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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla zasady dziatania Starostwa
Powiatowego w Stupsku, tryb pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stupski
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Stupskiego
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stupskiego
Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stupskiego
WicestaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Stupskiego
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu
Osobie nadzorujacej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Starostg, Wicestaroste, Sekretarza
lub Skarbnika nadzorujacych wewngtrzne komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne powiatu
Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stupsku
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Stupskiego
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin
Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Starostwa Powiatowego oraz rownorzedng komorke
organizacyjng o innej nazwie, wchodzaca w sktad Starostwa Powiatowego
Naczelnikach wydzialow — nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikdw rownorz¢dnych
komorek organizacyjnych o innej nazwie.

§3
Starostwo jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu 1 Starosta wykonuja
zadania powiatu.

§4

Siedzibg Starostwa jest miasto Stupsk.

§5
Pracg Starostwa Powiatowego kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu
i Skarbnika Powiatu.

§6
Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan okreslonych ustawami:
a) zadan wlasnych powiatu,
b) zadan publicznych o charakterze ponadgminnym,
) zadan z zakresu administracji rzadowej,
d) innych zadan;
2) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat,



3) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

§7

W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,

wspotdziatania 1 dialogu spotecznego.

§8

1. Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy .

2. Siedziba Starostwa Powiatowego w Stupsku jest nieruchomos$¢ potozona przy ul. Szarych
Szeregow 14.

3. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa Powiatowego, obowigzki pracownikéw

Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla
regulamin pracy Starostwa.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Starostwem

§9

Starosta

1. Do zadan Starosty jako przewodniczacego Zarzadu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zwolywanie posiedzen Zarzadu i nadzor nad przygotowywaniem materialdw na posiedzenia,
nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwat pod obrady Rady,

oglaszanie budzetu powiatu i sprawozdania z jego wykonania,

nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu i wykonania uchwat
Rady Powiatu,

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem
interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu 1 Zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowac znaczne straty materialne,

reprezentowanie powiatu na zewnatrz.

2. Do Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

kierowanie i nadzor nad pracg Starostwa,

prowadzenie polityki kadrowej 1 ptacowej, w tym ustalanie liczby etatéw w komodrkach
organizacyjnych na wniosek oso6b nadzorujacych,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

reprezentowanie Starostwa na zewnatrz.

3. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub
upowaznia do ich wydawania Wicestarost¢ oraz innych pracownikow.

4. W ramach przyjetego podziatu zadan Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wicestarosta,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Sekretarzem Powiatu,

Skarbnikiem Powiatu,

Audytorem Wewnetrznym,

Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,
Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa,

Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci,
Wydziatem Polityki Spotecznej,

10) Wydziatem Geodez;ji i Kartografii,

11) Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,

12) Stuzba BHP,

13) Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia,
14) Powiatowym Urzgdem Pracy.

5. Starosta sprawuje zwierzchnictwo nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami.

6. W czasie nieobecnosci w pracy Starosty lub niemoznosci wykonywania funkcji Starosty — jego
zadania i kompetencje przejmuje Wicestarosta.

§10
Wicestarosta

W ramach przyjetego podziatu zadan Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Architektoniczno - Budowlanym,

2) Wydziatem Komunikacji i Drogownictwa,

3) Wydziatem Rozwoju Powiatu i Inwestycji.

§ 11
Sekretarz Powiatu

1. Sekretarz Powiatu zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego.

2. Sekretarz Powiatu uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu Powiatu oraz moze uczestniczy¢
w obradach Rady Powiatu i jej komisji z gtosem doradczym.

3. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

w ramach sprawowanego nadzoru i koordynacji:

a) organizacja pracy Starostwa Powiatowego i koordynowanie dziatan poszczegolnych
komorek organizacyjnych,

b) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

C) zapewnienie przestrzegania prawa i wlasciwego stosowania przepisow prawa,

d) zapewnienie obstugi prawnej urzgdu i nadzor nad nia,

e) organizacja dziatalnosci kontrolnej i dokonywanie ocen realizacji zalecen pokontrolnych,

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz jego aktualizacja,

g) opracowywanie innych aktow organizacyjno — wewnetrznych,



2)

3)

4)

5)

h) nadzorowanie wtasciwego zalatwiania skarg i wnioskow dotyczacych dziatania urzegdu,

1) przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami oraz
spisami,

J) prowadzenie analizy instytucjonalnej Starostwa 1 poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych urzedu,

K) nadzor nad postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych;

w ramach zarzadzania zasobami ludzkimi w Starostwie:

a) planowanie i wdrazanie nowoczesnych systemow zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
organizacji pracy,

b) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu Starostwa,
a szczegdlnie w zakresie dostgpu do informacji, przejrzystoSci postgpowania
i odpowiedzialnosci za decyzje,

C) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia profesjonalnego doboru
pracownikow Starostwa w szczegdlnos$ci przez:
— ustalanie priorytetdéw szkoleniowych i rozwojowych pracownikdéw oraz sprawowanie

nadzoru w zakresie stosowania systemu szkolen pracownikéw,

— okresowg ocene pracownikow;

d) opracowywanie projektu planu etatéw i ich rozmieszczenia w Starostwie na dany rok
budzetowy,

e) zapewnienie dyscypliny pracy, zapewnienie odpowiedniego wyposazenia technicznego
urzedu,

f) opracowywanie projektu regulaminu pracy i nadzor nad jego wdrozeniem,

g) zapoznawanie podlegtych pracownikow ze statutem, regulaminem organizacyjnym
i regulaminem pracy,

h) nadzorowanie opracowywania zakresow czynnosci przez poszczegélnych naczelnikow
wydziatow dla podlegtych pracownikow;

w ramach wykonywania zadan zwigzanych z zapewnieniem wilasciwych warunkoéw dziatania

Starostwa:

a) sprawowanie nadzoru nad zakupem $rodkoéw trwatych dla potrzeb urzgdu,

b) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia odpowiednich warunkow lokalowych,

€) wdrazanie i modernizacja systemu informatycznego,

d) organizowanie zakupu i udostgpnianie pracownikom oprogramowania informatycznego
I baz danych;

w ramach obstugi Rady 1 Zarzadu Powiatu:

a) organizacja obstugi kancelaryjno — technicznej posiedzen Rady i Zarzadu,

b) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem materiatdw pod obrady Komisji
Rady Powiatu,

) koordynowanie realizacji uchwal Rady i Zarzadu oraz zatatwiania wnioskéw Komisji
Rady, interpelacji i wnioskow radnych;

w ramach koordynacji dziatan w zakresie dostepu do informacji publiczne;j:

a) nadzor nad wewngtrznymi regulacjami w zakresie dostepu do informacji publicznej,

b) koordynacja publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji o charakterze
publicznym na terenie powiatu, w tym na stronie internetowej Starostwa i w BIP.
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Sekretarz Powiatu wydaje naczelnikom wydzialow polecenia i podejmuje decyzje kierownicze
w celu sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz podpisuje pisma na zasadach okreslonych
w odrebnych upowaznieniach Starosty.

Sekretarz Powiatu kieruje pracg Wydziatu Organizacyjnego.
Sekretarz Powiatu podlega bezposrednio Staro$cie.

§ 12
Skarbnik Powiatu

Do =zadan Skarbnika Powiatu — Gléwnego Ksiggowego Budzetu Powiatu nalezy
W szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa,

2) opracowywanie projektu budzetu powiatu,

3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,

4) wykonywanie budzetu i prowadzenie gospodarki finansowej powiatu,

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan,

7) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powiatu,

8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku powiatu.

Skarbnik Powiatu Kieruje praca Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
Skarbnik Powiatu podlega bezposrednio Staroscie.

§13
Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu kieruja z upowaznienia Starosty
okreslong grupg spraw 1 nadzorujg dziatalnos¢ wydziatow oraz innych jednostek
organizacyjnych.

Wicestarosta, Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Starosta za realizacje powierzonych zadan.

ROZDZIAL 111
Organizacja Starostwa

§ 14
Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy
podlegle bezposrednio Staroscie i1 przy znakowaniu spraw i pism stosuja nastepujace symbole :
1) Wydziat Organizacyjny ,,OR"
2) Wydziat Polityki Spotecznej ,,PS”
3) Wydziat Finansowo - Budzetowy ,,FN"
4) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa ,,KM"
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5) Woydziat Architektoniczno — Budowlany ,,AB"
6) Wydziat Geodezji i Kartografii ,,GK”

7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ,,GN”
8) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa ,,SR"

9) Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego i Obronnosci ,,ZKO"
10) Wydziat Rozwoju Powiatu i Inwestycji ,,RPI”
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,,RK”

12) Audyt Wewnetrzny ,, AW”

13) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”
14) Stuzba BHP ,,BHP”

15) Obstuga Prawna ,,OP”

Przy Staros$cie dziala Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego, ktorego dziatalno$é
okresla odrebny regulamin .

Zadania Starosty w zakresie zapobiegania skutkom klesk Zywiotowych wykonuje Powiatowy
Zespot Reagowania Kryzysowego.

Dziatalno$¢ Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego okresla odrgbny regulamin.

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupsku stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§15
Wydziatami Starostwa kieruja naczelnicy.
1) Wydziatem Organizacyjnym Kieruje Sekretarz Powiatu,
2) Wydziatem Finansowo — Budzetowym kieruje Skarbnik Powiatu,
3) Wydziatem Geodezji i Kartografii kieruje Geodeta Powiatowy.

Kierownicy komorek organizacyjnych i1 zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za: realizowanie swoich zadan, wewngtrzng organizacj¢ oraz skutecznosé
pracy komorek i1 stanowisk samodzielnych, wykonywanie uchwal Rady Powiatu i Zarzadu oraz
zarzadzen wewnetrznych Starosty.

Podczas nieobecnos$ci naczelnika wydziatu zastgpuje go pracownik wskazany i upowazniony
przez Starostg.

Oddziatami w poszczegolnych wydziatach kierujg kierownicy oddziatow.
§16

Ilo§¢ etatow oraz wewnetrzng organizacje wydzialow w Starostwie Powiatowym w Stupsku
ustala Starosta.

Starosta moze tworzy¢ stanowiska koordynatora oraz po jednym stanowisku zastepcy
naczelnika w wydziale.
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§17

1. Szczegbdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowiazkéw i uprawnien pracownikow wydziatow

przygotowuja naczelnicy wydzialow a zatwierdza Starosta.

2. Szczegblowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien Wicestarosty, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych oraz
naczelnikoéw przygotowuje Wydzial Organizacyjny, a zatwierdza Starosta.

§18

Pracownikéw, ktorzy wydaja decyzje administracyjne obowigzuja przepisy ustawy o ograniczeniu
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

§19

1. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, wydziaty stosuja
»Instrukcje kancelaryjng dla organow powiatu”.

2. W Starostwie Powiatowym w Shlupsku korespondencje wplywajaca, wychodzaca
1 korespondencje obiegu wewngtrznego oraz sposob zalatwienia spraw rejestruje si¢ w systemie
informatycznym.

ROZDZIAL V
Zadania i uprawnienia wspolne dla wszystkich wydzialow

§ 20

1. Do wspdlnych zadan wydziatow nalezy podejmowanie dziatan 1 prowadzenie spraw zwigzanych

z realizacja zadan 1 kompetencji Starosty 1 Zarzadu Powiatu, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w ustawach, rozporzadzeniach, zarzadzeniach
Wojewody; uchwatach Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzeniach Starosty,
przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wiasnych powiatu i z zakresu administracji rzadowej,
w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste,

dokonywanie kontroli i oceny realizacji spraw powierzonych do prowadzenia organom
gminy oraz kierownikom innych jednostek organizacyjnych,

inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikow,

przygotowywanie dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
0 realizacji powierzonych zadan,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow,
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8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie dostepu do informacji
publicznej,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty i wydzialow,

10) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

11) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie,

12) realizowanie zadan w zakresie obronnosci, a w szczegdlnosci:

a) uwzglednianie w opracowywanych programach dziatania spraw dotyczacych obronnosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zapewnieniem na czas wojny
odpowiedniej obsady kadrowej,

€) wspoéldziatanie w organizowaniu szkolenia obronnego,

d) opiniowanie pod wzglgdem formalno — prawnym projektow aktow normatywnych
dotyczacych problematyki obronne;j,

13) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw 0 ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych,

14) przekazywanie informatykowi dokumentow i materiatow urzedowych podlegajacych
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej,

15) przesytanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego aktow
normatywnych i innych aktow prawnych z zakresu dzialania wydzialu, wymagajacych
ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym zgodnie z ustawg o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych,

16) biezace monitorowanie i realizowanie przepisOw prawa, w tym przepisow prawa Unii
Europejskiej,

17) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoOwien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez wydzial w oparciu o ustawe¢ Prawo zamowien
publicznych,

18) opracowywanie projektow planu budzetu z zakresu dziatania wydziatu,

19) kontrola wykorzystania dotacji,

20) przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

21) biezgce monitorowanie i realizowanie postanowien zawartych w procedurach Systemu
Zarzadzania Jakos$cig ISO,

22) przygotowywanie materiatbw do biuletynu ,,Powiat Stupski” i na strong¢ internetowa
Starostwa oraz do Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Wydzialy zobowigzane sa do wzajemnej wspOlpracy oraz wymiany informacji przy
realizowaniu zadan.
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ROZDZIAL VI
Zasady dzialania poszczegdélnych wydzialow

§21
Wydzial Organizacyjny

1. W sktad wydziatu wchodzi Oddzial Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu, Oddziat Gospodarczy,

Biuro

Obstugi Interesantow oraz stanowiska do spraw ogoélnoorganizacyjnych, w tym

stanowisko kadr, obstugi informatycznej i ds. kontroli.

2. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)
P)
Q)
y

s)
1y

prowadzenie spraw nalezacych do wilasciwosci Sekretarza Powiatu, w tym przede
wszystkim:
przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu,
dostarczanie materiatlow cztonkom Zarzadu,
protokotowanie posiedzen Zarzadu,
prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,
przekazywanie kopii uchwatl Zarzadu kierownikom jednostek organizacyjnych w celu
ich wykonania i wyciaggdéw z protokoldow z posiedzen Zarzadu naczelnikom wydziatow,
przygotowywanie projektow sprawozdan z wykonania uchwat Rady;
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa
Powiatowego,
obstuga kancelaryjno-biurowa Starosty i1 Zarzadu,
prowadzenie terminarza posiedzen Zarzadu i zawiadamianie wtasciwych osob o terminie
posiedzen,
organizacja obstugi interesantow zglaszajacych si¢ do Starosty lub Zarzadu,
czuwanie nad terminowoscig sktadania materialéw na posiedzenie Zarzadu,
nadawanie biegu sprawom bedacym przedmiotem ustalen Zarzadu 1 Starosty,
prowadzenie ewidencji i postanowien Zarzadu Powiatu,
realizacja zadan merytorycznych ustalonych przez Sekretarza Powiatu,
prowadzenie centralnego rejestru skarg Starostwa Powiatowego oraz analiza skarg,
prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,
organizacja obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym,
prowadzenie spraw osobowych Starostwa Powiatowego oraz kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych,
organizowanie i nadzorowanie praktyk oraz stazow zawodowych odbywanych
w Starostwie przez ucznidéw, studentéw, aplikantéw 1 absolwentow szkot,
inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem kadr urzedniczych,
zapewnienie obstugi prawnej Rady i Zarzadu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego,
gromadzenie i udost¢pnianie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez
powiat oraz wojewddzkich dziennikow urzedowych,
prowadzenie zbioru porozumien w sprawie przejecia lub powierzenia zadan,
koordynacja realizacji zadan wydziatow z ustawy o statystyce publicznej,
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u) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu,
V) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej przez
zagraniczne osoby prawne i fizyczne w zakresie drobnej wytworczosci,
w) prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej w Starostwie Powiatowym i jednostkach
organizacyjnych powiatu;
2) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:
a) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi oraz nadzér nad biezgca konserwacja
budynkow urzedu,
b) utrzymywanie urzadzen w nalezytym stanie technicznym,
c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji wyposazenia, S$rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych,
d) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i nadzér nad gospodarkg taborem
samochodowym Starostwa,
e) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, radiowej i alarmowe;j,
f) wdrazanie post¢pu technicznego w Starostwie,
g) analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,
h) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
I kancelaryjne,
I) prowadzenie magazynu materialdow biurowych i kancelaryjnych,
J) dbatos¢ o wlasciwg informacje wizualng w urzedzie,
k) prowadzenie spraw gospodarczych Starostwa Powiatowego,
I) prowadzenie archiwum zaktadowego,
m) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Starostwa,
n) koordynacja postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
3) w zakresie spraw informatycznych:
a) obstluga informatyczna Starostwa,
b) redagowanie i biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej;
4) w zakresie spraw obywatelskich:
a) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy
znalezionych do czasu ich odbioru,
b) wyrazanie zgody na rozwigzywanie stosunku pracy z inwalida wojennym, wojskowym
1 kombatantem oraz kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,
c) wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne na terenie powiatu lub jego czgéci obejmujacej
wiecej niz jedng gming,
d) realizacja zadan z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
e) realizacja zadan z ustawy Prawo o stowarzyszeniach,
f) realizacja zadan z ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach bgdgcych ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego,
g) poswiadczanie pisemnego o$wiadczenia woli osoby nie mogacej czytac,
h) ewidencjonowanie uczniowskich klubow sportowych i innych klubow sportowych;
5) w zakresie obstlugi interesantow:
a) prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantow oraz informacji telefonicznej
0 pracy Starostwa,
b) prowadzenie kontaktu z interesantami przez poczte elektroniczna,
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C) przyjmowanie dokumentow od interesantow;
6) w zakresie obstugi Rady Powiatu:

a) obstluga kancelaryjno-biurowa Rady i jej organow,

b) wykonywanie zadan merytorycznych w zakresie zleconym przez Radg i jej organy,

C) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady i jej organow,

d) zapewnienie prawidlowego przygotowywania materiatdw na sesje Rady i posiedzenia
Komisji,

e) protokotowanie posiedzen Rady i jej organdéw, z uwzglgdnieniem wskazan zawartych
w Statucie Powiatu Stupskiego,

f) przyjmowanie interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych i udzielanie na nie odpowiedzi
oraz przekazywanie ich Zarzadowi Powiatu,

g) prowadzenie rejestru uchwat Rady i przechowywanie ich wraz z protokotami ses;ji,

h) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych,

i) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego oraz ich publikacji,

J) prowadzenie rejestru wnioskoéw i opinii komisji Rady Powiatu,

K) przekazywanie uchwal i wyciggow z protokotow Zarzadowi Powiatu do realizacji;

7) w zakresie spraw zwigzanych z procedurami postgpowania o udzielenie zamoéwien
publicznych:

a) planowanie zamoéwien publicznych i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) przygotowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowien publicznych
z wylaczeniem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dostarczanych przez
poszczegolne wydziaty urzedu,

€) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

d) przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

e) przygotowywanie zestawien, analiz i sprawozdan dotyczacych zamoéwien publicznych,

f) koordynacja dziatan zwigzanych z procesem planowania i realizacji zaméwien
publicznych,

g) szkolenie i doradztwo w zakresie prowadzenia postgpowan i udzielania zamowien
publicznych na rzecz pracownikoéw urzedu 1 jednostek podleghych.

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”.

