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ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO - b
 duia 26 poddaturshm a0t Ty,

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Slupsku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2017 ., poz. 1868)

uchwala sig, co nastepuje:
§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Stupsku, ktory stanowi
zalacznik do uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 49/2016 Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia 22 kwietnia
2016 roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

ZARZAD POWIATU StUP
1. Zdzistaw KotodziejsHj
2. Rafat Konon

3. Grzegorz Grabowski

4. Jan Leonczuk
5. Pawet Lisowski




UZASADNIENIE

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

W zwigzku z koniecznoscig dostosowania organizacji Starostwa Powiatowego do aktualnych
zadan natozonych na powiat, zasadne jest opracowanie nowego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Shlupsku. Dodatkowo wprowadzono zapis umozliwiajacy ewentualne
tworzenie punktow zamiejscowych (filii) wydzialow merytorycznych Starostwa.

Proponuje si¢ przyjecie nowego regulaminu organizacyjnego, bowiem aktualizacja obecnie

obowigzujacego na zasadzie zmian spowodowalaby, iz bylby on nieczytelny.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SLUPSKU

zatgcznik do uchwaty Nr ...../2017
Zarzadu Powiatu Stupskiego
zdnia ........oooeieenn 2017 r.



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

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

§ 2. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stupski,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stupskiego,
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Stupskiego,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stupskiego,
Staroscie — nalezy przez to rozumiec Starost¢ Stupskiego,
Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Shupskiego,
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¢ wydzial Starostwa Powiatowego oraz rownorzedng komoérke
organizacyjng o innej nazwie, wchodzgca w sklad Starostwa Powiatowego,
Naczelnikach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikéw rownorzednych
komérek organizacyjnych o innej nazwie,
Budynku urzedu — nalezy przez to rozumiec¢ siedzib¢ administracyjna Powiatu,
Nieobecnosci — nalezy przez to rozumie¢ calodniowg nieobecnos¢ w pracy w zwiazku z urlopem,
choroba, co najmniej calodziennym wyjazdem stuzbowym.

§ 3. Starostwo jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonujg
zadania Powiatu.

§ 4. 1. Siedzibg Starostwa jest nieruchomos¢ potozona w miescie Shupsk przy ul. Szarych
Szeregow 14.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia punktow zamiejscowych (filil) wydzialow
merytorycznych Starostwa.

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

§ 6. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan okreslonych ustawami:
a) zadan wiasnych 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 dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci, sprawiedliwosci,
wspoldziatania i dialogu spotecznego.

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

2. Obowiazki Starosty jako kierownika Starostwa, 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 szczegolnosci:
1) zwolywanie posiedzen Zarzadu 1 nadzor nad przygotowywaniem materialow na posiedzenia;
2) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal 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, zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i1 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 szczegolnosci:
1) kierowanie i nadzor nad pracg Starostwa;
2) prowadzenie polityki kadrowej i placowej, w tym ustalanie liczby etatbw w komorkach
organizacyjnych na wniosek osob 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 publiczne;j
lub upowaznia do ich wydawania Wicestaroste oraz innych pracownikow.
4. W ramach przyjetego podziatu zadan Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wicestarosta,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem,
4) Audytorem Wewngtrznym,
5) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,
7) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,
8) Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa,
9) Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Obronnosci,



10) Wydziatem Polityki Spoteczne;,
11) Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami,
12) Stuzbg BHP,
13) Rzecznikiem Prasowym.

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

6. W czasie nieobecnosci w pracy Starosty lub niemoznosci wykonywania funkcji Starosty —
jego zadania 1 kompetencje przejmuje Wicestarosta.

7. Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik kieruja z upowaznienia Starosty okreslong grupg
spraw i nadzoruja dziatalno$¢ wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych.

8. Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starostg
za realizacj¢ powierzonych zadan.

