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UCHWALA Nr~2//2017
ZARZADU POWIATU BYDGOSKIEGO
z dnia 76 lutego 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814, poz. 1579) Zarzad Powiatu Bydgoskiego uchwala,
co nastepuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy
przyjetym Uchwatg Nr 139/2016 Zarzadu Powiatu Bydgoskiego z dnia 31 marca 2016 r.,
zmienionym Uchwatg Nr 229/2016 Zarzadu Powiatu Bydgoskiego z dnia 6 grudnia 2016 r. oraz
Uchwatg Nr 236/2016 Zarzadu Powiatu Bydgoskiego z dnia 21 grudnia 2016 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. § 11 otrzymuje brzmienie: ,1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Powiatu.
Do zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli dotyczgcej:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z zakresu operacji gospodarczych
i finansowych.
2. Do obowigzkow i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu,
2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu oraz zapewnienie
kontroli jego wykonania,
3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej,
4) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu na podstawie budzetu,
5) nadzorowanie gospodarowania srodkami publicznymi,
6) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej, w tym:
a) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu,
b) opracowywanie zbiorczych sprawozdarn finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz,
7) opracowywanie projektow uchwat w sprawach:
a) proceduralnych dot. trybu i harmonogramu prac nad projektem budzetu powiatu,
b) uchwaty budzetowej i jej zmian wraz z uzasadnieniem,
c) Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian,



d) informacji o wykonaniu budzetu za | pdtrocze oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu,
e) finansowych wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznierr innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

9) opracowywanie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

10) opracowywanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo — ksiegowych,

11) gospodarowanie powierzonym mieniem, w tym windykacja naleznosci pienieznych.

3. Skarbnik swoje zadania i obowigzki wykonuje przy pomocy Wydziatu Finansowo -
Ksiegowego, nadzorujgc jednoczesnie jego prace.”.

2. Ww. zmiany zostaly uwidocznione w tresci Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Bydgoszczy, ktory stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Niniejsza uchwata Zarzadu Powiatu Bydgoskiego zostata wywotana m.in. w zwigzku
z koniecznoscia uszczegotowienia obowigzkow i odpowiedzialnosci przypisanych do realizacji

Skarbnikowi Powiatu.

Ustawga z dnia 24 kwietnia 2015 r. o zmianie ustawy o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2015 ., poz. 871) uchwalanie regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego
zostato przekazane do wytacznej kompetencji Zarzadu Powiatu. W zwigzku z koniecznoscia
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Zarzad Powiatu Bydgoskiego przyjat

niniejszg uchwate.

Projekt uchwaty nie podlega konsultacjom spotecznym.

Uchwata nie skutkuje potrzebg zwiekszenia srodkow zaplanowanych w budzecie Powiatu

Bydgoskiego na rok 2017.

sekrétrz fowiatu

c Czerkawski
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ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany w dalszej treéci ,regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Bydgoski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Bydgoskiego,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Bydgoskiego,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Bydgoskiego,

5) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Bydgoskiego,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Bydgoskiego,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu Bydgoskiego — Gtdwnego Ksiegowego
Budzetu Powiatu,

8) Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy,

9) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Stata Rady Powiatu Bydgoskiego,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Bydgoszczy,

11) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, inne komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska okreslone w § 6 ust. 1 regulaminu,

12) dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce wydziatami, wymienionymi w § 6
ust. 1, pkt. 1 -7 oraz 9i 10.

§ 3. Starostwo jest jednostka organizacyjng Powiatu Bydgoskiego z siedzibg w Bydgoszczy, dziatajaca
w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta wykonuja zadania z zakresu
administracji publicznej, wynikajace z zadar wiasnych powiatu, zadan zleconych z mocy ustaw
lub powierzonych w drodze zawartych porozumien.

§ 4. Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Powiatu Bydgoskiego,
niniejszego regulaminu, aktow prawnych wydawanych przez Rade i Zarzad, aktéw wewnetrznych
wydawanych przez Staroste.

§ 5.1. Starostwo jest pracodawca w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Porzadek wewnetrzny w Starostwie i zwigzane z procesem pracy obowigzki Starosty oraz obowigzki
i uprawnienia pracownikdw okresla Regulamin Pracy Starostwa.

ROZDZIAL Il. ORGANIZACIA STAROSTWA

§ 6. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastepujace wydziaty, komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Woydziat Budownictwa - WB
2) Wydziat Drog Powiatowych -DP
3) Woydziat Finansowo — Ksiegowy - FK
4) Wydziat Geodezji i Kartografii - GK
5) Wydziat Komunikacji - WK
6) Wydziat Nieruchomosci -WN

7) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa - 0$
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8) Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich -OR

9) Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich - RFE
10) Biuro ds. Publicznego Transportu Zbiorowego -TZ

11) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK
12) Audytor Wewnetrzny -AW.

2. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich funkcjonujg podlegte
bezposrednio Staroscie:

1) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Zabezpieczenia Przeciwpozarowego,
2) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

3. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich funkcjonujg podlegte
bezposrednio Sekretarzowi:

1) Biuro Rady Powiatu.
2) Archiwum Zaktadowe.

4. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Komunikacji funkcjonuje podlegte bezposrednio Staroscie
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

5. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Komunikacji funkcjonuje podlegty bezposrednio Sekretarzowi
Powiatu Petnomocnik ds. wyborow — urzednik wyborczy.

