboru mediow
w administrowanych budynkach oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu,

14) Zamiana nieruchomo$ci stanowigcymi wlasno$¢ Powiatu pomiedzy Skarbem Panstwa
i jednostkami samorzadu terytorialnego,
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15) Prowadzenie spraw dot. ustanowienia praw rzeczowych na nieruchomosciach
Powiatu,
16) Prowadzenie spraw dotyczacych uzgodnien zwigzanych z zajeciem nieruchomosci
Powiatu Tczewskiego w celu realizacji przez inwestorow przedsigwzie¢ budowlanych,
17) Przygotowywanie uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w sprawach zasad
gospodarowania zasobem nieruchomosci powiatu 1 wladania przez powiatowe
jednostki organizacyjne nieruchomosciami oddanymi w trwaly zarzad,
18)Nadz6ér nad  gospodarkg  nieruchomos$ciami  powiatowymi  prowadzong
przez powiatowe jednostki organizacyjne,
19) Zabezpieczanie nieruchomo$ci wchodzagcych w  sktad zasobu powiatu przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem,
20) Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci stanowigcych przedmiot
prawa wilasno$ci Powiatu Tczewskiego,
21) Nabywanie mienia na rzecz Powiatu:
a) od Skarbu Panstwa na realizacj¢ zadan ustawowych Powiatu,
b) w drodze umow cywilnoprawnych od innych podmiotow,
22) Regulowanie stanu prawnego mienia przejmowanego od Skarbu Panstwa z mocy
prawa, jako mienie powiatowe:
a) wystepowanie do Wojewody o potwierdzenie nabytego przez Powiat prawa
wlasnosci na mieniu Skarbu Panstwa,
b) ujawnianie w ksiegach wieczystych nabytego prawa wtasnosci,
23) Nabywanie na rzecz Powiatu nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne -
powiatowe:
a) regulowanie stanow prawnych gruntow zajetych pod drogi powiatowe,
a bedacych wilasnoscig osob fizycznych na dzien 31.12.1998 r.,
b) wystepowanie do Wojewody o usankcjonowanie nabytych praw wlasnosci
do gruntéw pod drogami powiatowymi,
c) ujawnianie w ksiegach wieczystych nabytego prawa wiasnosci na gruntach pod
drogami powiatowymi,
24) Sporzadzanie sprawozdawczosci ze stanu mienia powiatowego.

§ 28

ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH

Do zadan radcoéw prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) badanie zgodnosci z prawem projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,
opiniowanie ich pod wzglgdem prawnym,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty, naczelnikow wydziatow i1 pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach,

3) udzial w negocjowaniu warunkow uméw 1 porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umoéw i porozumien,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdem w sprawach dotyczacych Powiatu
i wykonywanie zastgpstwa procesowego Starosty wykonujacego zadania z zakresu
administracji rzagdowej,

5) prowadzenie  postgpowan  egzekucyjnych ~w  postgpowaniach  cywilnych.
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§ 29

ZESPOL KONTROLNY

Do zadan stanowisk ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie corocznie plandéw kontroli powiatowych jednostek organizacyjnych
I innych podmiotow, o ktorych mowa w pkt 2,

2) przeprowadzanie kontroli finansowo-gospodarczych (w tym wykorzystania $rodkoéw
PFRON) planowanych i doraznych powiatowych jednostek  organizacyjnych oraz
podmiotow niezaliczanych do sektora finansow publicznych w zakresie wykorzystania
dotacji przyznanych na realizacj¢ celow publicznych zwigzanych z wykonywaniem zadan
Powiatu,

3) sporzadzanie protokotow i zalecen pokontrolnych,

4) kontrola realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 30

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegolnosci:

1)  zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckich i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

2) wytaczanie powoOdztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego sig¢ postgpowania w sprawach 0 ochrong intereséw konsumentow,

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

4)  sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesOw konsumentow,

5)  wspoéltdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
I Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

6)  przekazywanie na biezaco delegaturom Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskéw 1 probleméw dotyczacych ochrony konsumentow wymagajacych podjecia
dziatan na szczeblach administracji rzadowej,

7) wystepowanie do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z zagdaniami wszczecia
postepowania w przypadku stwierdzenia stosowania praktyk monopolistycznych przez
podmioty gospodarcze dzialajace na terenie powiatu,

8) przedktadanie Staro$cie do zatwierdzenia rocznych sprawozdan ze swej dzialalnos$ci
w roku poprzednim,

9)  wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa.

