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z dnia ..\2. oo 2019 1

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Shupsku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 ze zm.)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupsku, ktory stanowi
zalacznik do uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc uchwala nr 29/2018 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 26 marca 2018 roku
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku, zmieniona uchwatg
nr 97/2018 Zarzadu Powiatu Shlupskiego z dnia 29 sierpnia 2018 roku i uchwala nr 137/2018
Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 31 grudnia 2018 roku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SLUPSKU

zalgcznik do uchwaly nr 2?.\.\./2019
Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia .2 Maevseer.. 2019 1.




ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

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

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stupski;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stupskiego;

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Stupskiego;

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stupskiego;

5) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stupskiego;

6) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Stupskiego;

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

9) osobie nadzorujacej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
lub Skarbnika nadzorujacych wewngtrzne komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne
Powiatu;

10) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stupsku;

11) Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Stupskiego;

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

13) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego oraz réwnorzedng

komorke organizacyjna o innej nazwie, wehodzaca w sklad Starostwa Powiatowego;

14) naczelnikach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikow réwnorzednych

komorek organizacyjnych o innej nazwie;

15) budynku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ siedzibe administracyjng Powiatu;

16) nieobecnosci — nalezy przez to rozumie¢ calodniowa nieobecnosé w pracy w zwigzku

z urlopem, choroba, co najmniej catodziennym wyjazdem stuzbowym.

§ 3. Starostwo jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonuja
zadania Powiatu.

§ 4. 1. Siedziba Starostwa jest nieruchomos¢ polozona w miescie Stupsk przy ul. Szarych
Szeregow 14.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia punktow zamiejscowych (filii) wydziatow
merytorycznych Starostwa.

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

§ 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 rzagdowej,
d) innych zadan;



2) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat;
3) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

§ 7. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,
wspotdzialania i dialogu spotecznego.

§ 8. 1. Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

2. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowiazki pracownikow Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy
Starostwa.

ROZDZIAX. 11
Zasady kierowania Starostwem

§ 9. Starosta
1. Do zadan Starosty jako przewodniczacego Zarzadu nalezy w szczegélnosci:
1) zwolywanie posiedzen Zarzadu i nadzor nad przygotowywaniem materialéw na posiedzenia;
2) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady;
3) oglaszanie budzetu Powiatu i sprawozdania z jego wykonania;
4) nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu i wykonania uchwat Rady;
5) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu 1 zyciu oraz w sprawach mogacych
spowodowac znaczne straty materialne;
6) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
7) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.
2. Do Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie 1 nadzor nad praca Starostwa;
2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej, w tym ustalanie liczby etatéw w komorkach
organizacyjnych na wniosek os6b nadzorujacych;
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych;
4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz.
3. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
lub upowaznia do ich wydawania Wicestaroste oraz innych pracownikow.
4. W ramach przyjetego podziatu zadan Starosta sprawuje bezposredni nadzo6r nad:
1) Wicestarosta,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem,
4) Audytorem Wewnetrznym,
5) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Inspektorem Ochrony Danych,
7) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,
8) Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa,



9) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci,
10) Wydziatem Polityki Spotecznej,
11) Wydziatem Edukacji,
12) Wydziatem Obstugi Zarzadu i Promoc;ji,
13) Wydziatem Komunikacji i Drogownictwa,
14) Stuzbg BHP.

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

6. Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik kieruja z upowaznienia Starosty okreslong grupa
spraw 1 nadzoruja dzialalnos¢ wydzialow oraz innych jednostek organizacyjnych.

7. Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starostg
za realizacje powierzonych zadan.

§ 10. Wicestarosta
W ramach przyjetego podziatu zadan Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Architektoniczno-Budowlanym,
2) Wydzialem Rozwoju Powiatu i Inwestycji,
3) Wydziatem Geodezji i Kartografii,
4) Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 11. Sekretarz Powiatu
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
2. Sekretarz uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady
ijej Komisji z glosem doradczym.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa;
2) organizowanie pracy biurowej w Starostwie oraz czuwanie nad tokiem 1 terminowoscia
wykonywanych zadan;
3) koordynowanie wspoétpracy migdzy wydzialami Starostwa oraz wydzialami 1 jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizacji zadan nalozonych na Powiat;
4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych struktury
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu;
5) monitorowanie procesu wnoszenia projektow uchwal oraz innych materialéw pod obrady
Zarzadu i Rady;
6) realizowanie polityki kadrowej;
7) sprawowanie kontroli nad wykonywaniem decyzji i uchwal Zarzadu;
8) koordynowanie spraw kadrowych Starostwa, w tym gospodarki funduszem pfac,
wykorzystaniem etatow oraz przestrzegania dyscypliny pracy;
9) organizowanie dzialalnosci kontrolnej;
10) nadzorowanie stosowania Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa;
11) nadzorowanie systemu kontroli zarzadczej w Starostwie;
12) nadzorowanie realizacji swiadczen socjalnych;
13) zapewnienie obstugi prawnej Rady i Zarzadu oraz Starostwa, a takze oswiatowych jednostek
organizacyjnych powiatu.
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4. Sekretarz wydaje naczelnikom wydzialdéw polecenia i podejmuje decyzje kierownicze
w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz podpisuje pisma i decyzje
na zasadach okreslonych w odrebnych upowaznieniach Starosty.

5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Organizacyjnym, Obsluga Prawna
oraz Komorkg Sekretarza Powiatu ze stanowiskami do spraw kadr oraz do spraw kontroli.

§ 12. Skarbnik Powiatu

1. Skarbnik petniacy funkcje gléwnego ksiggowego budzetu zapewnia prawidlows
organizacje gospodarki finansowe] Powiatu.

2. Skarbnik uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady
ijej Komisji z glosem doradczym.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci budzetu Powiatu;

3) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu

Powiatu oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania;

4) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z wieloletnim planowaniem finansowym;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, bedacymi w dyspozycji Powiatu;

6) nadzorowanie gospodarowania §rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Powiatu;

7) kontrolowanie operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dochodéw budzetu

Powiatu (organu) oraz dokumentéw finansowo-ksigegowych;

8) zapewnienie sporzadzania zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej Powiatu

oraz bilansu skonsolidowanego;

9) zapewnienie sporzadzania sprawozdan oraz informacji zwigzanych z realizacja budzetu
oraz o udzielonych ulgach, pomocy publicznej i zaleglo$ciach przedsigbiorcow;

10) prowadzenie spraw z zakresu zaciggnigtych i planowanych do zaciagnigcia zobowiazan
z tytutu pozyczek, kredytow i emisji papieréw warto$ciowych oraz z tym zwigzana obstuga
finansowo-bankowa;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

12) zapewnienie opracowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu
na potrzeby organéw Powiatu.