6. Dyrektorem Wydziatu Geodezji i Kartografii jest Geodeta Powiatowy.

7. W Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa funkcjonuje stanowisko Geologa
Powiatowego.

8. Schemat organizacyjny Starostwa, okreslajacy podlegiosci stuzbowe poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa, przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

9. Obstuga prawna Starostwa jest realizowana przez podmiot zewnetrzny wyfoniony w drodze
stosownego postepowania.

§ 7. 1. Catoksztattem pracy wydziatow kieruja ich dyrektorzy, a w razie ich nieobecnosci zastepcy, badz
upowaznieni przez Staroste pracownicy — na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z wytgczeniem
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktorym kieruje Sekretarz Powiatu, a w razie jego
nieobecnosci upowazniony przez niego pracownik.

2. Dyrektorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta za zgodng z obowigzujgcymi przepisami
realizacje zadan przez podlegte im wydziaty.

3. W ramach wydziatéw Starosta moze tworzyc referaty oraz jedno i wieloosobowe stanowiska pracy.

ROZDZIAL lll. KIEROWANIE STAROSTWEM
§ 8. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw

Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. Starosta dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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3. Starosta kieruje pracg Starostwa poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych i polecen stuzbowych
oraz wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

4. Starosta bezposrednio nadzoruje prace Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich, Audytora
Wewnetrznego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu realizujgcych zadania z zakresu os$wiaty,
pomocy spotecznej oraz instytucjonalnej pieczy zastepcze;.

5. Starosta w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

sprawuje zwierzchnictwo nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami,

wydaje decyzje, badz udziela upowazinien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

udziela innych upowaznien lub petnomocnictw wynikajacych z biezgcej dziatalnosci Starostwa,
realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi w Starostwie

przyjmuje i dokonuje analizy oswiadczen majgtkowych od 0séb wskazanych przepisami prawa,
wspotdziata z podlegtym mu audytorem wewnetrznym w zakresie realizacji zadan audytu
wewnetrznego.

§9. 1. W czasie nieobecnosci Starosty jego obowigzki petni Wicestarosta.

2. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje prace:

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

Woydziatu Budownictwa,

Wydziatu Geodezji i Kartografii,

Wydziatu Komunikacji,

Wydziatu Nieruchomosci,

Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa,
Woydziatu Drog Powiatowych,

Biura ds. Publicznego Transportu Zbiorowego.

3. Szczegotowy zakres zadan Wicestarosty ustala Starosta.

§ 10. 1. Warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania
zadan Starostwa zapewnia Sekretarz.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Starostwie,
nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym,
koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organdw Powiatu i Starosty,
nadzorowanie i koordynacja opracowywania projektéw materiatdbw i wnoszenia
ich pod obrady Zarzadu i Rady,

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
i referendow,

koordynowanie obstugi prawnej Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad i Staroste.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:

1)
2)

Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
Powiatowego Urzedu Pracy,



3) Petnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego.

4. Szczegotowy zakres zadan Sekretarza okresla Starosta.

§ 11.

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Powiatu. Do zakresu obowigzkéw

i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli dotyczace;j:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z zakresu operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do obowigzkdéw i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Starostwie i jednostkach

organizacyjnych Powiatu,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu oraz zapewnienie kontroli

jego wykonania,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej,

prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu na podstawie budzetu,

nadzorowanie gospodarowania srodkami publicznymi,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej, w tym:

a) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu,

b) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach:

a) proceduralnych dot. trybu i harmonogramu prac nad projektem budzetu powiatu,

b) uchwaty budzetowej i jej zmian wraz z uzasadnieniem,

c) Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian,

d) informacji o wykonaniu budzetu za | pétrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu,

e) finansowych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych

Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

opracowywanie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

10) opracowywanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,
11) gospodarowanie powierzonym mieniem, w tym windykacja naleznosci pienieznych.

3. Skarbnik swoje zadania i obowigzki wykonuje przy pomocy Wydziatu Finansowo — Ksiggowego,

nadzorujac jednoczesnie jego prace.

§ 12. 1. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu, ktéry w imieniu Starosty sprawujg
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik, obejmuje:

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

realizacje zadan statutowych, regulaminowych oraz okreslanych uchwatami Rady,
realizacje gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,
prawidtowos¢ gospodarowania powierzonym mieniem,
zgodnos¢ wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami,
monitorowanie prawidtowosci realizacji proceséw inwestycyjnych na kazdym ich etapie,
realizacje przez jednostki podjetych zadan i celéw w ramach kontroli zarzadczej,

5




7) realizacje zalecen i wnioskdw pokontrolnych z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych m.in.
przez Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli, Paristwowg Inspekcje Pracy
i inne upowaznione organy kontrolne.

2. Aktualne wykazy jednostek organizacyjnych ogtasza Zarzad w drodze uchwaty.

ROZDZIAL IV. ZADANIA WSPOLNE DYREKTOROW WYDZIALtOW

§ 13. 1. Dyrektorzy wydziatow, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Zarzadu i Starosty.