Biuro Rzecznika Konsumentow
Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna Powiatowego Rzecznika Konsumentow w Tczewie,

2) informowanie  konsumentéw o zakresie wlasciwosci  miejscowej i rzeczowej
oraz harmonogramie pracy Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w Tczewie,

3) przyjmowanie zgloszen probleméw konsumenckiej w kazdej formie,

4) zapewnienie na biezagco odpowiedniej wymiany danych miedzy konsumentem,
ktory dokonal zgloszenia problemu aPowiatowym Rzecznikiem Konsumentow
w Tczewie,

5) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ prawnych w zakresie otrzymanych zgloszen.
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§31

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pelomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci
wykonywanie zadan okreslonych w przepisach ustawy 0 ochronie informacji niejawnych
i w aktach wykonawczych oraz kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych.

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa informacje
niejawne,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Starostwa Powiatowego
w Tczewie i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych,
8) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnoSci
szacowanie ryzyka.

§32
AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan audytora wewngetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie na podstawie analizy ryzyka, w porozumieniu ze Starosta, rocznego
planu audytu,

2) prowadzenie audytu wewnetrznego,

3) ocena systemow kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu tczewskiego,

4) wykonywanie czynnosci doradczych wspierajacych  realizacj¢ celow i1 zadan,
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki, na wniosek Starosty lub
Z wlasnej inicjatywy,

5) sporzadzanie i przedstawianie StaroScie sprawozdania z wykonania rocznego planu

audytu.
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§33

STANOWISKO DS. NADZORU INWESTORSKIEGO

Do zadan stanowiska ds. nadzoru inwestorskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikowanie i kontrolowanie dokumentacji projektowej i inwestycyjnej,

2) nadzor nad procesami inwestycyjnymi w Starostwie Powiatowym w Tczewie
i w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) uczestnictwo w procesach inwestycyjnych,

4) sktadanie raportow z przebiegu proceséw inwestycyjnych.

§34
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych
osobowych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
pracownikow Starostwa uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane
Z tym audyty,

2) informowanie administratora oraz pracownikéw przetwarzajacych dane osobowe
0 cigzacych na nich obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych przepiséw
0 ochronie danych osobowych oraz udzielanie porad w tej sprawie,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonywania,

4) wspodltpraca z organem nadzorczym,

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

6) prowadzenie i biezace aktualizowanie rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych 1 rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych
w imieniu administratora w formie pisemnej, w tym w formie elektronicznej,

7) przygotowywanie na podstawie wnioskow kierownikow komoérek organizacyjnych
1 pracownikow na stanowiskach samodzielnych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz prowadzenie rejestru upowaznieh do przetwarzania danych
osobowych,

8) prowadzenie rejestrow:

a) upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
b) szkolen z zakresu danych osobowych i o$wiadczen o odbytych szkoleniach,
C) umow o powierzenie danych.
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§ 35
BHP

Do zadan BHP nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przeprowadzanie kontroli wykonywania i przestrzegania przepisOw bhp w Starostwie
oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

3) sporzadzanie okresowych analiz z zakresu bhp,

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

5) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w tym w szczegdlnosci przy organizowaniu i kierowaniu na okresowe
badania lekarskie pracownikéw Starostwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad przydziatu srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, positkow oraz wyptaty ekwiwalentu za
pranie i konserwacje odziezy roboczej,

7) wykonywanie innych zadan z zakresu bhp okre$lonych w Kodeksie pracy i innych
przepisach.

ROZDZIAL VI

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 36

Celem kontroli jest:

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

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skuteczno$ci
stosowanych metod 1 Srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 37

1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja naczelnicy wydziatow
1ich zastepcy oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.
2. Zakres zadan kontrolnych okreslaja zakresy czynnosci badZ udzielone upowaznienia.

§38

W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja:
1) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie przestrzegania zasad okre§lonych w przepisach
dotyczacych ochrony danych osobowych,
2) Wydzial Finansow — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi, kredytami i przyznanymi dotacjami podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych oraz prowadzenia rachunkowosci,
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3) naczelnicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikow w zakresie powierzonych im
czynnosci 1 zadan oraz w zakresie przestrzegania regulaminu pracy,

4) dorazne zespoly powotywane przez Staroste,

5) Wydzial Administracji i Zarzadzania Kryzysowego - W zakresie przestrzegania
przepisow instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 39

Komorki organizacyjne prowadzg dziatalno$¢ kontrolng na podstawie rocznych planow
kontroli zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.
Plan kontroli okres$la jednostk¢ kontrolowang (komorke), zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.
Wyznaczeni pracownicy do przeprowadzania kontroli sa odpowiedzialni za wilasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli
oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.
O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta lub
Zarzad.