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

§ 11. Sekretarz Powiatu
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa.
2. Sekretarz uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady
1 jej Komisji z glosem doradczym.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa;
2) organizowanie pracy biurowej w Starostwie oraz czuwanie nad tokiem i terminowoscig
wykonywanych zadan;
3) nadzorowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Starosty i Wicestarosty;
4) koordynowanie wspolpracy mi¢dzy wydzialami Starostwa oraz wydzialami i1 jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizacji zadan nalozonych na Powiat;
5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu;
6) monitorowanie procesu wnoszenia projektow uchwal oraz innych materialow pod obrady
Zarzadu i Rady;
7) realizowanie polityki kadrowej;
8) sprawowanie kontroli nad wykonywaniem decyzji i uchwat Zarzadu;
9) koordynowanie spraw kadrowych Starostwa, w tym gospodarki funduszem plac,
wykorzystaniem etatow oraz przestrzegania dyscypliny pracy;
10) organizowanie dziatalnosci kontrolnej;
11) nadzorowanie stosowania Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa;
12) nadzorowanie systemu kontroli zarzadcze] w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu;
13) nadzorowanie realizacji swiadczen socjalnych;
14) realizowanie zadan z ustawy Prawo o stowarzyszeniach;
15) zapewnienie obstugi prawnej Rady i Zarzadu oraz Starostwa, a takze o$wiatowych jednostek
organizacyjnych powiatu.



4. Sekretarz wydaje naczelnikom wydzialow polecenia i podejmuje decyzje kierownicze
w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz podpisuje pisma i decyzje
na zasadach okreslonych w odrgbnych upowaznieniach Starosty.

5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad Wydzialem Organizacyjnym, Obstugg Prawng
oraz stanowiskami do spraw kadr, kontroli, personalnych, obstugi sekretariatu Starosty
1 Wicestarosty.

§ 12. Skarbnik Powiatu

1. Skarbnik pelnigcy funkcje gltownego ksiggowego budzetu zapewnia prawidlowa
organizacj¢ gospodarki finansowej Powiatu.

2. Skarbnik uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady

1 jej Komisji z glosem doradczym.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci budzetu Powiatu;

3) koordynowanie i1 nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu

Powiatu oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania;

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

5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi, bedacymi w dyspozycji Powiatu;

6) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Powiatu;

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

Powiatu (organu) oraz dokumentéw finansowo-ksi¢gowych;

8) zapewnienie sporzadzania zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej Powiatu

oraz bilansu skonsolidowanego;

9) =zapewnienie sporzadzania sprawozdan oraz informacji zwigzanych zrealizacja budzetu
oraz o udzielonych ulgach, pomocy publicznej i zaleglosciach przedsigbiorcow;

10) prowadzenie spraw z zakresu zaciagnigtych 1 planowanych do zaciagnigcia zobowiazan
z tytulu pozyczek, kredytow i emisji papierdw wartosciowych 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 i1 sprawozdan z wykonania budzetu
na potrzeby organé6w 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 wieloosobowym stanowiskiem do spraw budzetu Powiatu.

ROZDZIAL III
Organizacja Starostwa

§ 13. 1. Struktur¢ organizacyjna Starostwa tworza nastgpujace komorki organizacyjne
i stanowiska pracy podlegle bezposrednio Staroscie i przy znakowaniu spraw oraz pism stosuja
nast¢pujace symbole :



1) Sekretarz ,,SPO?”,
2) Skarbnik ,,SPF”,
3) Wydziat Organizacyjny ,,OR",
4) Wydziat Polityki Spolecznej ,,PS”,
5) Wydzial Finansowo-Budzetowy ,,FN",
6) Wydzial Komunikacji i Drogownictwa ,,KM",
7) Wydzial Architektoniczno-Budowlany ,,AB",
8) Wydzial Geodezji i Kartografii ,,GK”,
9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ,,GN”,
10) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa »SR",
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci ,,ZKO",
12) Wydziat Rozwoju Powiatu 1 Inwestycji ,,RPI”,
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,,RK”,
14) Audyt Wewngtrzny ,,AW?”,
15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,OIN,
16) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ,,ABI”,
17) Stuzba BHP ,,BHP”,
18) Obstuga Prawna ,,OP”,
19) Rzecznik Prasowy ,,RP”.
2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Wydzialami Starostwa kierujg naczelnicy.