4. Skarbnik wydaje naczelnikom wydzialow polecenia i podejmuje decyzje kierownicze

w zakresie gospodarki finansowej, w celu zapewnienia jej prawidlowego prowadzenia.

5. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Wydzialem Finansowo-Budzetowym

i Komorka Skarbnika Powiatu z wieloosobowym stanowiskiem do spraw budzetu Powiatu.

ROZDZIAY. 111
Organizacja Starostwa

§ 13. 1. Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastgpujace komorki organizacyjne
i stanowiska pracy podlegte bezposrednio Staroscie i przy znakowaniu spraw oraz pism stosujg
nastepujace symbole :
1) Komorka Sekretarza Powiatu ,,SPOQ”,




2) Komorka Skarbnika Powiatu ,,SPF”,
3) Wydzial Organizacyjny ,,OR",
4) Wydzial Polityki Spotecznej ,,PS”,
5) Wydzial Edukacji ,ED",
6) Wydzial Finansowo-Budzetowy ,,FN",
7) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa ,,KM",
8) Wydzial Architektoniczno-Budowlany ,,AB",
9) Wydziatl Geodezji i Kartografii ,,GK”,
10) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami ,,GN”,
11) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa ,,SR",
12) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci ,,ZKO",
13) Wydziat Rozwoju Powiatu i Inwestycji ,,RP1”,
14) Wydziat Obstugi Zarzadu i Promocji ,,OZP”,
15) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,,RK”,
16) Audyt Wewnetrzny ,,AW?”,
17) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN”,
18) Inspektor Ochrony Danych ,,JOD”,
19) Stuzba BHP ,,BHP”,
20) Obstuga Prawna ,,OP”.
2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Wydziatami Starostwa kieruja naczelnicy, przy czym Wydziatem Organizacyjnym
kieruje Sekretarz, a Wydziatem Geodezji i Kartografii kieruje naczelnik — geodeta powiatowy.

2. Naczelnicy wydziatéw i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$§¢ za realizowanie zadan, wewngtrzng organizacj¢ oraz skutecznos$¢ pracy,
wykonywanie uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen wewngtrznych Starosty.

3. Podczas nieobecno$ci naczelnika wydzialu zastepuje go zastgpca badz pracownik
wskazany 1 upowazniony przez Starostg.

4. Naczelnicy wydzialow uczestnicza w sesjach Rady.

5. Naczelnicy wydzialow, na zaproszenie przewodniczacego Komisji, biorg udzial
w jej posiedzeniach oraz udzielaja pomocy w realizacji zadan Komisji 1 radnych.

§ 15. 1. Ilo$¢ etatdbw oraz wewngtrzng organizacj¢ wydzialow, w tym tworzenie oddzialow
w ramach wydzialéw w Starostwie ustala Starosta.

2. Starosta moze tworzy¢ stanowiska koordynatora oraz po jednym stanowisku zastepcy
naczelnika w wydziale, a takze powolywaé zespoty robocze.

§ 16. 1. Szczegétowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikow
wydzialow przygotowujg naczelnicy wydzialéw, a zatwierdza Starosta badZ z jego upowaznienia
Sekretarz.

2. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw 1 uprawnien Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika 1 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
oraz naczelnikow wydzialow przygotowuje Sekretarz, a zatwierdza Starosta.

§ 17. Pracownikéw, ktérzy wydaja decyzje administracyjne obowigzuja przepisy ustawy
o ograniczeniu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez osoby pelniace funkcje publiczne.




ROZDZIAL 1V
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

§ 18. 1. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg,
wydzialy stosujg ,,Instrukcj¢ kancelaryjna”.

2. W Starostwie korespondencje wplywajaca, wychodzaca i korespondencje obiegu
wewngtrznego oraz sposob zatatwienia spraw rejestruje si¢ w systemie informatycznym.

ROZDZIAL V
Zadania i uprawnienia wspolne dla wszystkich wydzialow
i samodzielnych stanowisk

§ 19. 1. Do wspdlnych zadan wydziatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowe;j realizacji zadan okreslonych przepisami;

2) przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wiasnych Powiatu i z zakresu administracji rzagdowej, w ramach
upowaznien udzielonych przez Staroste;

4) nadzorowanie realizacji spraw powierzonych do prowadzenia organom gminy oraz kierownikom
innych jednostek organizacyjnych;

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoéw;

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialow;

8) merytoryczne opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i1 petycje wplywajace
do Starostwa;

9) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

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

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

12) wspétpracowanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci w zakresie planowania

oraz realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej natozonych na Powiat;

13) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych;

14) przesylanie do publikacji aktow normatywnych i innych aktow prawnych z zakresu dziatania
wydzialu oraz innych dokumentéw, wymagajacych ogloszenia w wojewodzkim dzienniku
urzedowym;

15) monitorowanie i realizowanie przepiséw prawa, w tym przepisow prawa Unii Europejskiej;

16) wspotpracowanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie zadan realizowanych przez wydzial;

17) wspolpracowanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie sporzadzania i realizacji uméw
zwigzanych z zakupem oprogramowania informatycznego dotyczacego zadan realizowanych
przez wydzial;

18) opracowywanie projektow planu budzetu z zakresu dziatania wydziatu;




19) kontrolowanie wykorzystania dotacji;

20) monitorowanie i realizowanie postanowien zawartych w procedurach Systemu Zarzadzania
Starostwem;

21) przygotowywanie materiatdw do biuletynu ,,Powiat Stupski” i na strong¢ internetowg Starostwa
oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;

22) sporzadzanie i aktualizacja opisow stanowisk pracy;

23) realizacja zadan w punktach zamiejscowych (filiach) wydziatéw merytorycznych, w przypadku
ich utworzenia.

2. Wydzialy zobowigzane sa do wzajemnej wspdlpracy oraz wymiany informacji
przy realizowaniu zadan.

ROZDZIAL VI
Zasady dzialania poszczego6lnych wydzialow

§ 20. Komorka Sekretarza Powiatu
1. Do podstawowego zakresu dziatania Komoérki Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie spraw kadrowych Starostwa, w tym gospodarka funduszem plac, wykorzystanie
etatow oraz przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej;
3) realizowanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza w Starostwie;
4) realizowanie §wiadczen socjalnych;
5) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doksztalcania.
2. Komorka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SPO”.