§22
Wydzial Polityki Spolecznej

1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie o§wiaty:
a) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisOw ustawy o systemie o$wiaty i jej
aktow wykonawczych, w tym przede wszystkim dotyczacych:

— zakladania i1 prowadzenia publicznych szkoét podstawowych specjalnych i gimnazjow
specjalnych, szkol ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi, poradni
psychologiczno — pedagogicznych i szkolnych schronisk mtodziezowych,

— zapewnienia ksztatcenia, wychowania i opieki w jednostkach o$wiatowych
prowadzonych przez powiat,

— ustalania planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i specjalnych,
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przygotowania sprawozdania o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu i egzaminéw w szkolach prowadzonych
przez powiat,

organizowania 1 przeprowadzania konkursOw na stanowiska dyrektorow
nadzorowanych szkoét i placowek,

prowadzenia catosci spraw dotyczacych zaktadania, reorganizacji i likwidacji szkot
1 placowek,

sprawowania nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig szkot i placowek w zakresie spraw
administracyjnych i organizacyjnych,

opracowania wytycznych do projektow arkuszy organizacji jednostek oswiatowych,
analizowania i oceniania projektow organizacyjnych szkot i placowek,

realizacji przez szkoty praktycznej nauki zawodu,

opiniowania i prognozowania potrzeb placéwek w zakresie modernizacji, remontow
I iInwestycji,

zapewniania uczniom realizacji obowigzku nauki w formie nauczania indywidualnego,
kierowania dzieci i mtodziezy do ksztatcenia specjalnego,

organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w  placowkach
prowadzonych przez powiat,

kierowania nieletnich, wobec ktérych sad rodzinny orzekt umieszczenie
w mlodziezowym o$rodku wychowawczym Ilub w mtodziezowym osrodku
socjoterapii, do placowki wskazanej przez Centrum Metodyczne Pomocy
Psychologiczno — Pedagogicznej w Warszawie,

prowadzenia ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;j,
opracowania lokalnych program6éw wspierania edukacji uzdolnionych dzieci
1 mlodziezy,

opracowania regulamindéw przyznawania stypendidéw motywacyjnych,

koordynowania  spraw  zwigzanych z  rekrutacja uczniow do = szkoét
ponadgimnazjalnych, w tym prowadzenia elektronicznej formy rekrutacji,
przygotowania i administrowania programem System Informacji Oswiatowej;

b) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisOw ustawy — Karta Nauczyciela i jej
aktow wykonawczych, w tym przede wszystkim dotyczacych:

opracowania regulaminu przyznawania dodatkéw do wynagrodzen nauczycieli,
opracowania zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaj¢¢ jest r6zny w poszczegdlnych okresach
roku szkolnego,

opracowania zasad udzielania i rozmiaru znizek dla nauczycieli, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach i placowkach oraz zwalniania z obowigzku
realizacji zajec,

okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli
prowadzacych ksztalcenie w formie zaocznej, nauczycieli realizujagcych w ramach
stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym
obowigzkowym wymiarze godzin, pedagogow, socjoterapeutéw, doradcow
zawodowych,
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organizowania egzaminéw dla nauczycieli kontraktowych ubiegajgcych sie o stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

przygotowania decyzji o0 nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

udzialu w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla
nauczycieli nadzorowanych szko6t 1 placowek ubiegajacych si¢ o stopien awansu
zawodowego nauczyciela kontraktowego,

uczestnictwa w pracach komisji kwalifikacyjnych dla dyrektoréw nadzorowanych
jednostek o$wiatowych ubiegajacych si¢ o stopien awansu zawodowego nauczyciela
dyplomowanego,

przygotowania oceny pracy dyrektorow szkot i placowek,

nadzoru i1 prowadzenia polityki kadrowej, oceny propozycji rozwigzan kadrowych
w podlegtych szkotach i placowkach,

przygotowania wnioskow o nagrody 1 odznaczenia dla dyrektoréw jednostek
oswiatowych,

realizacji uprawnien do korzystania przez nauczycieli ze $rodkow na doksztatcanie
i doskonalenie zawodowe,

prowadzenia sprawozdawczosci;

C) wspolpraca z:

jednostkami o§wiatowymi na terenie powiatu,

Kuratorium O$wiaty,

Ministerstwem Edukacji Narodowej,

Okregowa Komisja Egzaminacyjng w Gdansku,

instytucjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy oraz ich wychowania,
jednostkami samorzadu terytorialnego;

2) w zakresie kultury fizycznej:
a) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy o kulturze fizycznej i jej
aktow wykonawczych, w tym przede wszystkim dotyczacych:

organizowania dzialalno§ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia
odpowiednich warunkow materialno — technicznych dla jej rozwoju,

organizowania Wwspotzawodnictwa dzieci i mlodziezy szkét podstawowych,
gimnazjow i szkot ponadgimnazjalnych w ramach powiatowej olimpiady mtodziezy,
organizowania sportowych imprez masowych,

okreslenia szczegotowych zasad 1 trybu przyznawania i cofania oraz wysokosci
stypendiow sportowych,

wspierania dziatan organizacji spotecznych realizujacych zadania na rzecz rozwoju
kultury fizycznej;

b) wspotpraca z klubami sportowymi dziatajgcymi na terenie powiatu oraz innymi

instytucjami zajmujacymi si¢ krzewieniem kultury fizyczne;;
3) w zakresie promocji i ochrony zdrowia:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisOw ustawy o samorzadzie
powiatowym, w tym szczegdlnie: wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, organami rzagdowymi
i samorzadowymi wojewodztwa w zakresie zadan promocji i ochrony zdrowia,
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b) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy o zakladach opieki
zdrowotnej, w tym przede wszystkim prowadzenie spraw organu, ktory utworzyt
samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotne;j:

wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg tworzenia, przeksztalcania, likwidacji
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nadawania 1 zatwierdzania statutu
zakladu,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotania kierownika zakladu opieki
zdrowotnej i1 rady spotecznej zaktadu,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych okreslenia przeznaczenia
i standardu oraz zasad dokonywania zakupu lub przyjmowania darowizny aparatury
sprzetu medycznego,

przygotowywanie dokumentéw ~ w sprawie wyrazenia  zgody  na
wydzierzawianie majatku trwalego zaktadu,

kontrola i ocena dziatalno$ci zaktadéw opieki zdrowotnej oraz kierownika zaktadu
w zakresie realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielanych §wiadczen
oraz prawidtowos$ci gospodarowania mieniem,;

) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych:

tworzenie warunkow funkcjonowania systemu ochrony zdrowia,

zapewnienie rownego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej, w szczegdlnosci
poprzez: opracowywanie 1 realizacj¢ oraz ocen¢ efektow programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i1 stanu zdrowia mieszkancow
powiatu, po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami,

inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowe;j
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,
podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,
finansowanie w trybie 1 na zasadach okre§lonych ustawa, $wiadczen opieki
zdrowotnej;

d) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy prawo farmaceutyczne,
w tym przede wszystkim: ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych
dostosowanych do potrzeb ludnosci 1 zapewnienie dostepnosci do §wiadczen w porze
nocnej w niedziele, $wigta i inne dni wolne,

e) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustaw o przeciwdziataniu
narkomanii, 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, 0 ochronie
zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobdw tytoniowych, o chorobach
zakaznych i zakazeniach, o ochronie zdrowia psychicznego, w tym przede wszystkim:

inicjowanie 1 wspieranie przedsiewzie¢ w zakresie profilaktyki uzaleznien,
prowadzenie dzialalno$ci wychowawczej 1 zapobiegawcze] polegajacej na promocji
zdrowego stylu zycia i tworzeniu placowek prowadzacych dziatalno$¢ zapobiegawczg
w Srodowiskach zagrozonych uzaleznieniem;

f) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zapisow ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie, w tym przede wszystkim:

zlecanie zadan organizacjom pozarzgdowym w zakresie ochrony i promocji zdrowia,
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— wspieranie dzialan inicjowanych przez organizacje pozarzadowe w zakresie
rozwigzywania problemow srodowiska lokalnego na ptaszczyznie ochrony zdrowia,
— kontrola merytoryczna realizacji zadan zleconych organizacjom,
— prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji programow;
4) w zakresie polityki spoteczne;j:

a) wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku,

b) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku,

c) wspieranie i zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej,

d) wspoéldziatanie z innymi placowkami realizujgcymi zadania z obszaru pomocy
spoteczne;,

e) wspélpraca z gminami, instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie
polityki rynku pracy oraz spraw zwigzanych z funkcjonowaniem pomocy spolecznej
W powiecie,

f) koordynowanie prac zwigzanych z dziatalno$cig Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw
Oso6b Niepetnosprawnych,

g) koordynowanie prac zwigzanych z programem celowym PFRON pn. ,Program
wyréwnywania roznic miedzy regionami”,

h) zapewnienie wspoOlpracy organizacji pozytku publicznego i innych organizacji
pozarzadowych z samorzadem powiatowym — na podstawie ustawy o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

5) w zakresie kultury oraz ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:

a) podejmowanie i prowadzenie dziatan okreslonych ustawg o ochronie dobr kultury,

b) organizowanie i prowadzenie dziatalnos$ci kulturalnej w zakresie przewidzianym ustawag
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w tym m.in.:

— mecenat nad dzialalnoscig kulturalna,

— wnioskowanie o ustanowienie i1 przyznawanie nagrod za osiagnigcia w dziedzinie
kultury i przyznawanie stypendiow,

— wnioskowanie o utworzenie, aczenie, podziat albo likwidacje wiasnych instytucji
kultury;

€) podejmowanie i prowadzenie dziatan okreslonych ustawg o muzeach,

d) tworzenie powiatowych bibliotek, ich taczenie, podzial i likwidacja oraz zapewnienie
funkcjonowania bibliotek publicznych,

e) podejmowanie i prowadzenie dziatan okre§lonych ustawg o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami,

f) przygotowywanie biuletynu ,,Powiat Stupski”.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PS”.

§ 23
Wydzial Finansowo-Budzetowy

1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowanie projektu budzetu powiatu,
2) realizacja procesOw zwigzanych z gromadzeniem srodkow publicznych oraz ich
rozdysponowanie:
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a) gromadzenie dochodow i przychodéw publicznych,
b) wydatkowanie srodkéw publicznych,

C) zarzadzanie §rodkami publicznymi,

d) zarzadzanie dtugiem publicznym,

e) rozliczenia z budzetem Unii Europejskiej;

3) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu w ukladzie miesiecznym, kwartalnym,
rocznym oraz sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,

4) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu Powiatu i opracowywanie materiatow, w tym
w zakresie dla potrzeb Starosty, Zarzadu i Rady Powiatu,

5) kontrola gospodarki finansowej powiatowych jednostek 1 zaktadow budzetowych,

6) opracowywanie odrgbnych, rocznych zbiorczych sprawozdan z wykonania planow
finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych Powiatowi,

7) prowadzenie rachunkowosci Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu, funduszy celowych i funduszy pomocowych,

9) ewidencja majatku Starostwa Powiatowego,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) przygotowywanie prognozy dtugu publicznego,

12) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia (SIWZ) w celu wyboru
banku do obstugi finansowej lub udzielenia kredytu lub pozyczki,

13) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

14) opracowywanie planow finansowych urzedu,

15) opracowywanie planow finansowych zadan zleconych,

16) opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow budzetu,

17) weryfikacja planow finansowych jednostek powiatu,

18) sporzadzanie bilansu organu,

19) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

20) sporzadzanie bilans6w zbiorczych jednostek,

21) prowadzenie centralnego rejestru umoéw zawieranych przez powiat i starostwo,

22) wspoOlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
kontrolujacymi, bankami, sagdami i komornikami,

23) wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej, zwigzanych z realizacja dochodéw
Skarbu Panstwa,

24) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, podleglymi powiatowi, w zakresie
przygotowania i realizacji budzetu.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”.