2. Do zadan wspolnych i obowigzkéw dyrektorow wydziatéw nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci przyporzadkowanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Powiatu,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich
zamierzen rozwojowych Powiatu, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, stanowisk, analiz
i prognoz w zakresie zadan wydziatu,

5) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Europejskich w pozyskiwaniu $rodkéw
pozabudzetowych i przygotowywaniu stosownej dokumentacji w zakresie zadan wydziatu,

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, Wieloletniej
Prognozy Finansowej i planow finansowych jednostek organizacyjnych,

7) rozpatrywanie i zatatwianie we wspotpracy z Sekretarzem i Biurem Rady Powiatu interpelacji,
zapytan, wnioskow radnych,

8) prowadzenie postgpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadari wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw zgodnie z przyjetym w Starostwie
trybem,

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

12) udziat w posiedzeniach Rady i Komisji zgodnie z dyspozycja Starosty,

13) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty,

14) udzielanie informacji i pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkéw,

15) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w realizacji zadan zwigzanych
ze zwalczaniem skutkow klgsk zywiotowych oraz organizacji akcji kurierskiej, obrony cywilnej i
zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej,

16) opracowywanie kryteriéw i ogtaszanie konkurséw na dotacje dla organizacji pozarzgdowych
oraz kontrola wtasciwego wykorzystania dotacji,

17) prowadzenie postepowar w sprawach udostepnienia informacji publicznej,

18) nadzor nad tworzeniem, przetwarzaniem i udostepnianiem danych ze zbioréw danych
osobowych prowadzonych w wydziale,



19) udzielanie informacji przedstawicielom srodkow masowego przekazu w zakresie zadan
wydziatu oraz przekazywanie informacji na strone internetowg powiatu — wydziatowi
odpowiedzialnemu za jej prowadzenie,

20) kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu,

21) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z przepisami
o finansach publicznych, zaméwieniach publicznych, innymi ustawami regulujgcymi te kwestie
oraz uregulowaniami wewnetrznymi,

22) wspotpraca z komdrkg ds. przetargow w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w zakresie przygotowywania opisu przedmiotu zamowienia,

23) kierowanie catoksztaftem pracy wydziatu, zapewnienie wtasciwej organizacji pracy podlegtych
pracownikow oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminu
pracy Starostwa, przepisow bhp i ppoz., ustaw o ochronie informacji niejawnych, ochronie
danych osobowych, Kodeksu Etyki, Polityki Bezpieczestwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Polityki Rachunkowosci i innych aktow wewnetrznych,

24) ustalanie zakresow czynnosci podlegtym pracownikom oraz udzielanie im urlopow
wypoczynkowych,

25) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw

26) wspotuczestnictwo w realizacji zadan zwigzanych z wypetnianiem obowigzku utrzymywania
w Starostwie systemu kontroli zarzadczej,

27) rozpatrywanie petycji wptywajgcych do organéw powiatu,

28) rozpatrywanie wystgpien podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ lobbingowa.

ROZDZIAL V. PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAtANIA WYDZIALtOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 14. WYDZIAt BUDOWNICTWA
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) administracji architektoniczno — budowlanej wynikajace z przepisow prawa budowlanego
i innych ustaw,

2) wydawania pozwolern na budowe, rozbidrke lub zmiane sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych,

3) przyjmowania zgtoszen budowy i wykonania robdét budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe,

4) wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

5) opiniowania projektow plandw zagospodarowania przestrzennego i studiow oraz decyzji
o warunkach zabudowy przygotowywanych przez gminy,

6) wydawania dziennikéw budowy.

§ 15. WYDZIAt DROG POWIATOWYCH
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) zarzgdzania drogami powiatowymi,

2) opracowywania projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz projektéw planow
finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych
obiektow inzynierskich,

3) petnienia funkcji inwestora,




4) utrzymania nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, facznie z ich zimowym
utrzymaniem,

5) przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywania innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

6) koordynacji robét w pasie drogowym,

7) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierania opfat i kar
pienieznych,

8) opiniowania projektéw decyzji ustalajgcych warunki zabudowy i zagospodarowania terenu
przygotowywanych przez gminy,

9) koordynowania i uzgadniania z inwestorami usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu w granicach pasa drogowego,

10) prowadzenia ewidencji drog, obiektow mostowych, promu oraz udostepniania ich na zagdanie
uprawnionym organom,

11) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywania ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad

12) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich
oraz przeprawy promowej, ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

13) wykonywania robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

14) przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

15) utrzymywania zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

16) gospodarowania nieruchomosciami nabytymi pod drogi powiatowe oraz na potrzeby
zarzadzania drogami,

17) zarzadzania i utrzymywania kanatéw technologicznych oraz pobierania optat zwigzanych
z nimi.

§ 16. WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia rachunkowosci budzetu Powiatu i Skarbu Parnstwa,

2) obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Starostwa,

3) obstugifinansowo — ksiggowej Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,

4) rozliczania i przekazywania do Urzedu Skarbowego podatku VAT i podatku dochodowego
od osob fizycznych,

5) prowadzenia dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

6) windykacji naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

7) sporzadzania okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych wykonania budzetu
Starostwa oraz zbiorczych Powiatu,

8) sprawdzania pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawozdan powiatowych jednostek
organizacyjnych,

9) przekazywania informacji jednostkom organizacyjnym o zmianach w planach finansowych,

10) sporzadzania i aktualizacji uktadu wykonawczego Powiatu,

11) biezacej kontroli rachunkowej faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowo -
ksiegowych,

12) nadzoru nad realizacjg wydatkow Starostwa,

13) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad rachunkowosci,

14) terminowego przekazywania srodkow finansowych do jednostek organizacyjnych,

15) nadzoru nad prawidtowoscig rozliczania dotacji.