§ 21. Wydzial Organizacyjny
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu funkcjonowania Starostwa:

a) organizowanie obstugi mieszkancow,

b) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i Komisji, w tym prowadzenie rejestru uchwat Rady,

¢) przyjmowanie interpelacji i zapytan radnych oraz koordynacja terminowosci udzielania
na nie odpowiedzi,

d) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o petycjach, kierowanych do Rady,

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskoéw oraz ich analiza,

f) prowadzenie rejestru i zbioru porozumien w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

g) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

h) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Powiatu,

i) prowadzenie archiwum zakladowego,

j) udostepnianie zbioru aktéow prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat
oraz wojewddzkich dziennikéw urzedowych,

k) koordynowanie realizacji zadan wydzialow z ustawy o statystyce publicznej;

2) realizowanie zadan z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:
a) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi oraz biezaca konserwacja budynkow urzedu,




b) utrzymywanie urzadzen w nalezytym stanie technicznym,
¢) prowadzenie ewidencji wyposazenia i warto$ci niematerialnych oraz prawnych,
d) gospodarowanie taborem samochodowym Starostwa,
e) zabezpieczanie tacznosci telefonicznej, radiowej 1 alarmowe;,
f) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie oraz materialy biurowe,
g) zapewnienie wlasciwe] informacji wizualnej w urzedzie;
3) realizowanie zadan z zakresu spraw informatycznych:
a) obstuga informatyczna Starostwa,
b) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
4) realizowanie zadan z zakresu spraw obywatelskich:
a) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,
b) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez zagraniczne
osoby prawne i fizyczne w zakresie drobnej wytworczosci,
¢) realizowanie zadan w zakresie sprowadzania zwlok z zagranicy,
d) nadzorowanie prawidlowej realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu punktow
nieodptatnej pomocy prawnej,
) poswiadczanie pisemnego o$wiadczenia woli osoby niemogacej czytac;
5) koordynowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
6) realizowanie zadan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Starostwem.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”.

§ 22. Komoé6rka Skarbnika Powiatu
1. Do podstawowego zakresu dziatania Komoérki Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan z zakresu planowania budzetu Powiatu i realizacji zmian w toku

wykonywania budzetu;

2) wykonywanie budzetu Powiatu;

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu;

4) opracowywanie i realizacja budzetu Powiatu;

5) sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej 1 jej zmian;

6) przekazywanie $rodkéw do jednostek organizacyjnych Powiatu na realizacje ich wydatkow
i ich rozliczanie;

7) rozliczanie dochodow zgromadzonych przez jednostki organizacyjne Powiatu;

8) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Powiatu oraz bilansu
skonsolidowanego;

9) sporzagdzanie sprawozdan zbiorczych oraz informacji zwigzanych zrealizacjg budzetu
oraz o udzielonych ulgach, pomocy publicznej i zaleglosciach przedsigbiorcow;

10) prowadzenie spraw z zakresu zaciggni¢tych i planowanych do zaciggnigcia zobowigzan
z tytulu pozyczek, kredytéw i emisji papieréw wartosciowych oraz z tym zwigzana obstuga
finansowo-bankowa;

11) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu na potrzeby organow

Powiatu;

12) windykacja naleznosci budzetu Powiatu.

2. Komorka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SPF”.

§ 23. Wydzial Finansowo-Budzetowy
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydzialu nalezy w szczegdlnosci:




1) opracowywanie projektu i planu finansowego w zakresie dochodéw Starostwa i budzetu Powiatu
(organu) i wydatkéw Starostwa oraz zamian w toku jego wykonywania;
2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego Starostwa;
3) analizowanie i weryfikowanie plandéw finansowych poszczegdlnych wydziatdw Starostwa;
4) sporzadzanie informacji o udzielonych ulgach, pomocy publicznej i o zaleglosciach
przedsiebiorcoOw;
5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych budzetu Starostwa
oraz o udzielonej pomocy publicznej i o zaleglosciach przedsiebiorcow;
6) realizowanie zadan z zakresu prowadzenia rachunkowosci Starostwa;
7) wykonywanie dyspozycji Srodkéw pienieznych;
8) kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Starostwa
oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
9) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT Starostwa oraz deklaracji podatkowe;j
VAT zbiorczej Powiatu;
10) windykacja naleznosci Starostwa i Skarbu Panstwa;
11) prowadzenie ewidencji majatku trwatego 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz rozliczenie inwentaryzacji majatku;
12) wykonywanie zadan z zakresu administracji rzgdowej, zwigzanych z ewidencja ksiegowa
dochodow, wydatkow i majatku Skarbu Panstwa;
13) naliczanie wynagrodzen, skladek ZUS, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
i sprawozdawczos$¢ w tym zakresie;
14) prowadzenie kompleksowej obstugi kasowej Starostwa.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”.

§ 24. Wydzial Polityki Spolecznej

1. Do podstawowego zakresu dziatania wydzialu nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu sportu;
2) realizowanie zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia;
3) realizowanie zadan z zakresu polityki spoleczne;j:

a) wspdlpracowanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku w realizacji zadan
Powiatu z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej, przeciwdzialania przemocy
oraz rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych,

b) wspolpracowanie z Powiatowym Urzgedem Pracy w Stupsku w realizacji zadan Powiatu
w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, rehabilitacji
zawodowej i zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,

¢) wspolpracowanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia oraz Powiatowa Spoteczng Rada do Spraw
Osdb Niepetnosprawnych,

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

e) realizowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o repatriacji,

f) realizowanie zadan z ustawy o kombatantach;

4) realizowanie zadania dotyczacego powotywania lekarza do stwierdzania zgonu i jego przyczyny;
3) realizowanie zadan z zakresu kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:




a) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci kulturalnej w zakresie przewidzianym ustawg
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w tym m.in. sprawowanie nadzoru
nad dzialalnosécig Centrum Edukacji Regionalnej w Stupsku,
b) tworzenie powiatowych bibliotek, ich laczenie, podzial i likwidacja oraz zapewnienie
funkcjonowania bibliotek publicznych,
¢) podejmowanie i prowadzenie dziatan z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;
6) realizowanie wydawnictw 1 drukéw, w tym przygotowywanie biuletynu ,,Powiat Stupski”,
wydawnictw ksigzkowych 1 albumowych;
7) koordynowanie wspdtpracy z organizacjami pozytku publicznego i wspoipraca z Powiatowa
Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego;
8) wykonywanie zadan z ustawy Prawo o stowarzyszeniach.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PS”.