§24
Wydzial Komunikacji i Drogownictwa

1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ruchu drogowego:
a) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
b) stata i czasowa rejestracja pojazdow,
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¢) wydawanie karty pojazdu dla pojazdu sprowadzanego z zagranicy,
d) dokonywanie wpisu w kartach pojazdu,
e) kierowanie na badania techniczne,
f) legalizacja tablic rejestracyjnych
g) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego oraz zastrzezen,
h) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw na terenie
powiatu,
i) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
j) wydawanie i cofanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji
kontroli pojazdéw,
K) przeprowadzanie okresowych kontroli stacji kontroli pojazdow,
I) wydawanie i cofanie uprawnien diagnoscie,
m)powotywanie i obstuga komisji sprawdzajgcej znajomo$¢ topografii i przepisow
porzadkowych,
n) wydawanie mi¢gdzynarodowych praw jazdy,
0) wydawanie praw jazdy,
p) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej
lub szkolenia okresowego,
q) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow na
terenie powiatu,
r) dokonywanie wpisow do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow.
s) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow,
t) dokonywanie wpisow instruktorow do ewidencji i skreslanie z ewidencji,
u) kontrolowanie dokumentacji i dziatalnosci o$rodka szkolenia,
V) kierowanie instruktoréw na egzamin,
w) kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania pojazdami,
x) kierowanie na badania lekarskie,
y) przyjmowanie do depozytu prawa jazdy,
z) przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy,
aa) wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy,
bb) cofanie prawa jazdy i przywracanie prawa jazdy,
cc) wydawanie zezwolen na organizowanie i przeprowadzenie imprez na drogach
publicznych w zakresie zachowania bezpieczenstwa ruchu drogowego,
dd) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych na czas okreslony i czas
nieokreslony,
ee) wydawanie kart parkingowych dla os6b niepelnosprawnych,
ff) czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,
gg) przekazywanie danych o pojazdach i wiascicielach do Centralnej Ewidencji Pojazdow,
hh) przekazywanie danych o kierowcach i rodzajach uprawnien do Centralnej Ewidencji
Kierowcow,
i) pobieranie optaty ewidencyjnej,
jJ) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu — nr nadwozia oraz
wykonaniu tabliczki znamionowej,
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kk) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu i zbyciu pojazdu oraz wnioskéw
0 wyrejestrowanie pojazdow,

Il) wyznaczanie parkingow strzezonych dla pojazdow usunigtych przez wyznaczone
jednostki,

mm) przekazywanie informacji dla urzgdéw gmin o pojazdach zarejestrowanych objetych

podatkiem od srodkow transportowych,

nn) przekazywanie informacji do urz¢du skarbowego o pojazdach zarejestrowanych,

00) kontrola spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC przez posiadaczy

pojazdow;
2) w zakresie transportu:

a) natozenie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego w zakresie zwigzanym z obronno$cig i bezpieczenstwem panstwa lub
w wypadku klesk zywiotowych,

b) opiniowanie projektu wniosku likwidacji linii kolejowych na obszarze powiatu,

c) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych, regularnych specjalnych przewozow
0s0b pojazdami samochodowymi nie bedacymi taksdwkami, na terenie powiatu,

d) wspoétdziatanie w zakresie poszukiwan i organizacji akcji ratowniczej w razie zaginigcia
lub wypadku statku powietrznego,

e) udzielanie i cofanie licencji na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
krajowego transportu drogowego,

f) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne wykonywane
w krajowym niezarobkowym przewozie drogowym oséb lub rzeczy,

g) uzgadnianie innych linii komunikacyjnych przebiegajacych przez teren powiatu,

h) przeprowadzanie kontroli u przewoznikéw drogowych w zakresie spetniania wymogow
bedacych podstawa do wydania licencji, zezwolenia i zaswiadczenia;

3) w zakresie drogownictwa:

a) opiniowanie ustalenia przebiegu drog krajowych 1 wojewodzkich,

b) ustalanie przebiegu drog powiatowych,

c) wydawanie opinii do przebiegu drogi gminnej,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

2. Zadania w zakresie drogownictwa realizowane sa we wspoldzialaniu z Zarzadem Drog
Powiatowych, zgodnie z regulaminem organizacyjnym uchwalonym przez Zarzad Powiatu.

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KM”.

§ 25
Wydzial Geodezji i Kartografii

1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie dokumentacji geodezyjno - kartograficznej:
a) gromadzenie, utrzymywanie, prowadzenie i udostgpnianie powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
b) obstuga zgloszen robot geodezyjnych i zamowien w przypadku prac nie podlegajacych
zgloszeniu,
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c) opracowywanie wytycznych technicznych,

d) kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do zasobu,

e) ewidencjowanie opracowan geodezyjnych przyjmowanych do zasobu oraz ich
archiwizacja w postaci kopii zabezpieczajacych,

f) wylaczanie z powiatowego zasobu opracowan, ktore utracity przydatnos¢ uzytkows,

g) odptatne udost¢pnianie danych z zasobu zainteresowanym jednostkom, osobom prawnym
i fizycznym,

h) zakladanie i ewidencjowanie osndéw szczegdlowych, zaktadanie i aktualizacja mapy
zasadniczej,

1) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie,

J) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

K) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem Powiatowym
Funduszem Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

I) prowadzenie Panstwowego Rejestru Granic,

m)opiniowanie podzialdw nieruchomosci w zakresie gruntow z zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa i powiatowego zasobu nieruchomosci,

n) wydawanie decyzji w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

w zakresie Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;:

a) aktualizacja map przegladowych projektowanych sieci,

b) stwierdzanie  bezkolizyjnosci  sieci  projektowanych z  sieciami istniejgcymi
i projektowanymi — uprzednio uzgodnionymi,

¢) wydawanie opinii o uzgodnieniu projektow,

d) obstuga zlecen dotyczacych wniesienia projektowanych sieci na mapy dla celow
projektowych,

e) stwierdzanie bezkolizyjnosci sieci i przylaczy do odbioru i zakonczenia procesu
budowlanego,

f) kontrola opracowan geodezyjnych dotyczacych inwentaryzacji powykonawczej
w zakresie zgodnosci z uprzednio uzgodnionym projektem,

g) utworzenie i prowadzenie operatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

w zakresie ewidencji gruntow:

a) prowadzenie operatu ewidencji gruntow,

b) prowadzenie ewidencji budynkow i lokali,

¢) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

d) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie ewidencji gruntow,

f) biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntoéw, budynkow i lokali,

g) odptatne udzielanie informacji o gruntach zawartych w operacie ewidencji gruntow
zainteresowanym podmiotom,

h) obstuga rzeczoznawcow majatkowych i gromadzenie wyciagdéw z operatow Szacowania
nieruchomosci,

1) zapewnienie dostepu do danych ewidencji gruntéw i budynkow gminom, marszatkom
wojewddztw, Agencji Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa,

J) przekazywanie bazy danych ewidencji gruntow i budynkéw za pomocg systemu IPE-ZK
do Integrujacej Platformy Elektronicznej (IPE),
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K) wydawanie wypisow i wyrysoOw z operatu ewidencyjnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

I) opracowywanie na zlecenie dokumentacji do celéw prawnych,

m)sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych ewidencyjnych dla
celow statystycznych,

n) przekazywanie informacji o zmianach danych w ewidencji gruntéw niezbednych do celow
podatkowych organom samorzadu terytorialnego,

0) przekazywanie zawiadomien o przeprowadzonych zmianach sgdowi 1 urzedowi
statystycznemu,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomo$ci oraz
opracowywaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”.

§26
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzadzania i gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i powiatu:

a) tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu
Panstwa i zasobu powiatowego,

b) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobow,

C) zapewnienie wyceny nieruchomo$ci pozostajacych w zasobach Skarbu Panstwa
i powiatu,

d) przejmowanie nieruchomosci do zasobow nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

e) zbywanie gruntéw z zasobow Skarbu Panstwa oraz powiatu,

f) przygotowywanie dokumentacji do zbycia nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobow
oraz przeprowadzanie postepowan przetargowych,

g) stosowanie bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze od optat rocznych,

h) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomo$ci wchodzacych w sktad
zasobow,

i) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

J) ustalanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
powiatowych i Skarbu Panstwa,

k) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

I) wydawanie decyzji w sprawach ustanowienia, przekazywania i wygaszania trwatego
zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych powiatu i Skarbu Panstwa,

m)ustalanie i aktualizacja optat z tytulu trwalego zarzadu nieruchomosci powiatowych
1 Skarbu Panstwa,

n) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wlasnosci
lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o wpis praw w ksigdze wieczystej oraz
o odpisy z ksiegi wieczystej,

0) prowadzenie postepowan wywlaszczeniowych oraz odszkodowawczych,

p) prowadzenie postepowan w sprawach zasiedzen,

q) prowadzenie postepowan scaleniowych i wymiennych,
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r) udzielanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosci, jezeli zajgcie jest niezbgdne
tylko do czasowego uzytku nie wymagajacego wywlaszczenia tej nieruchomosci, tj. na
zakladanie 1 przeprowadzenie na nieruchomosciach ciggéw drenazowych, przewodow
1 urzadzen do przesytania ptyndw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen
technicznych 1gczno$ci 1 sygnalizacji, a takze innych urzadzen podziemnych
I naziemnych, w przypadku sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu
znacznej szkody,

S) ustalanie odszkodowan za czasowe zaj¢cie nieruchomosci,

t) ustalanie wysoko$ci odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne,

u) zlecanie zabezpieczenia nieruchomosci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem.

V) wspélpraca z innymi organami, ktdore na mocy odrgbnych przepisow gospodaruja
nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

w) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa
i powiatu.