§ 17. WYDZIAt GEODEZJI | KARTOGRAFII - GEODETA POWIATOWY
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (pzgik), w tym zaktadania
i prowadzenia w systemie teleinformatycznym nastepujacych baz danych dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntéw i budynkdéw (katastru nieruchomosci) (EGiB),

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

— rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

— szczegotowych osndw geodezyjnych,

— bazy danych obiektéw topograficznych (BDOT) o szczegbtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 dla terenéw miast
oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich,

2) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

3) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym organizacji
i prowadzenia narad koordynacyjnych oraz sporzadzania uzgodnien,

4) przeprowadzania modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,

5) zaktadania osnéw szczegétowych,

6) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

7) udostepniania baz danych, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz materiatéw pzgik zainteresowanym
podmiotom, w tym:

— wydawania danych i materiatéw niezbednych do wykonania zgtaszanych prac
geodezyjnych,

— wydawania wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen z EgiB,

— tworzenia i wydawania standardowych opracowarn kartograficznych, tj. mapy ewidencyjne;j
i mapy zasadniczej w skali 1:500, 1:1000, 1:2000 i 1:5000,

— udostepniania danych z rejestru cen i wartosci nieruchomosci rzeczoznawcom
majgtkowym,

— wystawiania licencji okreslajgcych mozliwosci i zakres wykorzystania danych i materiatow
udostepnionych z pzgik,

— sporzadzania zestawien zbiorczych danych objetych EgiB;

8) archiwizowania materiatow pzgik, w tym zbioréw dokumentéw stanowigcych dowody zmian
danych ewidencyjnych,

9) kontrolowania przyjmowanych do pzgik opracowan sporzgdzanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego,

10) przeprowadzania powszechne] taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia
map i tabel taksacyjnych,

11) wspotdziatania przy realizacji zadan z Gtéwnym Geodetg Kraju, w tym w zakresie zaktadania
i prowadzenia krajowej bazy GESUT,

12) wspétpracy z podmiotami zarzadzajgcymi sieciami uzbrojenia terenu,

13) wydawania na wniosek podmiotu wiadajgcego siecig uzbrojenia terenu decyzji
administracyjnych o wytgczeniu z powiatowej bazy GESUT danych o sieciach uzbrojenia terenu,
wykorzystywanych wytgcznie przez ten podmiot i potozonych na gruntach znajdujgcych sie
w wytgcznym jego wtadaniu.

§ 18. WYDZIAt KOMUNIKACII
1. Realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) rejestracji, wyrejestrowania lub wycofania czasowego pojazdow,

2) wydawania, zatrzymywania i cofania uprawnien do kierowania pojazdami
lub tramwajem,

3) wydawania lub cofania uprawnien dla diagnostéw,



4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, o$rodkéw
szkolenia kierowcow oraz rejestru instruktoréw lub wyktadowcow,

nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz osrodkami szkolenia kierowcow,

inzynierii ruchu w tym wydawania zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego,
wydawania zezwoler na zawody sportowe i inne imprezy, ktére powodujg utrudnienia ruchu
oraz uzgadniania organizacji imprez o charakterze religijnym,

udzielania licencji i zezwolen oraz wydawania zaswiadczeri w transporcie drogowym,
usuwania pojazdow z drég,

10) wspotdziatania z Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie bezpieczeristwa i porzadku ruchu

na drogach oraz zwalczania przestepstw i wykroczeri drogowych w zakresie transportu
drogowego.

2. Czynnosci zwigzane z realizacja zadan w wymienionych w ust. 1 pkt 1 — realizowane s3 w siedzibie
Starostwa oraz w Osrodkach Zamiejscowych zlokalizowanych we wszystkich siedzibach wtadz gmin
na terenie powiatu bydgoskiego.

3. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu zarzadzania
kryzysowego, bezpieczeristwa i porzadku publicznego, obronnosci, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpowodziowej oraz przeciwpozarowej, w tym zwigzane z opracowywaniem i aktualizowaniem
dokumentacji planistycznej oraz zapobieganiem innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi oraz Srodowiska.

4. Petnomocnik ds. wyboréw — urzednik wyborczy realizuje w szczegéInosci zadania z zakresu:
1) zapewnienia sprawnej obstugi Powiatowej Komisji Wyborczej, w tym przekazywania jej aktow

prawnych, wyjasnien i innych materiatéw otrzymywanych z bydgoskiej Delegatury Krajowego
Biura Wyborczego,

2) przygotowywania projektéw pism, uméw, uchwat Rady Powiatu oraz Powiatowej Komisji

Wyborczej dotyczgcych wyboréw samorzadowych,

3) terminowego przekazywania do bydgoskiej Delegatury Krajowego Biura Wyborczego danych

statystycznych i innych niezbednych informacji zapewniajacych sprawna organizacje wyborow
samorzadowych,

4) uczestnictwa w udzielaniu niezbednych informacji dotyczacych wyjasniania skarg i odwotan

wnoszonych do Panistwowej Komisji Wyborczej i Wojewddzkiego Komisarza Wyborczego,

5) przygotowywania planu wydatkdw, prawidtowego wydatkowania oraz rozliczania érodkéw

finansowych otrzymanych na organizacje wyboréw samorzadowych.