§ 25. Wydzial Edukacji
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezg wszystkie sprawy z zakresu edukacji
nalezace do wilasciwosei Powiatu, w szczegblnodci wynikajace z ustaw: o systemie oswiaty,

Prawo o$wiatowe, przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela,

o finansowaniu zadan o$wiatowych, Systemu Informacji Oswiatowej, w tym miedzy innymi:

1) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w jednostkach oswiatowych prowadzonych
przez Powiat i innych;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia szkot i placowek;

3) opiniowanie i prognozowanie potrzeb placowek w zakresie modernizacji, remontoéw i inwestycj;

4) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnieni szkoly publiczne;j;

5) opracowanie lokalnych programéw wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy;

6) administrowanie Systemem Informacji Os$wiatowej na poziomie jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz weryfikacja danych przekazywanych do SIO przez jednostki podlegle;

7) opracowanie regulaminu przyznawania dodatkéw do wynagrodzen i zasad rozliczania
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, zasad udzielania i rozmiaru
znizek nauczycielom;

8) okreslenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla pedagogdw,
socjoterapeutow, doradcdéw zawodowych;

9) organizowanie egzaminOw na stopiefi awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

10) nadzor nad polityka kadrowa w podlegtych szkotach i placoéwkach, a takze organizowanie

konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych;

11) nadzor nad doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

12) sprawdzanie poprawnosci danych przekazywanych przez jednostki zwigzanych z realizacjg

art. 30a ustawy — Karta Nauczyciela;

13) udzielanie i rozliczanie dotacji dla szkoét oraz placéwek publicznych i niepublicznych

prowadzonych na terenie powiatu;

14) nadzér nad realizacja programoéw regionalnych, lokalnych, rzadowych i rozliczanie

przyznawanych na nie dotacji;

15) dzielenie czesci o§wiatowej subwencji ogolnej na jednostki oswiatowe;

16) wspoHinansowanie wynagrodzen prezesow Zarzadéw Oddzialu ZNP oraz pozaszkolnych

punktow katechetycznych;
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17) przyznawanie okresowych stypendiow sportowych dla o0s6b fizycznych (zawodnikow)
oraz wyrdznien i nagréd (dla zawodnikow 1 treneréw) za wysokie wyniki sportowe
w mig¢dzynarodowym lub krajowym wspotzawodnictwie sportowym.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ED”.

§ 26. Wydzial Komunikacji i Drogownictwa
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu ruchu drogowego:

a) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pojazdow,

b) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdéw, zmianach konstrukcyjnych, wspotwiasnosci
pojazdow,

¢) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

d) zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych pojazdow,

e) wydawanie zezwolen kat. II i Il na przejazd pojazdoéw nienormatywnych,

f) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

g) prowadzenie rejestru diagnostow,

h) wydawanie profilu kandydatom na kierowce, uprawnien do kierowania pojazdami
oraz zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i przewozacymi wartosci
pieniezne,

i) kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania pojazdami oraz na badania
lekarskie 1 psychologiczne,

j) wydawanie decyzji o =zatrzymaniu prawa jazdy, cofanie 1 przywracanie uprawnien
do kierowania,

k) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

1) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow,

m)wydawanie zezwolen na organizowanie i przeprowadzanie imprez na drogach publicznych,

n) realizowanie zadan holowania i parkowania usunigtych pojazdow;

2) realizowanie zadan z zakresu drogownictwa:

a) opiniowanie przebiegu droég gminnych, krajowych i wojewddzkich,

b) ustalanie przebiegu drég powiatowych,

d) realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu;

3) realizowanie zadan z zakresu transportu:

a) nakltadanie na przewoZnika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego
w zakresie zwigzanym z obronnoscia i bezpieczenstwem panstwa lub w wypadku klesk
zywiotowych,

b) opiniowanie likwidacji linii kolejowych na obszarze Powiatu,

¢) wydawanie zezwolen na wykonywanie, na terenie Powiatu, przewozoéw o0sob pojazdami
samochodowymi niebedacymi takséwkami,

d) wspoéldziatanie w zakresie poszukiwan i organizacji akcji ratownicze] w razie zaginigcia
lub wypadku statku powietrznego,

e) udzielanie i cofanie licencji na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej w zakresie krajowego
transportu drogowego,

f) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy
oraz przeprowadzanie kontroli u przewoznikéw drogowych,

g) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne wykonywane w krajowym
niezarobkowym przewozie drogowym o0sob lub rzeczy,




h) uzgadnianie innych linii komunikacyjnych przebiegajacych przez teren Powiatu,

i) organizowanie i realizowanie publicznego transportu zbiorowego w Powiecie,

j) efektywne ksztaltowanie oferty przewozowej oraz jej dostosowywanie do preferencji
i zachowan transportowych mieszkancow,

k) zapewnienie odpowiedniej, biezacej sprawnosci funkcjonowania sieci pofgczen.
2. Zadania w zakresie drogownictwa realizowane sg we wspdtdziataniu z Zarzadem Drég

Powiatowych w Stupsku.

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

§ 27. Wydzial Geodezji i Kartografii

1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

- ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci), w tym tworzenie i prowadzenie
bazy danych ewidencyjnych oraz udostgpnianie zawartych w tej bazie zbioréw danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym tworzenie i prowadzenie powiatowej
bazy GESUT oraz udostepnianie zawartych w tej bazie zbioréw danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzenne;j,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych:

- rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

- szczegdlowych osndow geodezyjnych,

- obiektéw topograficznych, o szczegélowosci zapewniajacej tworzenie mapy ewidencyjnej
1 mapy zasadniczej,

¢) tworzenie i udostepnianie mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej;
2) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie geodezyjnych osnéw szczegdtowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 1 prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”.

§ 28. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie kompetencji
przypisanych Staroscie i Powiatowi;
2) wykonywanie praw wiascicielskich w stosunku do nieruchomos$ci Skarbu Panstwa lub Powiatu
wynikajacych z Kodeksu cywilnego;
3) realizowanie zadan z zakresu ustawy o lasach dotyczacych:
a) ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
na gruntach zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,
b) wnioskowanie do Lasow Panstwowych o przekazanie w uzytkowanie wieczyste osobie
prawnej lub uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej



gruntdéw oraz nieprzydatnych dla gospodarki lesnej budynkow i budowli, a takze o przekazanie
jednostce organizacyjnej lasow, gruntéw oraz innych nieruchomosci w celu realizacji zadan
publicznych,
¢) dokonywanie zamiany nieruchomosci,
d) przekazywanie decyzja w zarzad Laséw Panstwowych stanowiace wiasno$é Skarbu Panstwa grunty
przeznaczone do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

4) realizowanie zadan przypisanych Staroscie ustawa Prawo wodne w zakresie:

a) trwatego zarzadu i posiadania, gospodarowania gruntami pod $rodladowymi wodami stojacymi
nalezgcymi do Skarbu Panstwa,

b) potwierdzania decyzja przejscia do zasobu gruntow pokrytych $rdédladowymi wodami plyngcymi
oraz ich wykreslenia z zasobu;