2. Naczelnicy wydzialow 1 osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizowanie zadaf, wewnetrzna organizacje oraz skutecznos¢ pracy,
wykonywanie uchwatl Rady i Zarzadu oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty.

3. Podczas nieobecnosci naczelnika wydzialu zastgpuje go zastgpca badz pracownik
wskazany i upowazniony przez Staroste.

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 i radnych.

§ 15. 1. Iloé¢ etatdbw oraz wewnetrzng organizacj¢ wydzialow, w tym tworzenie oddziatow
w ramach wydzialow w Starostwie ustala Starosta.

2. Starosta moze tworzy¢ stanowiska koordynatora oraz po jednym stanowisku zastgpcy
naczelnika w wydziale, a takze powotywac zespoly robocze.

§ 16. 1. Szczegdlowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow 1 uprawnien pracownikow
wydziatéw przygotowuja naczelnicy wydzialow, a zatwierdza Starosta badZ z jego upowaznienia
Sekretarz.

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

§ 17. Pracownikéw, ktorzy wydaja decyzje administracyjne obowigzujg przepisy ustawy
o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne.



ROZDZIAL IV
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 utrata,
wydzialy stosujg ,,Instrukcj¢ kancelaryjna”.

2. W Starostwie korespondencje¢ wplywajacg, wychodzaca 1 korespondencje obiegu
wewnetrznego oraz sposOb zatatwienia spraw rejestruje si¢ w systemie informatycznym.

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

§ 19. 1. Do wspolnych zadan wydzialow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych przepisami;

2) przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 podejmowanie decyzji w  sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wlasnych Powiatu i z zakresu administracji rzadowej, w ramach
upowaznien udzielonych przez Staroste;

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

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

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 i 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) wspdtpracowanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci w zakresie planowania

oraz realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej nalozonych na Powiat;

13) realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych;

14) przesylanie do publikacji aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych, z zakresu dzialania
wydzialu 1 innych dokumentéw, wymagajacych ogloszenia w wojewddzkim dzienniku
urzedowym;

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

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

17) opracowywanie projektow planu budzetu z zakresu dzialania wydziatu;

18) kontrolowanie wykorzystania dotacji;

19) monitorowanie i realizowanie postanowien zawartych w procedurach Systemu Zarzadzania
Jakoscia;



20) przygotowywanie materialdéw do biuletynu ,,Powiat Stupski” i na strong internetowa Starostwa
oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;
21) sporzadzanie i aktualizacja opisow stanowisk pracy;
22) realizacja zadan w punktach zamiejscowych (filiach) wydziatow merytorycznych, w przypadku
ich utworzenia.
2. Wydzialy zobowigzane sa do wzajemnej wspolpracy oraz wymiany informacji
przy realizowaniu zadan.

ROZDZIAL VI
Zasady dzialania poszczegélnych wydzialow

§ 20. Wydzial Organizacyjny
1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczego6lnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu funkcjonowania Starostwa:
a) organizowanie obstugi interesantow,
b) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu oraz Rady 1 Komisji,
¢) przyjmowanie interpelacji 1 wnioskéw radnych oraz koordynacja terminowosci udzielania
na nie odpowiedzi,
d) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o petycjach,
e) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,
f) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz ich analiza,
g) prowadzenie zbioru porozumien w sprawie przejecia lub powierzenia zadan,
h) prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranych przez Powiat,
i) prowadzenie archiwum zaktadowego,
j) udostgpnianie zbioru aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Powiat
oraz wojewddzkich dziennikéw urzgdowych,
k) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa,
1) koordynowanie realizacji zadan wydzialéw z ustawy o statystyce publicznej;
2) realizowanie zadan z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:
a) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi oraz biezaca konserwacja budynkéw urzedu,
b) utrzymywanie urzadzen w nalezytym stanie technicznym,
¢) prowadzenie ewidencji wyposazenia i wartosci niematerialnych oraz prawnych,
d) gospodarowanie taborem samochodowym Starostwa,
e) zabezpieczanie taczno$ci telefonicznej, radiowej 1 alarmowej,
f) zaopatrywanie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz materialy biurowe,
g) zapewnienie wlasciwej 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 gospodarcze) przez zagraniczne
osoby prawne i fizyczne w zakresie drobnej wytworczoscei,