X) uzgadnianie projektow infrastruktury technicznej zlokalizowanych na gruntach Skarbu
Panstwa i powiatu,

y) utrzymanie powiatowych obiektow i urzadzen infrastruktury technicznej,

z) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego powiatu i jego biezaca

aktualizacja,

aa) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami

oraz innych ustaw,

bb) podejmowanie czynno$ci zwigzanych ze stuzebnoscig przesytu na gruntach Skarbu

Pafistwa 1 powiatu (w tym stupy i inne urzadzenia),

cc) podejmowanie czynnosci zwigzanych ze szkodami powstatymi z tytutu budowy sieci na

gruntach Skarbu Pafstwa 1 powiatu,

dd) podejmowanie czynno$ci zwigzanych ze zmniejszeniem wartosci nieruchomosci

z tytutu wybudowania sieci na gruntach Skarbu Pafistwa 1 powiatu;

w zakresie ochrony gruntow rolnych:

a) prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wylgczenie gruntdéw rolnych
z produkcji rolniczej,

b) opiniowanie projektow planow zagospodarowania przestrzennego oraz projektow decyzji
0 warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod katem ograniczenia
przeznaczenia gruntéw na cele nierolnicze,

C) przeprowadzanie kontroli gruntoéw wytgczonych z produkcji rolniczej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntow;

w zakresie przepisoOw o ubezpieczeniu rolnikéw i ich rodzin:

a) prowadzanie postgpowan zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem na wlasnos¢ dziatek
gruntu bedacych w dozywotnim uzytkowaniu rolnikdw, ktoérzy zdali gospodarstwo na
rzecz Skarbu Panstwa za $wiadczenia emerytalne lub rentowe,

b) prowadzanie postgpowan zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem na wtasnos¢ dziatek
pod budynkami wlascicielom budynkéw badz ich spadkobiercom, ktorzy zdali
gospodarstwo na rzecz Skarbu Panstwa za §wiadczenia emerytalne lub rentowe;

w zakresie nadzoru nad spotkami, w ktérych powiat posiada udziaty;
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a) prowadzenie dziatan zwigzanych z wyznaczeniem reprezentantow powiatu w radzie
nadzorczej spotki, w przypadku posiadania przez powiat udziatlow w tej spotce,
b) prowadzenie dziatan zwigzanych z wykonywanie nadzoru wilascicielskiego.

2. Woydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GN”.

§ 27
Wydzial Architektoniczno-Budowlany

1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie pozwolen na budowe obiektow budowlanych,

2) przyjmowanie zgloszen na wykonanie obiektéw i robot budowlanych,

3) przeniesienie decyzji pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

4) wydawanie pozwolen na roboty budowlane polegajace na przebudowie czesci lub catosci
lokalu, obiektu,

5) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze rozbiorki obiektow budowlanych,

6) wydawanie pozwolen na rozbiorke obiektow budowlanych,

7) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

8) wydawanie zaswiadczen do dodatkéw mieszkaniowych,

9) zatwierdzanie projektow zagospodarowania terenu,

10) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania,

11) zatwierdzanie zmian pozwolenia na budowe,

12) wydawanie zaswiadczen o braku sprzeciwu do zgloszen,

13) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji dla celu publicznego,

14) uzgadnianie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

15) uzgadnianie projektu stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

16) wydawanie decyzji o lokalizacji drog wraz z pozwoleniem na uzytkowanie w trybie spec
ustawy,

17) udzielanie badz odmowa zgody na odstepstwa od warunkow techniczno — budowlanych, po
wczesniejszym uzyskaniu upowaznienia od ministra.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AB”.

§28
Wydzial Srodowiska i Rolnictwa

1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, w tym przede wszystkim:

a) wydawanie 1 cofanie pozwolen wodnoprawnych, stwierdzanie wygasniecia lub
ograniczenie tych pozwolen,

b) wydawanie decyzji ustalajacych lini¢ brzegowa dla wod innych niz morskie wody
wewnetrzne, graniczne i srodladowe drogi wodne,

c) wydawanie decyzji o ustanowieniu strefy ochronnej ujecia wody w przypadku
ograniczenia jej do strefy ochrony bezposredniej,

d) wydawanie decyzji o odszkodowaniu, na warunkach okreslonych w ustawie,
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e) wydawanie decyzji nakladajacych obowigzek wykonania ekspertyzy lub instrukcji
gospodarowania woda oraz wynikowych decyzji zmieniajacych pozwolenia wodnoprawne,

f) wydawanie decyzji rozstrzygajacych o ustaleniu i podziale kosztow rozbudowy lub
przebudowy urzadzen wodnych i partycypacji w regulacji wod stosownie do odnoszonych
korzysci,

g) wydawanie decyzji o przeniesieniu praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolenia
wodnoprawnego na nastepce prawnego zakladu, dotyczacego eksploatacji instalacji na
nastepce prawnego zaktadu,

h) wzywanie zaktadu do usuniecia w okre§lonym terminie zaniedban w zakresie gospodarki
wodnej oraz orzekanie o unieruchomieniu zaktadu lub jego czgsci do czasu usunigcia
wskazanych zaniedban, ktore nie zostaly usunigte w wyznaczonym terminie,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig spotek wodnych,

J) okreslanie szczegdlowego zakresu i terminu wykonywania obowigzku utrzymania
urzadzen melioracji wodnych szczegoétowych, nalezacych do zainteresowanych wiascicieli
gruntow,

K) wydawanie pozwolen legalizujacych urzadzenia wodne;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym przede
wszystkim:

a) prowadzenie publicznie dost¢pnego wykazu danych o dokumentach dotyczacych
srodowiska i1 udostgpnianie informacji o srodowisku,

b) sporzadzanie Powiatowego Programu Ochrony Srodowiska,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

d) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

e) wydawanie decyzji na wprowadzenie gazow lub pytow do powietrza,

f) wydawanie decyzji okreslajacych dopuszczalny poziom hatasu w §rodowisku,

g) cofanie lub ograniczanie pozwolen bez odszkodowania w przypadku, gdy instalacja
prowadzona jest z naruszeniem warunkOw pozwolenia i innych przepisoOw ustawy,

h) naktadanic na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzgdzenia obowigzku
prowadzenia pomiarow wielkos$ci emis;ji,

I) przenoszenie praw i obowigzkow wynikajacych z pozwolenia na zainteresowanego
nabyciem catej instalacji,

J) stwierdzanie wygasni¢cia udzielonych pozwolen,

K) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze s$rodowiska i prowadzacego instalacje
W sposdb mogacy negatywnie oddzialywa¢ na Ssrodowisko do przedlozenia przegladu
ekologicznego,

I) naktadanie na podmiot obowigzku ograniczenia negatywnego oddzialywania na
srodowisko,

m)przyjmowanie zgloszenia instalacji nie wymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie
oddziatywa¢ na srodowisko,

n) ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji oraz
zglaszanie sprzeciwu wobec przystgpienia do eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia,
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0) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Powiatu o ograniczeniu lub zakazie uzywania
jednostek ptywajacych na okreslonych zbiornikach wdéd stojacych oraz na wodach
ptynacych,

p) wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan, jezeli w wyniku kontroli podmiotu stwierdzono naruszenie przepisow o ochronie
srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic,

g) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania wydanych decyzji;

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko, w tym przede wszystkim:

a) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
I przygotowanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na zatwierdzenie
projektu scalania lub wymiany gruntow,

b) wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigcia
na $rodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby — co do zakresu raportu
o oddziatywaniu na $§rodowisko,

C) uzgadnianie warunkow realizacji przedsiewzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rybactwie $roédladowym, w tym przede
wszystkim:

a) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciami rybackimi narz¢dziami potowowymi
wigcej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej, na wodach nie zaliczanych do wod
srodladowych Zeglownych oraz na ustawianie tych narzedzi na wodach $rodladowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

b) prowadzenie rejestracji i wydawanie kart wedkarskich,

€) prowadzenie rejestru sprzgtu ptywajacego do potowu ryb;

5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki le$nej, lowiectwa, ochrony przyrody, w tym przede
wszystkim:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg le$ng i nakazywanie wykonania zabiegdéw
profilaktyczno - ochronnych w lasach nie stanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie zgodnie z ustawag o zamowieniach publicznych procedury zlecania
sporzadzania uproszczonych plandw urzadzania lasu lub inwentaryzacji stanu laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, przygotowywanie decyzji w sprawie usuwania
lub nieuznania zastrzezen do tych opracowan lub zatwierdzanie uproszczonych planoéw
urzadzania lasu oraz nadzorowanie wykonania zatwierdzonych planow,

C) przygotowywanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodne z uproszczonym planem
urzadzania lasu lub decyzja po przeprowadzonej inwentaryzacji stanu lasu,

d) przekazywanie w zarzad Lasow Panstwowych (nadle$nictw) gruntow Skarbu Panstwa
przeznaczonych do zalesienia,

e) okreslanie, w formie decyzji, zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow o powierzchni
do 10 ha,

f) przygotowywanie dotacji z budzetu panstwa na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,

g) przygotowywanie decyzji nakazujagcej wykonanie obowigzkow zakresu trwalego
utrzymania laséw,
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h) wnioskowanie o przekazanie przez Lasy Panstwowe nieprzydatnych gruntow, budowli
1 budynkow w uzytkowanie wieczyste innym jednostkom organizacyjnym,

1) wydawanie nadle$nictwom opinii o rocznym planie zalesienia gruntdw nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

J) wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w stosunku do lasow nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

K) opracowywanie w odniesieniu do wlascicieli lasow zadan W zakresie wyr¢bu drzew,
ponownego zalozenia upraw leSnych, przebudowy drzewostandéw, pielggnowania i ich
ochrony w tym ochrony przeciwpozarowej do chwili opracowania uproszczonych planéw
urzadzenia lasow lub inwentaryzacji stanu lasow,

[) aktualizacja powierzchni lesnej,

m)przeprowadzanie oceny udatnosci upraw oraz przekwalifikowanie gruntéw rolnych na
lesne, jezeli zalesienia gruntdéw dokonano na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich ze S$rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

n) prowadzenie dokumentacji finansowej za zalesianie gruntow rolnych w latach 2002-2003
1 ocena udatnosci tych upraw,