5) realizowanie zadan przypisanych Staroscie z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych

w zakresie:

a) prowadzenia  postgpowan  dotyczacych zezwolen na  wylaczenie  gruntdw  rolnych
z produkeji rolniczej,

b) opiniowania projektow plandw zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu pod katem ograniczenia przeznaczenia gruntow
na cele nierolnicze,

¢) przeprowadzania kontroli zdjecia warstwy préchnicznej gruntdw,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja gruntow;

6) realizowanie zadan przypisanych Staroscie z ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw

oraz ustawy o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych

i cztonkow ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym;

7) realizowanie zadan nalozonych ustawami o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci nieruchomosci:

8) realizowanie ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa w zakresie

w przypisanym Staroscie;

9) realizowanie zadan przypisanych Staroscie z ustawy o szezegdlnych zasadach przygotowania

i realizacji inwestycji drog publicznych w zakresie ustalania odszkodowan i trwatego zarzadu;

10) realizowanie zadan z ustawy o ujawnieniu w ksiggach wieczystych praw do nieruchomosci Skarbu

Panstwa oraz Powiatu;

11) realizowanie zadan przypisanych Staroscie ustawa o scaleniu i wymianie gruntow;

12) realizowanie zadan przypisanych Starodcie ustawa o Krajowym Rejestrze Sadowym
oraz ustawa o zmianie ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym, w zakresie przejmowania mienia
os6b prawnych wykres$lonych z Krajowego Rejestru Sadowego:

13) realizowanie zadan przypisanych Staroscie ustawg o Krajowym Zasobie Nieruchomosci:

a) prowadzenie i przekazywanie wykazéw nieruchomosci Skarbu Panstwa prezesowi Krajowego
Zasobu Nieruchomosci,
b) przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,
¢) przejmowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa z Krajowego Zasobu Nieruchomosci;
14) nadzorowanie spotek, w ktérych Powiat posiada udziaty.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GN”.

§ 29. Wydzial Architektoniczno-Budowlany
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie pozwolen na: budowe, roboty budowlane i rozbiorke obiektow budowlanych:;
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2) wydawanie pozwolenia na lokalizacj¢ drog wraz z pozwoleniem na uzytkowanie w trybie spec
ustawy;
3) zatwierdzanie zmian pozwolenia na budowe;
4) zatwierdzanie projektow zagospodarowania terenu;
5) przenoszenie pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;
6) przyjmowanie zgloszen na wykonywanie obiektow i robdt budowlanych;
7) przyjmowanie zgloszen lokalizacji obiektow sezonowych na 120 dni;
8) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesei;
9) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub uzytkowego;
10) wydawanie zaswiadczen do dodatkéw mieszkaniowych;
11) wydawanie zaswiadczen o braku sprzeciwu do zgloszen;
12) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji dla celu publicznego;
13) uzgadnianie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
14) uzgadnianie projektu stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
15) udzielanie badZ odmowa zgody na odstepstwa od warunkéw techniczno-budowlanych,
po wezesniejszym uzyskaniu upowaznienia od ministra.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AB”.

§ 30. Wydzial Srodowiska i Rolnictwa
1. Do podstawowego zakresu dzialania wydzialu nalezy w szczegolnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu rybactwa $rédladowego:
a) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciami rybackimi, narzedziami potowowymi wigcej
niz potowy szerokosci tozyska wody plynace;j,
b) wydawanie kart wedkarskich i lowiectwa podwodnego,
¢) rejestrowanie sprzgtu ptywajacego do amatorskiego potowu ryb;
2) realizowanie zadan z zakresu ochrony $rodowiska:
a) wydawanie pozwolen zintegrowanych,
b) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza,
¢) okreslanie dopuszczalnych pozioméw hatasu,
d) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolen;
3) realizowanie zadan z zakresu gospodarki odpadami:
a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,
b) wydawanie zezwolen na transport odpadéw,
¢) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw;
4) realizowanie zadan z zakresu ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) rejestrowanie roslin i zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie umow
miedzynarodowych;
5) realizowanie zadan z zakresu gospodarki lesnej:
a) nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
b) wydawanie decyzji o zmianie lasu na grunt rolny,
¢) ocenianie udatnosci upraw leénych i przekwalifikowanie gruntdéw rolnych na lesne,
d) zlecanie sporzadzenia uproszezonych planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasow,
e) nadzorowanie wyptat ekwiwalentow za zalesienia gruntéw rolnych;
6) realizowanie zadan z zakresu gospodarki fowieckiej:
a) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych,
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b) naliczanie i rozliczanie czynszow dzierzawnych za wydzierzawianie obwodow towieckich
polnych,
¢) wydawanie decyzji w sprawie odlowu i odstrzale redukcyjnym zwierzyny;

7) realizowanie zadan z zakresu Prawa geologicznego i gérmiczego:

a) zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznej, geologiczno-inzynierskiej, geologicznej ztoza
kopaliny,

b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,

¢) zatwierdzanie projektow geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

d) przyjmowanie zgloszen projektu robdt geologicznych na wykonanie wiercenia w celu
wykorzystania ciepta ziemi,

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

8) realizowanie zadan z zakresu ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,
w tym wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow;

9) realizowanie zadan z zakresu ustawy o portowych urzadzeniach do odbioru odpadow
i pozostalosci ladunkowych ze statkow, w tym zatwierdzanie planéw zagospodarowania
odpadami oraz pozostatosciami tadunkowymi ze statkow;

10) realizowanie zadan z zakresu ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw

cieplarnianych i innych substancji:
a) zezwalanie na prowadzenie instalacji objetej systemem,
b) wyrazanie zgody na zakup przez prowadzacego instalacje objeta systemem dodatkowych
uprawnien do emisji z rezerwy,
¢) wyrazanie zgody na pokrycie roéznicy uprawnieniami do emisji przyznawanymi
wnioskodawcy na nastgpny rok okresu rozliczeniowego;
11) realizowanie zadan z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:
a) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko i przygotowanie
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na zatwierdzenie projektu scalenia
lub wymiany gruntéw,
b) udostepnianie informacji o srodowisku;
12)realizowanie zadan z zakresu ustawy o miedzynarodowym przemieszczaniu odpadow,
w tym opiniowanie zezwolen na przywéz odpadéw z zagranicy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,.SR”.