§ 19. WYDZIAt NIERUCHOMOSCI
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paristwa oraz Powiatu,

gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Paristwa,

przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

nabywania, zbywania, regulacji stanu prawnego nieruchomosci, oddawania nieruchomoéci
w trwaty zarzad oraz wykupu i zasiedzenia nieruchomosci,

zawierania umow cywilnych — dzierzawy, najmu, uzytkowania i uzyczenia,

wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych,

scalania i wymiany gruntow rolnych,

prowadzenia ewidencji mienia Powiatu i Skarbu Panstwa oraz sporzadzania rocznych
informacji o stanie mienia.
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§ 20. 1. WYDZIAt OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

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

9)

ochrony srodowiska,

gromadzenia i udostepniania informacji o srodowisku

ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami, emitowania hatasu i pdl elektromagnetycznych
gospodarki odpadami,

gospodarki gruntami rolnymi,

nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach prywatnych

gospodarki wodno — sciekowej,

nadzoru nad dziatalno$cig Gminnych Spoétek Wodnych oraz prowadzenia zagadnien z zakresu
melioracji szczegotowej,

ochrony przyrody i fowiectwa,

10) rybactwa srodlgdowego.

2. Geolog Powiatowy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

8)

wydawania koncesji geologicznych,

zatwierdzania projektéw i dokumentacji geologicznych,

przyjmowania projektow geologicznych w formie zgtoszenia,

kontroli robét geologicznych i realizacji warunkow okreslonych w koncesjach,

gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych geologicznych,

prowadzenia inwentaryzacji osuwisk i terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi,
uzgadniania i opiniowania decyzji o warunkach zabudowy i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego w zakresie wystepowania zi6z kopalin, uje¢ wody
podziemnej i ich stref ochronnych oraz ruchéw masowych ziemi,

prowadzenia zagadnien z zakresu rekultywacji zdegradowanych terenéow rolnych
i niekorzystnie przeksztatconych.

§21. 1. WYDZIAL ORGANIZACYINY | SPRAW OBYWATELSKICH
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

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

9)

prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa,

prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Starostwa i Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego oraz dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze spraw
zwigzanych z funduszem Swiadczen socjalnych,

przygotowywanie procedur i prowadzenie dokumentacji dotyczacych naboréw na wolne
stanowiska oraz okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéow Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa, jego zmian oraz opracowywania projektéw zmian Statutu Powiatu Bydgoskiego,
prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznienn i petnomocnictw
oraz gospodarowania pieczeciami urzedowymi, gromadzenia uchwat Zarzadu i zarzadzen
Starosty,

prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych,

realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

prowadzenia spraw w zakresie ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych
na terenie powiatu,

kierowania do pracy i wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy z inwalidami wojennymi,
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10) ewidencjonowania i koordynowania zatatwiania skarg i wnioskéw oraz koordynowanie
i prowadzenie rejestrow petycji i wystgpien podmiotow prowadzacych dziatalnos¢
lobbingowsa,

11) planowania i monitorowania realizacji plandw kontrolnych Starostwa w zakresie kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych, wspotpraca z Sekretarzem w zakresie koordynacji
i prowadzenia dziatan dot. funkcjonowania w Starostwie systemu kontroli zarzgdczej,

12) prowadzenia spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow w szkoleniach
oraz podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

13) organizowania stazy i praktyk studenckich w Starostwie,

14) prowadzenia — we wspotpracy z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi — Biuletynu
Informacji Publicznej,

15) administrowania budynkami oraz gospodarowania mieniem i taborem samochodowym,
zaopatrzenia materiatowo — technicznego oraz konserwacji i prac remontowych,

16) obstugi kancelaryjnej Starostwa oraz udzielania klientom stosownych informacji o trybie,
sposobie i miejscu zatatwiania spraw w Starostwie,

17) zapewnienia facznosci oraz ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane i przechowywane lub przekazywane dane niezbedne
do funkcjonowania Starostwa,

18) organizacji i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

19) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

20) prowadzenia organizacyjno — technicznej obstugi Powiatowego Centrum Reagowania
Kryzysowego,

21) przeprowadzania przetargéw zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych dla wszystkich
wydziatéw,

22) ubezpieczania mienia Powiatu oraz Skarbu Pafistwa w ramach zadar zleconych, wspétpracuje
w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i wydziatami.

2. Stuiba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Zabezpieczenia Pozarowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu zabezpieczenia przestrzegania w Starostwie przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy,

2) biezgcego informowania Starosty o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedktadania wnioskéow
zmierzajacych do ich usuniecia,

3) udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

4) wspotdziatania z komorkg kadrowg oraz stuzba medycyny pracy sprawujaca opieke zdrowotna
nad pracownikami.

3. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (Pion Ochrony) realizuje w szczegéInosci zadania
z zakresu:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

2) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

3) nadzorowania pracy punktu przetwarzania informacji niejawnych,

4) prowadzenia postepowan sprawdzajacych dla oséb majacych mie¢ dostep do informagiji
niejawnych,
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5)

6)

7)

ewidencjonowania, wykonywania, udostepniania, przechowywania i zabezpieczania
dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone”,
wspotpracy z WKU, ABW i KMP w zakresie prawidtowego funkcjonowania pionu ochrony
oraz wlasciwego zabezpieczania posiadanych zbioréw,

kierowania Pionem ochrony, ktéry jest powotywany przez Staroste.