0) wydawanie decyzji zezwalajacej na wylaczenie z produkcji uzytkdw rolnych
wytworzonych z gleb pochodzenia mineralnego i organicznego oraz gruntéw lesnych,
przeznaczonych na cele nierolnicze i nielesne,

p) nakazywanie wlascicielowi zalesienie, zadrzewienie lub zakrzewienie gruntow, ze wzgledu
na ochrong gleb przed erozjg i ruchami masowymi ziemi,

g) opiniowanie projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

r) wyrazanie zgody na wycink¢ drzew i krzewOéw na terenie mienia komunalnego oraz
ustalanie wysokosci oplat i kar,

S) wspolpraca ze Strazg Ochrony Przyrody, Stowinskim Parkiem Narodowym i Parkiem
Krajobrazowym ,Dolina Stupi” oraz organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
popularyzacji ochrony przyrody,

t) prowadzenie rejestru okreSlonych roslin i zwierzat podlegajacych ograniczeniom na
podstawie umow miedzynarodowych o ochronie przyrody w zwigzku z rozporzadzeniem
Ministra Srodowiska przepisoéw prawa Unii Europejskie;j,

u) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych i naliczanie oraz rozliczanie z tego tytutu
czynszOw dzierzawnych,

V) wydawanie zgody na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow,

w) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

X) wydawanie zgody na odstgpienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny;

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze, w tym przede
wszystkim:

a) zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

b) udzielanie koncesji na rozpoznanie, udokumentowanie lub eksploatacj¢ kopaliny pospolitej
oraz ich wygaszanie,

¢) przyjmowanie dokumentacji geologicznej,

d) sprawowanie nadzoru geologicznego nad pracami geologicznymi i realizacjg konces;ji;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym przede wszystkim:
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a) opracowywanie planow gospodarki odpadami na szczeblu powiatowym,

b) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow oraz zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) przyjmowanie informacji (lub wnoszenie do niej sprzeciwu) o wytwarzanych odpadach
oraz o sposobach gospodarowania nimi,

e) wzywanie wytworcow odpadoéw oraz posiadaczy odpadow, ktorzy uzyskali zezwolenia na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania
odpadéw do natychmiastowego zaniechania naruszen przepisow ustawy o odpadach
I posiadanych decyzji na gospodarowanie odpadami, pozwolen, zezwolen i ztozonych
informaciji,

f) wstrzymanie dziatalno$ci wytworcow odpadoéw oraz cofanie wydanych zezwolen na
prowadzenie dzialalno$ci zwigzanej z odpadami w przypadku, naruszania przepisow
ustawy o odpadach mimo wcze$niejszego wezwania do zaniechania takich dziatan,

g) ustanawianiec w decyzjach pozwalajacych na wytwarzanie odpadéw i zatwierdzajacych
programy gospodarowania odpadami niebezpiecznymi oraz w zezwoleniach na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania
odpadow, roszczen z tytutu negatywnych skutkow w srodowisku, jezeli przemawia za tym
szczegblnie wazny interes spoteczny zwigzany z ochrong srodowiska, a w szczego6lnosci
z zagrozeniem pogorszenia stanu srodowiska w znacznych rozmiarach,

h) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolen
na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania
odpadow,

I) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,

J) wyrazanie zgody na zamknigcie sktadowiska lub jego wydzielonej czgsci,

K) opiniowanie zezwolen na przywo6z odpadow z zagranicy na terytorium RP,

I) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie zbierania odpadow
przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow wycofanych z eksploataciji,

m)wzywanie prowadzacego punkt zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatacji,
naruszajgcego przepisy ustawy, do niezwlocznego zaniechania naruszen oraz cofanie
zezwolenia w przypadku niezastosowania si¢ do wezwania,

n) zatwierdzanie planéw zagospodarowania odpadami oraz pozostatosciami tadunkowymi ze
statkow;

8) prowadzenie spraw z zakresu handlu emisjami, w tym przede wszystkim:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie instalacji objetej systemem,

b) wyrazanie zgody na zakup przez prowadzacego instalacje objetg systemem dodatkowych
uprawnien do emisji z rezerwy, w przypadku nabycia tytutlu prawnego do instalacji
nieobjetej systemem, ktora zostanie zlikwidowana, a jej produkcja przejgta przez instalacje
objeta systemem,

c) wyrazanie zgody na pokrycie roznicy uprawnieniami do emisji przyznawanymi
wnioskodawcy na nastgpny rok okresu rozliczeniowego, jezeli z rocznego raportu wynika,
Ze emisja rzeczywista byla wieksza niz emisja wynikajaca z liczby posiadanych uprawnien
do emisji na dzien 31 grudnia danego roku;

9) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym przede wszystkim wspotpraca z Powiatowa

Inspekcja Weterynaryjng i Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin oraz z Izbami Rolniczymi
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1 organizacjami rolniczymi, a takze z O$rodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie edukacji
i promocji rolnictwa Powiatu Stupskiego i upowszechniania gospodarki ekologiczne;j.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SR”.

§ 29
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci

1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
planowanie zapobiegania tym zagrozeniom na terenie Powiatu,

b) organizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego,
monitorowanie, alarmowanie ludno$ci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych,
porzadkowo — ochronnych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

c) planowanie i koordynowanie realizacji procesu odbudowy po sytuacji kryzysowej,

d) obstuga techniczno — Organizacyjna Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

e) koordynowanie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa technicznego,
komunalnego, wodnego oraz medycznego,

f) opracowanie i utrzymywanie w aktualizacji:

— Powiatowego Planu Reagowania Kryzysowego,

— Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzia,

— Planu Zaopatrzenia w Wod¢ w Warunkach Ekstremalnych,

— innych planéw 1 zarzadzen wynikajacych z wytycznych Ministrow Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji, Obrony Narodowej, Wojewody oraz Starosty
Stupskiego;

g) wspotpraca ze stuzbami zespolonymi oraz organizacjami pozarzadowymi, realizujagcymi
zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego,

h) obstuga techniczno — organizacyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego
Starosty Stupskiego;

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) realizowanie programoéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony
cywilnej,

b) opracowywanie Powiatowego Planu Obrony Cywilnej,

C) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ludnos$ci z zakresu obrony cywilnej,

d) planowanie, przygotowanie i kierowanie procesem ewakuacji ludnosci,

e) prowadzenie ewidencji uje¢ wody oraz urzadzen specjalnych,

f) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie obrony cywilnej,

g) zabezpieczenie przed zniszczeniem dobr kultury i dorobku materialnego w powiecie,

h) planowanie i realizowanie zadan obrony cywilnej zwigzanych z ochrong Starostwa
Powiatowego, jednostek organizacyjnych powiatu i ich pracownikéw,

i) upowszechnianie humanitarnych idei obrony cywilnej;

3) w zakresie obronnosci:
a) planowanie i organizacja akcji kurierskiej na terenie powiatu:
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— opracowanie i1 utrzymanie w aktualnosci planu akcji kurierskiej,

— wspotdziatanie z urzedami gmin, administracja wojskowa, jednostkami wojskowymi
w sprawach dotyczacych zabezpieczenia potrzeb mobilizacyjnych rozwinigcia sit
zbrojnych;

b) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby akcji kurierskiej,

C) organizowanie i prowadzenie szkolen i treningdw akcji kurierskiej,

d) organizowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

e) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

f) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

g) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu, a takze stosownych programéw obronnych,

h) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas wojny,

J) opracowywanie 1 Dbiezace uaktualnianie dokumentdw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

K) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

[) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie
potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Starostg,

m)planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

n) opracowanie i biezace aktualizowanie powiatowego planu ochrony zabytkow,

0) opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia w powiecie na potrzeby
obronne,

p) prowadzenie prac zwigzanych z reklamacjg 0sob od obowigzku pelnienia shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

q) wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w Stupsku w zakresie spraw obronnych,

I biezaca wspotpraca z wydziatami w zakresie prowadzenia spraw obronnych;

w zakresie ppoz.:

a) przeprowadzanie kontroli ochrony ppoz. a takze przestrzegania przepisow w tym
zakresie,

b) prowadzenie szkolen i ewidencji w zakresie ochrony ppoz.,

c) dokonywanie analiz ppoz.,

d) kontrola przestrzegania zasad bezpieczenstwa i ochrony ppoz. W pomieszczeniach
znajdujacych si¢ na terenie Starostwa;

w zakresie ochrony danych osobowych na czas pelnienia obowigzkéw petnomocnika

ochrony danych osobowych przez pracownika wydziatu:

a) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych zarejestrowanych u GIODO,

b) przechowywanie oswiadczen majatkowych radnych oraz os6b wydajacych decyzje
w imieniu Starosty Stupskiego,

C) przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie upowaznien i o$wiadczen dostepu do
danych osobowych,

d) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych pracownikow Starostwa,
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e) okresowa kontrola przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZKO”.

§ 30
Wydzial Rozwoju Powiatu i Inwestycji

1. W sktad wydziatu wchodzi Oddziat Promocji i Wspotpracy.

2. Do podstawowego zakresu dziatania wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

w zakresie public relations:

a) zapewnienie prawidlowej polityki informacyjnej Starostwa ustalonej przez Zarzad Powiatu
i Staroste,

b) koordynacja dzialan w zakresie przygotowywania informacji oraz zdje¢ na strone
internetowg starostwa o najwazniejszych wydarzeniach, imprezach oraz dziatalno$ci Rady
1 Zarzadu Powiatu, Starosty, Starostwa, dbato$¢ o aktualizacj¢ strony internetowe;j,

c) kreowanie dobrego wizerunku wiladz powiatu poprzez informowanie mediéw
o dzialalnosci, programach i wynikach pracy Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom
dostepu do informacji, ktorymi dysponuje Starosta,

d) organizowanie konferencji prasowych i spotkan s$rodowiskowych, prowadzenie spraw
w zakresie kontaktow z mediami,

e) organizowanie udzialu dziennikarzy w sesjach Rady Powiatu oraz innych uroczystosciach
powiatowych,

f) organizowanie udzialu Starosty, Cztonkoéw Zarzadu oraz upowaznionych pracownikéw
Starostwa i jednostek organizacyjnych w audycjach radiowych i telewizyjnych,

g) przygotowywanie materialtdw do wystgpien radiowych, telewizyjnych oraz wywiadoéw
prasowych,

h) monitoring, analiza i archiwizacja publikowanych w prasie lub emitowanych w mediach
informacji o powiecie,

i) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Starostwa oraz zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje
prasowa;

w zakresie promocji powiatu:

a) kreowanie wizerunku Powiatu Stupskiego,

b) inicjowanie, opracowanie i rozpowszechnianie materialdow promocyjno-informacyjnych
0 powiecie,