§ 31. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegolnosei:
1) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:
a) monitorowanie, planowanie i usuwanie skutkdw zagrozen na terenie Powiatu,
b) planowanie cywilne,
¢) prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego,
d) realizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu,
e) zapobieganie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,
g) realizowanie zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,



h) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i innych zespoléw powolywanych
przez Staroste w celu realizacji zadan zarzadzania kryzysowego,

i) utrzymywanie w stalej gotowosci do dziatania systemu lgcznosei telefonicznej i radiowej,
nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

j) organizowanie i kierowanie akcjami zwalczajgcymi kleski zywiotowe oraz wnioskowanie
o nalozenie obowigzku $wiadczen rzeczowych 1 osobistych w przypadku niewystarczajgcych
srodkow bedacych w dyspozycji Starosty dla zwalczania tych klesk,

k) wspdlpracowanie z organizacjami spolecznymi, pozarzgdowymi 1 instytucjami dziatajgcymi
na obszarze Powiatu w zakresie ograniczenia wystepowania zagrozen,

1) planowanie i koordynowanie realizacji procesu odbudowy po sytuacji kryzysowej;

2) realizowanie zadan z zakresu obrony cywilne;:

3)

4)

a) wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

b) kierowanie przygotowaniami i realizacjg obrony cywilnej przez instytucje panstwowe,
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne na terenie
Powiatu,

¢) nadzorowanie realizacji zadan obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci
w jednostkach samorzadu terytorialnego i podmiotach gospodarczych,

d) upowszechnianie obrony cywilnej oraz przygotowanie ludnoéci do uczestnictwa
w powszechnej samoobronie,

¢) nadzorowanie ¢wiczen, w tym ewakuacji z obiektéw uzytecznosci publicznej,

f) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;

realizowanie zadan z zakresu obronnosci:

a) opracowywanie planu Akcji Kurierskiej,

b) organizowanie alarmowego uzupetniania sit zbrojnych,

c¢) realizowanie zadan w zakresie przygotowywania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,

d) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e) opracowywanie planu przygotowan publicznej 1 niepubliczne] stuzby zdrowia Powiatu
na potrzeby obronne panstwa,

f) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas wojny,

g) opracowywanie zakresu dzialania Starostwa w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie
pokoju,

h) opracowywanie dokumentacji Stalego Dyzuru,

i) opracowywanie planu przemieszczenia i funkcjonowania Starostwa na gléwnym stanowisku
kierowania w zapasowym migjscu pracy,

j) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazkdw panstwa gospodarza,

k) realizowanie zadan zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

1) wspolpracowanie z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

m)reklamowanie pracownikdéw i radnych bedacych zolnierzami rezerwy z obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego, w tym obstuga

administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz wspéldzialanie z innymi

podmiotami w zakresie realizacji Powiatowego programu zapobiegania przestepczosci
oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.



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

§ 32. Wydzial Rozwoju Powiatu i Inwestycji
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan w zakresie inwestycji:
a) analizowanie inicjowanych inwestycji infrastruktury komunalne;j,
b) przygotowywanie i koordynowanie realizacji inwestycji oraz monitorowanie, kontrola
1 nadzor nad ich przebiegiem,
¢) sporzadzanie sprawozdan z inwestycji wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
d) rozliczanie inwestycji,
e) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie
obiektow,
f) wspoéldziatanie z Zarzadem Drog Powiatowych w Stupsku;
2) realizowanie zadan w zakresie rozwoju:
a) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju
Powiatu,
b) analizowanie sytuacji spoleczno-gospodarczej Powiatu, regionu, kraju,
¢) sporzadzanie raportu o sytuacji spoleczno-gospodarczej Powiatu,
d) opiniowanie projektéw dokumentéw strategicznych na poziomie lokalnym, wojewodzkim
1 krajowym,
e) wspolpracowanie z przedsigbiorcami i ich organizacjami oraz wspieranie lokalnej
przedsiebiorczo$ci, w tym inicjatyw spolecznych,
f) wspdéldzialanie Powiatu z wyzszymi uczelniami;
3) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych oraz rozliczanie dotacji i pozyczek.
3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RPT”.

§ 33. Wydzial Obshugi Zarzadu i Promocji
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu obstugi Zarzadu:
a) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu, w tym prowadzenie rejestru uchwal Zarzgdu
oraz upowaznien do dzialania w imieniu Zarzadu,
b) prowadzenie rejestru i zbioru uméw zawieranych przez Powiat i Skarb Panstwa,
¢) obstuga kancelaryjno-biurowa Starosty i Wicestarosty,
d) protokotowanie posiedzen Zarzadu,
e) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu,
f) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o petycjach, kierowanych do Zarzadu,
g) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa;
2) realizowanie zadan z zakresu wspotpracy z mediami:
a) informowanie srodkéw masowego przekazu o dziatalnosci i wynikach pracy Starostwa,
b) prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatow Zarzadu w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania Powiatu,
c) biezace analizowanie publikacji medialnych i prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem
dziatania Powiatu;
3) realizowanie zadan z zakresu promocji:




d)
€)

f)

g2)
h)
i)
j)
k)

y

opracowywanie rocznych i wieloletnich programow dziatan promocyjnych Powiatu,
budowa pozytywnego wizerunku Powiatu, zgodnie 2z przyjetymi dokumentami
strategicznymi,

przygotowywanie 1 realizacja projektow z zakresu promocji i wspdlpracy w kraju
i za granica,

czuwanie nad kalendarzem $wiat pafistwowych, imprez regionalnych i powiatowych,
wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wypracowywania
wspdlnych przedsiewziec,

wspotpraca z podmiotami na terenie Powlatu zwigzanymi z obstuga ruchu turystycznego,
dzialalno$cig kulturalng i sportowa,

realizowanie zadan zwigzanych z czlonkostwemm Powiatu w  organizacjach
1 stowarzyszeniach,

realizacja zadan wynikajacych z umow partnerskich Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami,

organizacja i obstuga wizyt delegacji partneroOw zagranicznych oraz wizyt przedstawicieli
Powiatu za granica,

opracowywanie,  publikacja i  dystrybucja  wydawnictw  oraz = materiatow
promocyjno—informacyjnych Powiatu,

administrowanie powiatowym serwerem internetowym www oraz dbanie o jego
aktualizacje,

m) wspdlpraca z Powiatowym Centrum Edukacji Regionalnej w Shupsku.

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

§ 34. Powiatowy Rzecznik Konsumentow
1. Do podstawowego zakresu dziatania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy

w szczegolnoscei:

1) bezplatne poradnictwo 1 informacja prawna w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

2) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postepowania w sprawach o ochrong konsumentow;

3) skfadanie wnioskdéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentoéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw

konsumentow.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RK”.