4. Administrator Bezpieczeristwa Informacji (ABI) realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:

1)

2)
3)

nadzorowanie przestrzegania stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrong przetwarzanych danych osobowych w sposéb odpowiedni
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong,

opracowywania, wdrozenia i aktualizacji polityki bezpieczerstwa,

prowadzenia rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Starostwie oraz rejestru
0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

5. Biuro Rady Powiatu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)

2)

3)

4)
5)

organizacyjno — technicznej obstugi Rady , Komisji i radnych,

organizacyjnej obstugi przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw przedktadanych
Radzie, rejestracji i przekazywania ich do rozpatrzenia zgodnie z dyspozycjg Przewodniczgcego
Rady,

prowadzenia rejestru i zbioru uchwat Rady, w tym aktéw prawa miejscowego oraz ewidencji
interpelacji i zapytan radnych,

przekazywania uchwat Rady organom nadzoru i do publikacji,

zapewnienia niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow.

6. Archiwum Zaktadowe realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)

2)

3)

wdrazania i nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

przechowywania oraz zarzgdzania dokumentacjg przekazang do archiwum zaktadowego przez
wydziaty Starostwa

wypozyczania akt organom kontrolnym oraz organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

§ 22. WYDZIAL ROZWOJU | FUNDUSZY EUROPEJSKICH
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

pozyskiwania srodkdw pomocowych z uwzglednieniem zatozer strategii rozwoju powiatu
oraz strategii rozwoju wojewddztwa kujawsko — pomorskiego,

nadzoru nad wifasciwym przebiegiem zadarn realizowanych przy udziale Srodkow
pozabudzetowych,

udzielania informacji z zakresu mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych,

wspierania przedsiebiorczosci i planowania strategicznego,

promocji powiatu,

wspotpracy miedzynarodowej,

wspotpracy ze stuzbami zatrudnienia w zakresie aktywizacji rynku pracy,

wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

promocji turystyki,

10) prowadzenia strony internetowej powiatu,
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11) nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami,

12) ochrony zabytkow i débr kultury,

13) organizowania dziatalnosci kulturalnej,

14) prowadzenia bibliotek publicznych,

15) tworzenia warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej,

16) prowadzenia ewidencji klubow sportowych oraz uczniowskich klubéw sportowych,

17) upowszechniania turystyki na terenie powiatu,

18) nadzorowania realizacji programéw zdrowotnych, opracowywania sprawozdan z ich realizacji

oraz prowadzenia spraw z zakresu profilaktyki i oswiaty zdrowotne;.

§ 23. BIURO DS. PUBLICZNEGO TRANSPORTU ZBIOROWEGO

realizuje zadania z zakresu organizowania i zarzadzania transportem publicznym w powiecie —
w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

przeprowadzania badan i analiz potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym
oraz ustalania zmian w planowanej sieci komunikacyjnej,

zapewniania odpowiednich warunkéw do funkcjonowania transportu zbiorowego,

okreslania zasad korzystania z przystankow zarzadzanych przez organizatora,

wyboru operatoréw i kontraktowanie ustug przewozowych,

opracowywania projektow systemow taryfowych oraz realizacji polityki taryfowej , ustalania
sposobu dystrybucji biletéw,

kontroli realizacji ustug przewozowych ze szczegolnym uwzglednieniem ich jakosci,
rozliczania za Swiadczone przez operatoréw ustugi przewozowe,

udziatu w pracach studialnych i planistycznych dotyczacych rozwoju publicznego transportu
zbiorowego,

wspotpracy z gminami w zakresie organizacji transportu publicznego na terenie powiatu.

§ 24. POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentdéw,
wspotdziatania z wifasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
wytaczania powodztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowania do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

petnienia funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow.

§ 25. AUDYTOR WEWNETRZNY
realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dziatalnosci doradczej majacej na celu tworzenie wartosci dodanej pracy

jednostki poprzez polepszenie mozliwosci realizacji celow, identyfikowanie usprawnien dziatan
operacyjnych i/lub ograniczanie wystgpienia ryzyk w wyniku ustug zapewniajgcych
i doradczych,

2) dokonywania systematycznej oceny kontroli zarzadczej pod katem gospodarnosci, wydajnosci

i skutecznosci,

3) weryfikowania realizacji zadan z punktu widzenia planowanych do osiggniecia rezultatéw.
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ROZDZIAL VI. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 26. 1. W sprawach skarg i wnioskow interesanci przyjmowani sq przez Staroste, Wicestaroste,
Sekretarza i Skarbnika we wtorki w godzinach pracy urzedu, a jezeli we wtorek przypada dzien
ustawowo wolny od pracy, to w pierwszy nastepujacy po nim dzien roboczy.

2. Dyrektorzy wydziatéw przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy urzedu.

§ 27. Szczegotowqa procedure postepowania ze skargami i wnioskami wptywajgcymi do Starostwa
okresla zarzagdzenie Starosty.

§ 28. Za przestrzeganie procedur w zakresie postepowania ze skargami i wnioskami,
w tym za prawidtowe i terminowe udzielanie odpowiedzi odpowiada Sekretarz.

§ 29. Odpowiedz na skarge lub wniosek moze podpisac Starosta, Wicestarosta lub inna osoba imiennie
upowazniona przez Staroste.