§ 40

Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje w sprawach finansowych Skarbnik, a w pozostatych
sprawach Sekretarz Powiatu.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§41

1. Starosta podpisuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

zarzadzenia 1 regulaminy wewngtrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Powiatu,
korespondencje¢ kierowang do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu,

b) postoéw i senatorow,

C) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,

d) ministrow oraz kierownikow urzedéw centralnych,

e) wojewodow,

f) sejmikow samorzagdowych wojewodztw ,

g) starostow,

odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikoOw Starostwa,

decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
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10) petnomocnictwa do reprezentowania Powiatu przez sadami i organami administracji,

11) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow starostwa,

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi na
postulaty mieszkancow zgloszone za posrednictwem radnych,

13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
§ 42

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Starosty oraz pisma, do ktéorych zostali upowaznieni przez
Staroste.

§43

Naczelnicy wydzialow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatow, niezastrzezone do podpisu Starosty

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do =zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Staroste,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatow,

4) pisma dotyczace urlopow pracownikow wydziatow.

§ 44

1. Naczelnicy okre$laja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowazniaja podlegtych im
pracownikow.

2. Kazdy pracownik jest upowazniony do stwierdzania zgodnos$ci z oryginatem kserokopii
dokumentdéw przyjmowanych przez niego w zwigzku z zalatwianiem spraw nalezacych do
jego obowiagzkéw, a takze kserokopii dokumentow wytworzonych przez Wydziat,
w ktorym pracuje.

3. W przypadku koniecznosci potwierdzenia kserokopii innych dokumentéw niz
wymienione w ust. 2 poswiadczenia tego dokonuje pracownik na podstawie pisemnego
upowaznienia Starosty.

§ 45

1. Pracownicy przygotowujacy pisma lub decyzje administracyjne parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na kopii pisma z lewej strony.

2. Pisma przekazywane do podpisu Staro$cie lub Wicestaroscie powinny by¢ podpisane na
kopii takze przez naczelnika wydziatu.
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ROZDZIAL VIII

PRZYJMOWANIE OBYWATELI W SPRAWACH SKARG,
WNIOSKOW | PETYCJI

§ 46

1. Starosta lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje w sprawach skarg,
wnioskow i petycji w kazdy czwartek w godzinach od 15°°-16%.

2. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy przyjmuja interesantdéw we wszystkich
sprawach, w tym skarg, wnioskow i petycji od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Starostwa.

3. Centralny rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Starostwa prowadzi Biuro
Prezydialne.

4. Rejestry skarg, wnioskéw i petycji w sprawach wiasciwych dla danej komorki
organizacyjnej, prowadza wyznaczeni przez naczelnikow pracownicy tych komorek.

5. Kontrolg i nadzor oraz koordynacje w zakresie organizacji, przygotowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji sprawuje kierownik Biura Prezydialnego.

6. Naczelnicy 1 pracownicy Starostwa sa obowigzani przyjmowac poza kolejnoscia:

a) postow i senatorow,
b) radnych powiatu tczewskiego i radnych gmin,
C) niepetnosprawnych.

7. Naczelnicy i pracownicy Starostwa sg obowigzani sprawy zgloszone przez postow
I senatorow oraz radnych powiatu tczewskiego zatatwia¢ w pierwszej kolejnosci.

8. Naczelnicy i pracownicy sg zobowigzani zgtoszone skargi, wnioski i petycje rozpatrywac
I zalatwia¢ z nalezyta staranno$cia, zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
postgpowania administracyjnego.
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Uzasadnienie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
do zadan zarzadu powiatu nalezy m. in. uchwalanie regulaminu organizacyjnego starostwa
powiatowego.

W przedstawionym projekcie Regulaminu z uwagi na brak etatowego czlonka zarzadu
sprawowanie nadzoru nad Wydzialem Zdrowia, Spraw Spotecznych 1 PFRON
oraz Wydziatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska przypisane zostalo Wicestarocie.

Ponadto na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych, w celu usprawnienia
wspotpracy miedzy komorkami, dokonano przeniesienia niektorych zadan do komorki, w
ktorej cze$¢ zadan jest wykonywana, np. rzeczy znalezione przeniesiono do Wydzialu
Administracji

1 Zarzadzania Kryzysowego.

Majac na uwadze watpliwosci organow kontrolnych co do wykorzystywania dotacji
za zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, proponuje si¢ rozdzieli¢ gospodarke
nieruchomosciami Powiatu od gospodarki nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa. W tym celu
wyodrebniono "Biuro Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu" jako samodzielne stanowiska
pracy (2-osobowe) podlegajace bezposrednio Staroscie.

Pozostate zmiany sg zmianami kosmetycznymi w zakresie nazw komoérek organizacyjnych
(np. "Samodzielne stanowisko ds. audytu" nazwano "Audytor Wewngetrzny") oraz dotyczy
dostosowania zadan do obowigzujacych przepisoéw.

Majac powyzsze na wzgledzie podjgcie niniejszej uchwaly jest uzasadnione.
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