§ 35. Audyt Wewnetrzny
1. Audyt Wewnetrzny zajmuje si¢ prowadzeniem audytu wewnetrznego w Starostwie

i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

2. Do podstawowych zadan Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) analizowanie obszaréw ryzyka w zakresie dzialania Starostwa i jednostek organizacyjnych;
2) przygotowywanie projektu planu audytu wewnetrznego;

3) opracowywanie programu zadania audytowego;

4) prowadzenie audytu wewnetrznego;

5) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego;
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6) ocenianie dostosowania dzialan w jednostce podlegajacej audytowi wewnetrznemu
do zgloszonych przez audytora wewngtrznego uwag i wnioskow.
3. Audyt Wewngtrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AW?”.

§ 36. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym organizowanie i nadzorowanie
przestrzegania tajemnicy prawnie chronionej;
2) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;
3) wspotudzial z Wydziatem Organizacyjnym w zapewnieniu monitoringu i ochrony obiektéw
Starostwa;
4) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji;
5) kontrolowanie ewidencji materialow niejawnych 1 obiegu tych dokumentéw;
6) prowadzenie postepowan w zakresie dostgpu do informacji niejawnych;
7) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;
8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
9) prowadzenie kancelarii niejawne;j.
2. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspélpracuje z Wydzialem Zarzgdzania
Kryzysowego 1 Obronnosci.
3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»OIN”,

§ 37. Inspektor Ochrony Danych
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie informacji o rejestrach czynnosci przetwarzania oraz istniejacych zbiorach
administrowanych w Starostwie;

2) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych oraz powierzen przetwarzania
danych;

3) monitorowanie  przestrzegania przepisow i polityk  wewngtrznych  administratora
(wspdtadministratora lub podmiotéw przetwarzajacych dane osobowe) w zakresie ochrony
danych osobowych;

4) prowadzenie szkolen pracownikdw z zakresu ochrony danych osobowych;

5) zapewnienie realizacji obowigzku informacyjnego wynikajacego z przepiséw o ochronie danych
osobowych;

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

7) wspblpraca z organem nadzorczym;

8) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy przepisoOw o ochronie danych osobowych;

9) kontrolowanie tresci dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami z zakresu ochrony danych osobowych;

10) monitorowanie Biuletynu Informacji Publicznej pod katem zawartosci danych wrazliwych.

2. Inspektor Ochrony Danych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JOD”.




§ 38. Stuzba BHP

1. Stuzba BHP dziata na podstawie umow cywilno-prawnych lub uméw o pracg.

2. Do zadan Stuzby BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczego6lnoscei:

1) kontrolowanie stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przestrzegania przepisow
w tym zakresie;

2) prowadzenie szkolen i ewidencji w zakresie bhp;

3) analizowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przyczyn powodujacych wypadki
W czasie pracy i zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw oraz sporzadzanie sprawozdan tych
wypadkow i choréb zawodowych;

4) wspbldziatanie w organizowaniu badan lekarskich oraz kontrola terminowego przeprowadzania
i zgtaszania si¢ pracownikéw do tych badan;

5) organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz okreslenie
wspdlnie z naczelnikami i samodzielnymi stanowiskami pracy metod poprawy warunkéw bhp
na stanowiskach pracy;

6) kontrolowanie wiasciwego zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronna, robocza i sprzet
ochrony osobistej;

7) opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bhp na stanowiskach pracy;

8) opracowywanie ,, Wykazu stanowisk pracy uciazliwych dla zdrowia™;

9) prowadzenie dokumentacji powypadkowej oraz ewidencji wypadkow;

10) kontrolowanie stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen znajdujagcych si¢ na terenie

Starostwa oraz przestrzegania w nich zasad bezpieczenstwa;
11) sporzadzanie i zapoznawanie pracownikoéw z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy;
12) prowadzenie spraw z zakresu ppoz., a w szczegdlnosci:

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

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

¢) dokonywanie analiz ppoz.,

d) kontrolowanie przestrzegania zasad bezpieczefistwa i ochrony ppoz. w pomieszczeniach

znajdujacych si¢ na terenie Starostwa.
2. Stuzba BHP przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BHP”.

§ 39. Obsluga Prawna
1. Obstluga Prawna wykonywana jest na podstawie uméw cywilno-prawnych lub umow
0 prace.
2. Do podstawowych zadan Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) opiniowanie projektow uchwal Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz umoéw zawieranych
przez Powiat i Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste;
2) wydawanie opinii oraz udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom urze¢du
oraz oswiatowym jednostkom organizacyjnym powiatu;
3) obstuga prawna sesji Rady;
4) reprezentowanie Powiatu oraz Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Staroste przed sgdami
powszechnymi na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad lub Starostg;
5) reprezentowanie Rady przed sadami administracyjnymi na podstawie pelnomocnictw
udzielonych przez Rade w formie uchwat.
3. Obstuga Prawna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OP”.



ROZDZIAL VII
Zalatwianie spraw w Starostwie Powiatowym w Slupsku

§ 40. 1. Pracownicy Starostwa obowiazani sa do zatatwiania spraw bez zbgdnej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strone lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane
albo znane Starostwu badz mozliwe sa do ustalenia na podstawie danych, ktérymi Starostwo
rozporzadza.

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

4. Pracownicy zalatwiajgcy sprawy obywateli sa obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o stanie faktycznym i prawnym moggcym mie¢ wplyw na ustalenie praw
i obowigzkoéw bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz czuwa¢ nad tym,
aby strony i inne osoby uczestniczagce w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa.

5. Pracownik Starostwa zalatwia sprawy wedlug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zalatwia sie odrebnym pismem, bez laczenia jej z inna sprawa, niemajgca
bezposredniego zwiazku.

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

§ 41. 1. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w poniedzialki
od godz. 14.00 do 16.00.

2. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw z zakresu zadan wykonywanych
przez wydziaty odbywa si¢ w tych wydziatach kazdego dnia w godzinach pracy.

3. Wrydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr wszystkich skarg i wnioskoéw
wplywajacych do Starostwa.

4. Kontrole i nadzér oraz koordynacje organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz.

5. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy wydziatdow sa zobowigzani rozpatrywac i zatatwiaé
skargi z nalezyta starannoscia, wnikliwie i terminowo.

6. Naczelnicy wydzialéw 1 pracownicy wydzialdw obowigzani s3 przyjmowac
poza kolejnoscig postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej oraz zalatwia¢ w pierwszej
kolejnosci zgloszone przez nich sprawy.

§ 42. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w wydzialach i archiwum zaktadowym.

2. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczgc
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg si¢
W teczce.