¢) realizowanie zadan w zakresie sprowadzania zwlok z zagranicy,
d) nadzorowanie prawidlowej realizacji zadania polegajacego na prowadzeniu punktow
nieodptatnej pomocy prawnej,
e) poswiadczanie pisemnego o$wiadczenia woli 0soby niemogacej czytaé;
5) koordynowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
6) realizowanie zadan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”.

§ 21. Wydzial Finansowo-Budzetowy
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu planowania budzetu Starostwa i realizacji zmian w toku
wykonywania budzetu:

a) opracowywanie projektu i planu finansowego w zakresie dochodéw Starostwa i budzetu
Powiatu (organu) 1 wydatkow Starostwa oraz zamian w toku jego wykonywania,

b) opracowywanie planéw wieloletnich i ich zmiany,

¢) opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdan z wykonania planu finansowego Starostwa
wraz z realizacja przedsiewzie¢ wieloletnich,

d) analizowanie, weryfikowanie oraz aktualizowanie planow finansowych poszczegolnych
wydzialow Starostwa i przygotowywanie ich do zatwierdzenia,

e) sporzadzanie informacji zbiorczych o udzielonych ulgach, pomocy publicznej
1 zaleglosciach przedsigbiorcow;

2) realizowanie zadan z zakresu sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej budzetu Starostwa:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planu finansowego,

b) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych,

c¢) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
i rybolowstwie, z udzielonej pomocy publicznej oraz o zalegtosciach przedsigbiorcow;

3) realizowanie zadan z zakresu prowadzenia rachunkowosci Starostwa i budzetu Powiatu

(organu):

a) ewidencjonowanie dochodéw Starostwa, budzetu Powiatu (organu) i wydatkow Starostwa
oraz prowadzenie ksigg rachunkowych,

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkéw pieni¢znych,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;j,

d) kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym
Starostwa i dochodéw budzetu Powiatu (organu) oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

€) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT Starostwa oraz deklaracji podatkowe;j
VAT zbiorczej Powiatu,

f) windykacja naleznosci Starostwa i Skarbu Panstwa,

g) prowadzenie ewidencji majatku trwalego 1 wartosci niematerialnych i prawnych
oraz rozliczenie inwentaryzacji majatku,

h) wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej, zwigzanych z ewidencja ksiggowsa
dochodéw, wydatkow i majatku Skarbu Panstwa,

i) naliczanie wynagrodzen, skladek ZUS, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
i sprawozdawczos$¢ w tym zakresie.

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



§ 22. Wydzial Polityki Spolecznej
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydzialu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, w tym pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych;
2) prowadzenie spraw z zakresu sportu;
3) realizowanie zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia;
4) realizowanie zadan z zakresu polityki spoleczne;j:

a) wspotpracowanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku w realizacji zadan
Powiatu z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej, przeciwdziatania przemocy
oraz rehabilitacji spotecznej osob niepelnosprawnych,

b) wspotpracowanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Shupsku w realizacji zadan Powiatu
w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, rehabilitacji
zawodowe] i zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,

c¢) wspolpracowanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia oraz Powiatowg Spoteczng Radg do Spraw
Oséb Niepelnosprawnych,

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

¢) realizowanie i koordynowanie dziatan zwiagzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
0 repatriacji,

f) realizowanie zadan z ustawy o kombatantach;