€) prowadzenie zadania z zakresu promocji walorow i mozliwo$ci rozwojowych powiatu na
obszarze powiatu oraz w obszarze zewnetrznym przy uwzglednieniu zasobow dziedzictwa
kulturowego, walorow turystycznych, mozliwo$ci gospodarczych terenu powiatu,

d) koordynacja dziatan promocyjnych prowadzonych przez inne wydzialty i jednostki
organizacyjne,

e) przygotowanie i redagowanie tekstow promocyjno-informacyjnych o powiecie,

f) organizacja imprez promocyjnych, w tym m.in. festynow, Powiatowych Dozynek
i Pokopek,

g) przygotowanie i realizacja konkurséw promujgcych powiat,
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h) zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacj¢ projektow wlasnych oraz we wspotpracy
1 poprzez cztonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach,

1) przygotowywanie reklam w mediach,

J) przygotowanie no$nikow reklamowych, np. kalendarzy, kartek §wiatecznych i innych,

K) przygotowanie i redagowanie materiatbw promocyjno-informacyjnych o powiecie oraz
nadzoér nad przygotowaniem publikacji do druku, w tym albuméw, folderow, ulotek itp,

I) prowadzenie strony internetowej,

m)zapewnianie udzialu powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych przez
Wojewodztwo Pomorskie, samorzady gmin oraz inne organizacje,

n) przygotowywanie projektow dzialan promocyjnych w ramach planéw rocznych,
wspotudziat w opracowaniu kalendarza imprez powiatowych oraz propozycji udziatu
w imprezach krajowych i zagranicznych,

0) realizacja procesow zakupu materiatdw i ustug promocyjnych,

p) prowadzenie gospodarki finansowo-budzetowej, planowanie wydatkow, prowadzenie
sprawozdawczosci finansowej z zakresu dziatania wydziatu;

3) w zakresie rozwoju:

a) opracowanie projektu planu budzetu w zakresie integracji europejskiej,

b) opracowywanie, monitorowanie, zarzadzanie, biezgca aktualizacja strategii, programow
i planow dotyczgcych rozwoju powiatu,

C) wspolpraca z przedsigbiorcami i ich organizacjami,

d) koordynacja dziatan w zakresie ustalania wysokosci depozytu zalozycielskiego dla
poszczegolnych przedsigbiorstw, prowadzonych przez zagraniczne osoby prawne
i fizyczne,

e) koordynacja przedsigwzig¢ zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkow
finansowych pochodzacych z krajowych i zagranicznych programéw pomocowych,
funduszy wspierajacych 1 linii kredytowych (np. z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego),

f) prowadzenie rejestru projektow przygotowywanych i realizowanych na terenie powiatu,

g) wymiana informacji, wiedzy i innowacji pomiedzy partnerami samorzadowymi,
organizacjami pozytku publicznego 1 innymi organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami prywatnymi w celu doskonalenia zarzadzania,

h) wspieranie lokalnej przedsigbiorczo$ci, w tym inicjatyw spotecznych,

1) wspotdziatanie samorzadu powiatowego z wyzszymi uczelniami,

J) opracowywanie programéw i dokumentacji strategicznych we wspotpracy z samorzadami,
organizacjami pozytku publicznego oraz partnerstwa publiczno-prywatnego,

K) udzielanie informacji o programach europejskich i mozliwosciach korzystania z funduszy
pomocowych;

4) w zakresie inwestycji:

a) opracowywanie projektow planow w zakresie zadan inwestycyjnych wraz z projektem
budzetu,

b) nadzor nad prowadzeniem inwestycji powiatowych,

c) kompleksowe przygotowanie procesow inwestycyjnych w tym uzyskanie decyzji
o warunkach zabudowy, koordynowanie wykonania dokumentacji budowlanej, uzyskanie
decyzji pozwolenia na budowe¢ oraz kompletowanie dokumentow do wnioskow
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0 wszczecie postegpowania o zamowienie publiczne w zakresie dzialan inwestycyjnych
finansowanych z budzetu powiatu,

d) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

e) przygotowanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadan inwestycyjnych,

f) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zdan
inwestycyjnych,

g) inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspolnych wraz z uzgodnieniami dotyczgcymi
sposobu finansowania,

h) pelienie funkcji inwestora bezposredniego,

1) przygotowanie do akceptacji Zarzadu Powiatu koncepcji architektoniczno-budowlanych
planowanych zdan inwestycyjnych oraz sprawdzanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowych wykonanych w oparciu o zaakceptowane koncepcje,

J) sporzadzanie kosztorysOw inwestorskich,

K) przekazywanie do uzytkowania wykonanych obiektow inwestycyjnych na rzecz
wiasciwego podmiotu,

[) opiniowanie celowosci i koordynowanie inicjowanych przez mieszkancOw powiatu
inwestycji infrastruktury komunalnej, finansowanych czesciowo ze $rodkow budzetu
powiatu.

3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RPI”.

§31
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

1. Do podstawowego zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy

w szczegllnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesoéw,

2) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentow oraz wystepowanie, za ich zgoda do toczgcego
si¢ postepowania w sprawach o ochron¢ konsumentow,

3) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

4) wspoétdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentdéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw
konsumentow,

5) wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow podlega bezposrednio Staroscie.

3. Rzecznik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RK”.
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§ 32
Audytor Wewnetrzny

1. Audytor Wewngetrzny zajmuje si¢ prowadzeniem audytu wewngtrznego w  Starostwie
i jednostkach organizacyjnych.

2. Do podstawowych zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

1) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Starostwa i jednostek
organizacyjnych,

2) przygotowywanie projektu planu audytu wewngtrznego,

3) opracowywanie programu zadania audytowego,

4) prowadzenie audytu wewngtrznego planowanego oraz zleconego poza planem audytu,

5) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzania audytu wewngtrznego zawierajgcego
w szczegblnosci:

a) ustalenia stanu faktycznego,
b) okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkéw uchybien,
C) uwagi i wnioski w sprawie usuni¢cia stwierdzonych uchybien;

6) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu dokonanie oceny dostosowania
dziatan w jednostce podlegajacej audytowi wewnetrznemu do zgltoszonych przez audytora
wewnetrznego uwag i wnioskow,

7) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego.

3. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Staro$cie.
4. Audytor wewngtrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AW”.

§33
Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

1. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych funkcjonuje przy Wydziale Zarzadzania Kryzysowego
i Obronnosci, kieruje nim Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym organizowanie i nadzorowanie
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) wspoétudzial z Wydziatem Organizacyjnym w zapewnieniu monitoringu i ochrony fizycznej
obiektu Starostwa Powiatowego,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji materiatdéw niejawnych i obiegu tych dokumentow,

6) prowadzenie postgpowan w zakresie dostepu do informacji niejawnych,

7) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie kancelarii tajnej.
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. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Staroscie.
. Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OIN”.

§ 34
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Centrum funkcjonuje przy Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci i Kieruje nim
Naczelnik Wydziatu przy pomocy Szefa Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego -
Komendanta Powiatowego Osrodka Analizy Danych, Ostrzegania i Alarmowania.

Centrum pracuje w obsadzie trzyosobowej oraz systemie dwuzmiennym w godz. 6% do 14%
i 14% do 22° w dni powszednie. Noce , soboty , niedziele i dni $wiateczne dyzury obstugiwane
sg przez Stanowisko Kierowania PSP w ramach porozumienia, informacje o zdarzeniach
przekierowywane sg na Naczelnika Wydzialu lub osobg jego zastepujaca.

Do podstawowych zadan PCZKP nalezy:

1) pelnienie zmiennego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

2) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

3) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

4) wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

5) wspoétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum,

7) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;.

§35
Powiatowy Osrodek Analizy Danych, Ostrzegania i Alarmowania

Osrodek funkcjonuje przy Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Obronnos$ci i Kieruje nim
Naczelnik Wydziatu przy pomocy Komendanta POADY.

Rozwinigcie Osrodka nastgpuje w czasie wprowadzania Wyzszych Stanow Gotowosci Obronnej
panstwa lub na podstawie zarzadzenia Starosty Stupskiego.

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest alarmowanie i ostrzeganie mieszkancow Powiatu
Stupskiego o zagrozeniach.

§ 36
Stluzba BHP

Do zadan Stuzby BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i1 kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnoSci:
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1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i przestrzegania przepisoOw
w tym zakresie,

2) prowadzenie szkolen i ewidencji w zakresie bhp,

3) dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przyczyn powodujacych wypadki
W czasie pracy 1 zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw oraz sporzadzanie sprawozdan
tych wypadkoéw i chorob zawodowych,

4) wspotdziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich oraz
kontrola terminowego przeprowadzania i zgtaszania si¢ pracownikoéw do tych badan,

5) organizowanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz okre$lenie
wspélnie z naczelnikami i1 kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych metod
poprawy warunkow bhp na stanowiskach pracy,

6) kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikoéw w odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony
osobistej,

7) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na stanowiskach pracy,

8) posiadanie aktualnego ,,Wykazu stanowisk pracy uciagzliwych dla zdrowia”,

9) prowadzenie dokumentacji powypadkowej oraz ewidencji wypadkow,

10) kontrola stanu sanitarno — higienicznego pomieszczen znajdujacych si¢ na terenie starostwa
oraz przestrzegania w nich zasad bezpieczenstwa.

. Stuzba BHP podlega bezposrednio Staroscie.
. Stuzba przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BHP”.

§ 37
Obstuga Prawna

. Obstuga prawna wykonywana jest na podstawie umow cywilno — prawnych.

. Do podstawowych zadan obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych i konsultacji Staroscie, Wicestaroscie,
Sekretarzowi 1 Skarbnikowi oraz naczelnikom wydziatow i pracownikom urzedu,

2) obstuga prawna sesji Rady oraz posiedzen komisji,

3) reprezentowanie Powiatu Stupskiego oraz Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Starostg
przed sadami na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu lub Starostg.

. Obstuga prawna podlega Sekretarzowi Powiatu.

. Obstluga prawna przy znakowaniu pism uzywajg symbolu ,,OP”.