§ 30. Petng dokumentacje dotyczacq zatatwianych skarg i wnioskdw gromadzi Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL VII. ZASADY OBIEGU KORESPONDENCII | PODPISYWANIA PISM

§ 31. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Postepowanie z dokumentami niejawnymi reguluj odrebne przepisy.
3. Odbiorem korespondencji oraz przesytek zajmujg sie upowaznieni pracownicy.
4. Korespondencja dostarczana jest do kancelarii ogolnej Starostwa.

5. Kancelaria ogdélna po sprawdzeniu stanu przesytek i otwarciu ich (za wyjatkiem przesytek
niejawnych, wartosciowych i imiennych, ktére przekazujg adresatom — za pokwitowaniem) rejestruje
wptywajgce pisma w rejestrze wptywow.

6. 1) Zarejestrowang korespondencje, a w szczegolnosci:

a) adresowang imiennie do Starosty,

b) dotyczgca spraw reprezentacyjnych,

¢) od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewddztwa,

d) zastrzezong dla Starosty,

e) dotyczacy organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Starostwa,

f) skargii wnioski dotyczace dziatalnosci Starostwa lub jego pracownikéw,

g) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez
zewnetrzne organy kontrolne,

h) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne
w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

przekazuje sie bezposrednio Staroscie lub w razie jego nieobecnosci Wicestaroscie.
2) Pozostata korespondencje adresowang na Staroste lub Starostwo przekazuje sie Wicestaroscie
lub Sekretarzowi.

7. Korespondencja adresowana na poszczegdlne komorki organizacyjne jest przekazywana przez
kancelarie ogdlng bezposrednio do tych komarek.
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8. Na przegladanej korespondencji Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz mogg zamieszcza¢ dyspozycje
(dekretacje) dotyczace:

1) wydziatu odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy,

2) sposobu zatatwienia sprawy,

3) zastrzezenia ostatecznej aprobaty pisma zatatwiajgcego sprawe.

9. Zadekretowang korespondencje pracownicy kancelarii ogélnej przekazuja zgodnie z dyspozycjami—
za pokwitowaniem.

10. Pisma do podpisu, aprobaty badz zatwierdzenia przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
lub Skarbnika sktadane sg w sekretariacie i winny by¢ parafowane na kopii przez dyrektora wydziatu
i pracownika przygotowujacego korespondencje.

11. Pisma do wysytki przygotowywane s przez pracownikdow w wydziatach odpowiedzialnych
za ich wysytke i przekazywane do kancelarii ogdlnej.

§ 32. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg:

1) pisma w sprawach nalezgcych do witasciwosci Starosty;

2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora;

3) dokumenty wytwarzane w zwigzku z wykonywaniem czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy zwigzane z nawigzaniem, zmiang irozwigzaniem stosunku pracy oraz decyzje
w sprawach nagrod pracowniczych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;

5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw

i senatorow,

b) Prezesai Wiceprezesow Rady Ministrow,
c) ministrow oraz kierownikéw urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) marszatkdw wojewodztw,
f)  starostow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty, dokumenty wymienione w pkt 1 podpisuje Wicestarosta.

3. Dyrektorzy wydziatow odpowiadajg za merytoryczng prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem
przygotowywanych projektdw, co potwierdzajg podpisem na kopii tych projektow.

4. Przedktadane Staroscie projekty pism w sprawach dotyczacych dochoddéw i wydatkéw budzetowych
muszg by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem.

5. Dyrektorzy wydziatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,

2) podpisujg pisma w sprawach, ktére nie sg zastrzezone dla Starosty, a nalezg do zakresu
dziatania komarki organizacyjnej,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki
organizacyjnej i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,

4) podpisujg pisma dotyczace urlopdw pracownikow komarki organizacyjne;.
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6. Dyrektorzy wydziatow lub inne osoby podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

7. Dyrektorzy wydziatow okreslajg pisma, do podpisywania ktdrych upowaznieni sg inni pracownicy
komarki organizacyjne;j.

8. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony i opieczetowujg imienng pieczatka.

ROZDZIAL VIII. ORGANIZACJIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 33. 1. Kontrole zarzadcza w Starostwie stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Starostwa w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 34. 1. System kontroli zarzagdczej w Starostwie obejmuje:

1) samokontrole,

2) kontrole wewnetrzng,

3) kontrole zewnetrzna,

4) kontrole finansowa,

5) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie,

6) nadzdr sprawowany przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika zgodnie z podziatem
kompetencji oraz przez dyrektorow wydziatow wykonujgcych zadania w zakresie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, systemu kontroli wewnetrznej oraz audytu
wewnetrznego okresla Starosta w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 35. Kontrole wewnetrzne w Starostwie oraz jednostkach podlegtych i podporzgdkowanych
realizowane sg na podstawie pétrocznych planéw kontroli opracowywanych —w oparciu o czgstkowe
plany wydziatoéw — przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich we wspotpracy z Sekretarzem
i zatwierdzanych przez Staroste.

§ 36. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Starostwie na podstawie rocznych planéw audytu
opracowywanych przez Audytora Wewnetrznego we wspotpracy z Sekretarzem i Skarbnikiem,
zatwierdzanych przez Staroste.