5) realizowanie zadania dotyczacego powolywania lekarza do stwierdzania zgonu i jego przyczyny;
6) realizowanie zadan z zakresu kultury oraz ochrony zabytkoéw 1 opieki nad zabytkami:

a) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci kulturalnej w zakresie przewidzianym ustawg
o organizowaniu i1 prowadzeniu dzialalnosdci kulturalnej, w tym m.in. sprawowanie nadzoru
nad dzialalnoscig Centrum Edukacji Regionalnej w Stupsku,

b) tworzenie powiatowych bibliotek, ich laczenie, podzial i likwidacja oraz zapewnienie
funkcjonowania bibliotek publicznych,

c¢) podejmowanie i prowadzenie dziatan z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

7) realizowanie wydawnictw 1 drukéw, w tym przygotowywanie biuletynu ,,Powiat Shtupski”,
wydawnictw ksiazkowych 1 albumowych;
8) koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego i wspdtpraca z Powiatowa

Radg Dzialalnosci Pozytku Publicznego.

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

§ 23. Wydzial Komunikacji i Drogownictwa
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu ruchu drogowego:

a) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pojazdow,

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

¢) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

d) zwracanie zatrzymanych dowoddow rejestracyjnych pojazdéw,

e) wydawanie zezwolen kat. II 1 III na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

f) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow,

g) prowadzenie rejestru diagnostow,



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

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

j) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, cofanie i1 przywracanie uprawnien
do kierowania,

k) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

1) prowadzenie ewidencji instruktoréw 1 wyktadowcow,

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

n) realizowanie zadan holowania i parkowania usunietych pojazdow;

2) realizowanie zadan z zakresu drogownictwa:

a) opiniowanie przebiegu drég gminnych, krajowych i wojewodzkich,

b) ustalanie przebiegu drég powiatowych,

d) realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu;

3) realizowanie zadan z zakresu transportu:

a) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego
w zakresie zwigzanym z obronnoscig 1 bezpieczenstwem panstwa lub w wypadku klesk
zywiotowych,

b) opiniowanie likwidacji linii kolejowych na obszarze Powiatu,

c) wydawanie zezwolen na wykonywanie, na terenie Powiatu, przewozow o0sdb pojazdami
samochodowymi niebedgcymi takséwkami,

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

e¢) udzielanie i1 cofanie licencji na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie krajowego
transportu drogowego,

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

g) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne wykonywane w krajowym
niezarobkowym przewozie drogowym osob 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 polaczen.

2. Zadania w zakresie drogownictwa realizowane sa we wspoldziataniu z Zarzadem Drog
Powiatowych w Stupsku.
3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, KM”.

§ 24. Wydzial Geodezji i Kartografii
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, powiatowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:



- ewidencji gruntow i budynkéw (katastru nieruchomoscei), w tym tworzenie i prowadzenie
bazy danych ewidencyjnych oraz udost¢pnianie zawartych w tej bazie zbioréw danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzenne;j,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym tworzenie 1 prowadzenie powiatowej
bazy GESUT oraz udost¢pnianie zawartych w tej bazie zbioréw danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie 1 udostgpnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych:

- rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

- szcezegOlowych osnow geodezyjnych,

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

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

§ 25. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

2) wykonywanie praw wlascicielskich w stosunku do nieruchomosci Skarbu Panstwa lub Powiatu
wynikajacych z Kodeksu Cywilnego;

3) realizowanie zadan z zakresu ustawy o lasach:

a) ustanawianie trwalego =zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
1 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
gruntéw oraz nieprzydatnych dla gospodarki lesnej budynkow i budowli,

¢) dokonywanie zamiany nieruchomosci,

d) wnioskowanie do Laséw Panstwowych o przekazanie jednostce organizacyjnej
w uzytkowanie laséw, gruntéw oraz innych nieruchomosci w celu realizacji zadan
publicznych;