ROZDZIAL VII
Zalatwianie spraw w Starostwie Powiatowym

§ 38
. Pracownicy Starostwa Powiatowego obowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki.
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. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktoére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez stron¢ lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo
Znane Starostwu Powiatowemu, badz mozliwe sa do ustalenia na podstawie danych, ktérymi
Starostwo Powiatowe rozporzadza.

. Wszystkie sprawy zalatwiane winny by¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o stanie faktycznym i prawnym mogacym mie¢ wptyw na ustalenie praw
1 obowigzkéw bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz czuwaé nad tym,
aby strony i inne osoby uczestniczagce w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa. W tym celu nalezy udziela¢ im niezbednych wyjasnien i wskazdwek.

. Pracownik Starostwa Powiatowego zatatwia sprawy wedlug kolejnosci wpltywu 1 stopnia
pilno$ci. Kazda sprawe zatatwia si¢ odrgbnym pismem, bez taczenia jej z inng sprawa, nie
majacg bezposredniego zwigzku.

. Pracownik Starostwa Powiatowego, ktory z przyczyn nieuzasadnionych nie zalatwi sprawy
w terminie lub nie dopelni obowigzku zawiadomienia strony o przyczynach zwtoki i nowym
terminie zalatwienia sprawy, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo
innej odpowiedzialno$ci przewidzianej prawem.

§39
. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w $rody od godz. 14.00 do 15.30.

. Wyznaczeni przez naczelnikow wydzialdow pracownicy prowadzg wydzialowe rejestry skarg
1 wnioskow, a Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr wszystkich skarg 1 wnioskow
wptywajacych do Starostwa Powiatowego.

. Kontrole¢ 1 nadzér oraz koordynacje organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Naczelnicy i1 pracownicy wydzialow sa zobowigzani rozpatrywac i zalatwia¢ skargi z nalezyta
starannoscig, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami Dzialu VIII, rozdz. 2 Kpa
i rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

. Naczelnicy i1 pracownicy wydziatow obowigzani sg przyjmowaé poza kolejnosciag postow
1 senatorOw Rzeczypospolitej Polskiej oraz zatatwia¢ w pierwszej kolejnosci zgloszone przez
nich sprawy.

§ 40
. Akta spraw przechowuje si¢ w wydziatach 1 archiwum zaktadowym.
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. W wydzialach przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu roku przed przekazaniem ich
do archiwum zakladowego.

. Za zgoda Starosty moga by¢ przechowywane w wydzialach sprawy z okresu dtuzszego niz jeden
rok, jezeli to uzasadnia procedura zalatwiania spraw.

ROZDZIAL VIl
Organizacja dzialalnos$ci kontrolne;j

§41

. Dzialalno$¢ kontrolna wewngtrzna i zewnetrzna, ktoéra obejmuje jednostki organizacyjne
powiatu oraz powiatowe stuzby i inspekcje, prowadzona jest na podstawie zlecenia
1 upowaznienia Starosty.

. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego
przez Starostg.

. W uzasadnionych przypadkach, na zatwierdzony przez Staroste wniosek Wicestarosty,
Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu lub naczelnika wydziatu, moga by¢ realizowane kontrole
pozaplanowe.

. Prowadzacy kontrole sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wnioskow i zalecen z kontroli
oraz zobowigzani do przedktadania na wieloosobowe stanowisko ds. kontroli w Wydziale
Organizacyjnym materiatbw z przeprowadzonej kontroli, celem ich dalszego wykorzystania
I umieszczenia w BIP.

. Dzialalno$¢ kontrolna koordynowana jest na wieloosobowym stanowisku ds. kontroli

w Wydziale Organizacyjnym, gdzie:

1) na postawie wskazan poszczegdlnych wydziatbw opracowuje si¢ 1 przekazuje do
zatwierdzenia Staro$cie projekt rocznego planu kontroli i sprawozdania z wykonania kontroli
za rok poprzedni,

2) prowadzi si¢ zbiorczg ewidencje materiatdbw dotyczacych kontroli, w tym protokotow,
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych,

3) czuwa si¢ nad realizacjg wnioskow i zalecen pokontrolnych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ramach prowadzonego nadzoru, kontrolujg dziatalnos¢
podlegtych komorek.

. Starosta ustala, w formie zarzadzenia, szczegdlowe wytyczne dokonywania dziatalno$ci
kontrolnej, przepltywu informacji oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych i odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne
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ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§42
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu 1 Skarbnik Powiatu podpisujg pisma i decyzje dotyczace
spraw nalezacych do ich wiasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji i na podstawie
upowaznienia Starosty.

§43
Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Staro$cie, Wicestaro$cie, Sekretarzowi i Skarbnikowi
Powiatu parafowane sg przez naczelnika wtasciwego wydziatu.

§ 44
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych,
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
4) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
C) ministrow oraz kierownikow urz¢déw centralnych,
d) wojewodow,
e) organow samorzadu wojewodztw i marszatkow wojewodztw,
f) organdow powiatow i starostow,
g) rad gmin, burmistrzow, wojtow, prezydentow miast;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace dzialalno$ci Starostwa lub jego
pracownikow,
6) odpowiedzi na interwencje i wnioski senatorow i postow.

2. W czasie nieobecnos$ci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz
naczelnikéw wydziatow do podpisywania pism 1 dokumentéw wyszczegolnionych w ust. 1.

4. Pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika
Powiatu  podpisuja, zgodnie z zakresem dziatania, naczelnicy wydziatow na podstawie
upowaznienia Starosty.
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ROZDZIAL X
Tryb tworzenia projektow uchwal Rady Powiatu oraz projektow aktow
prawnych Zarzadu Powiatu i Starosty oraz sposob ich realizacji

§ 45

. Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektow uchwal Rady Powiatu wnoszonych na sesje
przez Zarzad oraz projektéw aktow prawnych Zarzadu i Starosty — zwanych dalej ,,projektami
aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

. Prawo wystgpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:
1) Staroscie,

2) Wicestaroscie,

3) Sekretarzowi Powiatu,

4) Skarbnikowi Powiatu,

5) naczelnikom wydziatow.

§ 46

. Projekty aktow prawnych przygotowuja naczelnicy wydziatow na podstawie polecenia Starosty
badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby uregulowania
sprawy.

. Starosta moze powota¢ zespdt do opracowania projektu aktu prawnego.

§ 47
. Projekty aktow prawnych opracowuja w ramach swojej wlasciwosci, uzgadniaja i wnosza pod
obrady Zarzadu naczelnicy wydziatow.

. Za strong¢ prawng i formalng projektow aktow prawnych sa odpowiedzialni radcowie prawni.

. Projekt aktu prawnego opracowuje si¢ wedlug przepisOw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze;j”.

. Do projektu aktu prawnego zatgcza si¢ uzasadnienie, obejmujace:

1) przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana oraz wyjasnienie
potrzeb i celu wydania aktu prawnego,

2) wykazanie réznic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym oraz
charakterystyke przewidywanych skutkéw spotecznych i1 gospodarczych, a takze skutkow
finansowych zwigzanych z wejsciem w zycie aktu prawnego oraz zrodet finansowania.

. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ osoba wnioskujaca i opracowujaca projekt.

. Jezeli projekt aktu prawnego przewiduje wydanie aktow wykonawczych nalezy dotaczy¢
projekty takich aktow.
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§48
. Projekt aktu prawnego wnoszony jest do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem Sekretarza
Powiatu.

. Sekretarz Powiatu, za zgoda Starosty moze wycofa¢ projekt aktu prawnego, jezeli nie odpowiada
on okreslonym w niniejszym Regulaminie wymaganiom.

. Sekretarz Powiatu przekazuje cztonkom Zarzadu i1 statym uczestnikom posiedzen Zarzadu,
wnoszone pod obrady projekty aktoéw prawnych w terminie nie krotszym niz siedem dni przed
data posiedzenia, przy czym skrdcenie tego terminu moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu nalezytego przygotowania aktéw prawnych wniesionych
pod obrady Zarzadu, moga by¢ organizowane konferencje przygotowawcze, w ktérych
uczestnicza wnioskodawcy 1 inne zainteresowane osoby. O zwotaniu konferencji decyduje
Sekretarz Powiatu, ktory przewodniczy konferencji.

. Whnioski 1 ustalenia przyjete podczas konferencji przygotowawczej powinny by¢, w trybie
okreslonym w § 18 pkt. 1, zgloszone przez wnioskodawce, w formie nowego projektu aktu
prawnego lub autopoprawki albo tez w protokole rozbieznosci.

§ 49

Projekty uchwat pod obrady Rady kieruje Zarzad.

§ 50

1. Rejestr uchwal Rady i Zarzadu Powiatu prowadzi Wydziat Organizacyjny.

. Wydzialy obowigzane sa prowadzi¢ wydzialowe zbiory aktow prawnych z zakresu dzialania
wydziatu.

§51
. Zarzadzenia wydaje Starosta na wniosek Zarzadu lub z wiasnej inicjatywy.

. Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL XI
Zasady postepowania z wnioskami komisji

oraz wnioskami i interpelacjami radnych

§52
. Whnioski komisji oraz wnioski i interpelacje radnych Rady Powiatu rejestruje Wydziat
Organizacyjny, po czym przekazuje je Staroscie.

. W ciggu czternastu dni Starosta udziela odpowiedzi na wnioski komisji oraz interpelacje
i wnioski radnych.
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Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych naczelnicy wydziatow przedktadaja do
akceptacji Staro$cie lub Wicestaroscie.

Po akceptacji odpowiedzi na wnioski i interpelacje kierowane sg do Wydzialu Organizacyjnego.

§ 53
Naczelnicy wydziatow uczestniczg w sesjach Rady.

Naczelnicy, na wniosek komisji Rady, obowigzani sg bra¢ osobiscie udziat w jej posiedzeniach
oraz udziela¢ pomocy w realizacji przez komisje i radnych ich zadan.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 54

Naczelnicy wydzialow zobowigzani sa zapozna¢ pracownikow z:

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

Statutem Powiatu,

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego,

Zasadami i trybem postgpowania z informacjami objetymi ograniczong jawnoscia,
Zasadami bhp obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym,

Regulaminem Pracy,

Dokumentacja Sytemu Zarzadzania Jakoscia ISO.

§ 55

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaty Rady Powiatu.
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