§ 37. Za koordynacje i prawidtowy przebieg dziatalnosci kontrolnej oraz audytu wewnetrznego
odpowiada Sekretarz i Skarbnik.
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§ 38. Catos¢ dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kontrolng oraz audytem wewnetrznym gromadzi
Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL IX. ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH, UDZIELANIA
ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WNIOSKI KOMISJI RADY

§ 39. 1. Projekty aktow prawnych przygotowujg w ramach swojej wtasciwosci dyrektorzy wydziatéw
w porozumieniu z 0sobg nadzorujgcg — z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Starosty.

2. Do projektow aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 nalezg:
1) uchwaty Rady, ktérych wnioskodawca jest Zarzad,
2) uchwaty Zarzadu,
3) zarzadzenia Starosty, jako akty prawa wewnetrznego.

3. Uchwaty Rady i Zarzagdu wydawane sg na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym, statutu
oraz innych przepisow prawa.

4. W trybie zarzadzenia Starosty regulowane s3g:
1) Regulamin Pracy Starostwa,
2) zasady dotyczace organizacji pracy i sprawnego zarzgdzania,
3) inne sprawy jesli przepis szczegdlny tego wymaga.

§ 40. 1. Projekty aktow prawnych opracowuje si¢ wedtug zasad techniki prawodawczej okreslonych
w przepisach wykonawczych do ustawy o Radzie Ministrow.

2. Do projektu aktu prawnego (z wytaczeniem zarzadzeri Starosty) dofacza sie uzasadnienie,
ktére powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) przedmiot regulacji,

2) uzasadnienie prawne i merytoryczne,

3) konsultacje wymagane przepisami prawa (w tym przepisami wewnetrznymi),

4) skutki finansowe i Zzrodta ich pokrycia.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje sie dyrektor wydziatu przygotowujacy projekt aktu prawnego.

§ 41. 1. Projekt aktu prawnego powinien byc:
1) uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli powoduje zmiane w budzecie, wywotuje lub moze
wywotac skutki finansowe;
2) uzgodniony z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, jezeli dotyczy struktury
komarek organizacyjnych Starostwa lub powiatowych jednostek organizacyjnych;
3) uzgodniony z wiasciwymi wydziatami lub jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada

na te komorki i jednostki nowe zadania lub obowigzki,
4) zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem formalno - prawnym
oraz prawidtowego stosowania zasad techniki prawodawczej.

2. Fakt uzgodnienia oraz zaopiniowania tresci projektu aktu prawnego powinien zostaé
udokumentowany podpisami 0séb, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 42. 1. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéow prawnych
w wersji papierowej i elektronicznej przedktada sie Sekretarzowi.

2. Sekretarz, za zgodg Starosty, moze wycofa¢ projekt aktu prawnego, jezeli nie odpowiada
on wymaganiom okreslonym w regulaminie.
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§ 43. 1. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w projekcie uchwaty Rady po jego
zaopiniowaniu przez Zarzad, dyrektor wydziatu zwraca sie do Starosty na pismie o jego nowelizacje,
podajac jednoczes$nie uzasadnienie wprowadzanych zmian.

2. Starosta przedkiada Radzie propozycje zmian projektu uchwaty w formie sprostowania
(w przypadku korekty btedéw formalnych i/lub rachunkowych) lub autopoprawki Zarzadu.

3. Tekst sprostowania lub autopoprawki Zarzadu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie wedtug
formuty: ,w § ... w wierszu ... zamiast ... powinno by¢ ...".

4. W przypadku duzej ilosci zmian, do tekstu sprostowania lub autopoprawki Zarzgdu, nalezy dotgczy¢
tekst jednolity projektu aktu prawnego uwzgledniajgcy wprowadzane zmiany.

§ 44. 1. Oryginaty wszystkich aktow prawnych przechowuje Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

2. Tre$¢ aktdw prawnych jest udostepniana pracownikom za posrednictwem ,Bazy Aktéw Wtasnych”
dostepnej w intranecie Starostwa.

3. Wszystkie uchwaty Zarzadu i Rady, a takze zarzadzenia Starosty wykraczajace poza sfere organizacji
pracy Starostwa udostepniane sg w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 45. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich sprawuje formalng kontrole wykonania uchwat
Rady.

§ 46. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji kierowane do Starosty ewidencjonuje
Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich koordynuje prace wydziatow w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski Komisji.

3. Odpowiedzi na interpelacje podpisuje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

ROZDZIAL X. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW

§ 47. 1. Wnioski o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa do zatatwiania spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowier oraz innych
czynnosci, a takze petnomocnictw do sktadania oswiadczen woli w imieniu Powiatu i Skarbu Panstwa
mogg sktadac:

1) Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik,
2) dyrektor wydziatu, radca prawny,
3) kierownik jednostki organizacyjne;j.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich.

3. Projekty upowaznien i petnomocnictw sporzadza Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
i przed przekazaniem do podpisu Staroscie — przedktada radcy prawnemu do zaopiniowania
pod wzgledem formalno — prawnym.
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4. Projekty upowaznien i petnomocnictw, ktére zostaty sporzadzone na podstawie pozytywnie
zweryfikowanego wzoru — nie wymagajg ponownego opiniowania pod wzgledem formalno -
prawnym.

§ 48. Rejestr upowaznien i petnomocnictw, o ktérych mowa w § 47 ust. 1 prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAt XI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 49. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego uchwalenia.
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Zalqcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy
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STAROSTWA POWIATOWEGO W BYDGOSZCZY
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