4) realizowanie zadan przypisanych Staroscie ustawa Prawo wodne w zakresie trwalego zarzadu
1 posiadania, gospodarowania gruntami pod srédlagdowymi wodami stojacymi nalezgcymi
do Skarbu Panstwa oraz potwierdzania przejscia do zasobu gruntéw pokrytych srodladowymi
wodami pltyngcymi oraz ich wykreslenia z zasobu;

5) realizowanie zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych:

a) prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wylaczenie gruntéow rolnych
z produkcji rolnicze;j,

b) opiniowanie projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu pod katem ograniczenia przeznaczenia
gruntéw na cele nierolnicze,



¢) przeprowadzanie kontroli zdjecia warstwy prochnicznej gruntow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntow;

6) realizowanie zadan z ustawy o ubezpieczeniu spofecznym rolnikéw oraz ustawy o zmianie
ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow indywidualnych 1 czlonkéw ich rodzin
oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym;

7) realizowanie ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci;

8) realizowanie ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa;

9) realizowanie zadan z ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych;

10) realizowanie zadan z ustawy o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci

nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

11) realizowanie ustawy o scaleniu i wymianie gruntow;

12) realizowanie zadan przypisanych Staro$cie ustawg o Krajowym Rejestrze Sgdowym
oraz ustawg o zmianie ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym, w zakresie przejmowania
mienia 0s0b prawnych wykreslonych z Krajowego Rejestru Sadowego;

13) realizowanie zadan z ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci:

a) prowadzenie 1 przekazywanie wykazow 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 spolek, w ktorych Powiat posiada udziaty.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GN”.

§ 26. Wydzial Architektoniczno-Budowlany
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie pozwolen na: budowe, roboty budowlane i rozbiorke obiektéw budowlanych;
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 1 robot budowlanych;
7) przyjmowanie zgloszen lokalizacji obiektow sezonowych na 120 dni;
8) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich cze¢sci;
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 projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
14) uzgadnianie projektu stadium uwarunkowan i kierunkow 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”.



§ 27. Wydzial Srodowiska i Rolnictwa
1. Do podstawowego zakresu dzialania wydziatlu nalezy w szczegodlnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu gospodarki wodno-$ciekowe;j:
a) wydawanie pozwolen wodnoprawnych,
b) ustalanie linii brzegowej dla wdd innych niz morskie wody wewnegtrzne, graniczne
1 $rédladowe drogi wodne,
c) ustalanie odszkodowan za szkody powstale w zwigzku z wydanymi pozwoleniami
wodnoprawnymi,
d) okreslanie szczegélowego zakresu 1 terminu wykonania obowiazku utrzymania urzadzen
melioracji wodnych szczegétowych,
e) legalizowanie urzadzen wodnych;
2) realizowanie zadan z zakresu rybactwa srodladowego:
a) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciami rybackimi, narz¢dziami polowowymi wigcej
niz potowy szerokosci tozyska wody ptynace;j,
b) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,
c) rejestrowanie sprzetu plywajacego do amatorskiego potowu ryb;
3) realizowanie zadan z zakresu Prawa ochrony $rodowiska:
a) wydawanie pozwolen zintegrowanych,
b) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza,
¢) okreslanie dopuszczalnych pozioméw hatasu,
d) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolen;
4) realizowanie zadan z zakresu gospodarki odpadami:
a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,
b) wydawanie zezwolen na transport odpadow,
¢) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow;
5) realizowanie zadan z zakresu Ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,
b) rejestrowanie roslin 1 zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie umoéw
mig¢dzynarodowych;
6) realizowanie zadan z zakresu gospodarki lesne;j:
a) nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
b) wydawanie decyzji o zmianie lasu na grunt rolny,
¢) ocenianie udatnosci upraw lesnych i przekwalifikowanie gruntéw rolnych na lesne,
d) zlecanie sporzadzenia uproszczonych planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasow,
e) nadzorowanie wyplat ekwiwalentow za zalesienia gruntow rolnych;
7) realizowanie zadan z zakresu gospodarki fowieckiej:
a) wydzierzawianie obwoddow towieckich polnych,
b) naliczanie i rozliczanie czynszéw dzierzawnych za wydzierzawianie obwodéw towieckich
polnych,
¢) wydawanie decyzji w sprawie odlowu i odstrzale redukcyjnym zwierzyny;
8) realizowanie zadan z zakresu Prawa geologicznego i gorniczego:
a) zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznej, geologiczno-inzynierskiej, geologicznej ztoza
kopaliny,
b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,
c¢) zatwierdzanie projektow geologicznych, ktdrych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,