3. Za zgoda Starosty w wydziatach moga by¢ przechowywane sprawy przez okres dhuzszy,
jezeli to uzasadnia procedura zalatwiania spraw.
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ROZDZIAL VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 43. 1. Dziafalnos¢ kontrolna wewnetrzna i zewngtrzna, ktéra obejmuje jednostki
organizacyjne Starostwa, jednostki organizacyjne Powiatu oraz jednostki podlegle i nadzorowane,
prowadzona jest na podstawie zlecenia i upowaznienia Starosty.

2. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Staroste.

3. W uzasadnionych przypadkach, na zatwierdzony przez Starost¢ wniosek Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika lub naczelnika wydzialu, moga by¢ realizowane kontrole pozaplanowe.

4. Prowadzacy kontrole sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli, egzekwowanie wnioskow 1 zalecen
z kontroli oraz zobowiazani do przedktadania na wieloosobowe stanowisko ds. kontroli materialow
z przeprowadzonej kontroli, celem ich zaewidencjonowania.

5. Dzialalno$¢ kontrolna koordynowana jest przez Sekretarza, ktory:

1) opracowuje na dany rok plan kontroli i sprawozdania z wykonania kontroli za rok poprzedni;

2) prowadzi zbiorcza ewidencje materialow dotyczacych kontroli, w tym protokotéw, wnioskow
i zalecen pokontrolnych;

3) czuwa nad realizacjg wnioskow i zalecen pokontrolnych.

6. Naczelnicy wydziatdw, w ramach prowadzonego nadzoru, kontrolujg dziatalnosé
podlegtych komorek.

7. Starosta ustala szczegdélowe wytyczne dokonywania dziatalnosci kontrolnej, przeplywu
informacji oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

8. Dokumentacja przebiegu i efektow kontroli stanowi informacje¢ publiczna, w rozumieniu
ustawy o dostepie do informacji publicznej. Obowiazek publikacji materiatdéw pokontrolnych
w Biuletynie Informacji Publicznej spoczywa na komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej
za przeprowadzong kontrole.

ROZDZIAL. IX
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 44. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy wydzialéw podpisujg pisma i decyzje
dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosei zgodnie z podzialem kompetencji i na podstawie
upowaznienia Starosty.

§ 45. Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi
i Skarbnikowi parafowane sa przez naczelnika witasciwego wydziatu.

§ 46. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych;
2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
3) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszalkéw Sejmu i Senatu oraz postéw 1 senatoréw,



b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikéw urzedoéw centralnych,
d) wojewodow,
e) organdéw samorzadu wojewodztw i marszatkow wojewddztw,
f) organow powiatow i starostow,
g) rad gmin, burmistrzéw, wojtow, prezydentdw miast;
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski obywateli dotyczace dziatalnosci Starostwa Iub jego
pracownikow;
5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.
3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow
wydziatéw do podpisywania pism i dokumentdéw wyszczegdlnionych w ust. 1.

ROZDZIAL. X
Tryb tworzenia projektow uchwal Rady Powiatu oraz projektow aktow
prawnych Zarzadu Powiatu i Starosty oraz sposob ich realizacji

§ 47. 1. Prawo wystgpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:

1) Staroscie,

2) Wicestaroscie,

3) Sekretarzowi,

4) Skarbnikowi,

5) naczelnikom wydziatéw.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowuja naczelnicy wydzialéw na podstawie polecenia
Starosty badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub potrzeby
uregulowania sprawy.

3. Starosta moze powola¢ zespot do opracowania projektu aktu prawnego.

§ 48. 1. Projekty aktow prawnych opracowuja w ramach swojej wihasciwosci, uzgadniaja
1 wnosza pod obrady Zarzadu naczelnicy wydziatow.

2. Za strone prawng i formalng projektow aktéw prawnych odpowiedzialni sa radcowie
prawni.

3. Projekt aktu prawnego opracowuje si¢ wedlug przepiséw okreslajgcych zasady techniki
prawodawcze;j.

§ 49. 1. Projekt aktu prawnego wnoszony jest do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem
Sekretarza.

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

3. Sekretarz przekazuje czlonkom Zarzadu i stalym uczestnikom posiedzen Zarzadu,
wnoszone pod obrady projekty aktow prawnych w terminie nie kroétszym niz trzy dni przed datg
posiedzenia, przy czym skrocenie tego terminu moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu nalezytego przygotowania aktéw prawnych
wniesionych pod obrady Zarzadu, moga by¢ organizowane konferencje przygotowawcze,




w ktérych uczestniczg wnioskodawcy i inne zainteresowane osoby. O zwotaniu konferencji
decyduje Sekretarz, ktory przewodniczy konferencji.

5. Wnioski i ustalenia przyjete podczas konferencji przygotowawczej powinny byé
zgloszone przez wnioskodawce, w formie nowego projektu aktu prawnego lub autopoprawki
albo tez w protokole rozbieznosci.

§ 50. Projekty uchwal pod obrady Rady kieruje Zarzad, z wyjatkiem projektow uchwat
dotyczacych funkcjonowania Rady i ktoérych odrebny tryb procedowania wynika z ustaw
szczegoOlnych.

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

ROZDZIAY. XI
Zasady postepowania z wnioskami Komisji
oraz wnioskami i interpelacjami radnych

§ 52. 1 Interpelacje i zapytania radnych rejestruje Wydzial Organizacyjny, po czym
przekazuje je Staroscie.

2. Starosta udziela odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych w ciggu czternastu dni.

3. Odpowiedzi na wnioski Komisji udziela Zarzad w terminie czternastu dni, z mozliwos$cia
przediuzenia tego terminu w przypadkach wymagajacych dodatkowych wyjasnien.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, po ich akceptacji, kierowane sg
do Wydzialu Organizacyjnego.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 53. Naczelnicy wydziatléw zobowigzani sg zapozna¢ pracownikow z:
1) Statutem Powiatu,
2) Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego,
3) Regulaminem Pracy,
4) Kodeksem Etyki Pracownikoéw Starostwa Powiatowego,
5) zasadami 1 trybem postepowania z informacjami objgtymi ograniczong jawnoscia,
6) zasadami bhp obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym,
7) dokumentacjg Sytemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 54. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaty.

G
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UZASADNIENIE

do projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Slupskiego
w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Shupsku

W zwigzku z koniecznoscig dostosowania organizacji Starostwa Powiatowego do aktualnych
przepisow prawa i zadan nalozonych na Powiat zasadne jest opracowanie nowego dokumentu.
Proponuje si¢ przyjgcie niniejszego regulaminu organizacyjnego, bowiem aktualizacja obecnie

obowigzujacego na zasadzie zmian spowodowataby, iz bylby on nieczytelny.

CCKYD

SEKRETARZ POWIA
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