d) przyjmowanie zgloszen projektu robot geologicznych na wykonanie wiercenia w celu
wykorzystania ciepla ziemi,

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

9) realizowanie zadan z zakresu ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

w tym wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow;

10) realizowanie zadan z zakresu ustawy o portowych urzadzeniach do odbioru odpadéow
1 pozostatosci tadunkowych ze statkow, w tym zatwierdzanie plandéw zagospodarowania
odpadami oraz pozostato$ciami tadunkowymi ze statkow;

11) realizowanie zadan z zakresu ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow
cieplarnianych i innych substancji:

a) zezwalanie na prowadzenie instalacji objetej systemem,

a) wyrazanie zgody na zakup przez prowadzacego instalacje objeta systemem dodatkowych
uprawnien do emisji z rezerwy,

b) wyrazanie zgody na pokrycie roznicy uprawnieniami do emisji przyznawanymi
wnioskodawcy na nastepny rok okresu rozliczeniowego;

12) realizowanie zadan z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko 1 przygotowanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na zatwierdzenie projektu scalenia
lub wymiany gruntow,

b) udostepnianie informacji o srodowisku;

13) realizowanie zadan z zakresu ustawy o miedzynarodowym przemieszczaniu odpadow,
w tym opiniowanie zezwolen na przywéz odpadow z zagranicy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SR,

§ 28. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczego6lnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) monitorowanie, planowanie i usuwanie skutkow 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,

f) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

g) realizowanie zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

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

i) utrzymywanie w stalej gotowosci do dziatania systemu fgcznosci telefonicznej 1 radiowej,
nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

j) organizowanie i kierowanie akcjami zwalczajacymi klgski zywiolowe oraz wnioskowanie
o nalozenie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych w przypadku niewystarczajacych
$rodkow bedacych w dyspozycji Starosty dla zwalczania tych klesk,

k) wspolpracowanie z organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi
na obszarze Powiatu w zakresie ograniczenia wyst¢powania zagrozen,



2)

3)

4)

1)

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

realizowanie zadan z zakresu obrony cywilne;j:

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

b) kierowanie przygotowaniami i realizacja obrony cywilnej przez instytucje panstwowe,
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne na terenie
Powiatu,

¢) nadzorowanie realizacji zadan obrony cywilne] 1 powszechnej samoobrony ludnosci
w jednostkach samorzadu terytorialnego 1 podmiotach gospodarczych,

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

e) nadzorowanie ¢wiczen, w tym ewakuacji z obiektow uzytecznosci publiczne;j,

f) prowadzenie magazynu sprzg¢tu 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 zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

€) opracowywanie planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Powiatu
na potrzeby obronne panstwa,

f) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Starostwa na czas wojny,

g) opracowywanie zakresu dziatania 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 miegjscu pracy,

j) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow panstwa gospodarza,

k) realizowanie zadan zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

1) wspolpracowanie z terenowymi organami administracji wojskowej,

m)reklamowanie pracownikéw i radnych bedacych zolnierzami rezerwy z obowigzku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

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

administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz wspoéldzialanie z innymi

podmiotami w zakresie realizacji Powiatowego programu zapobiegania przestgpczosci
oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZKO”.

§ 29. Wydzial Rozwoju Powiatu i Inwestycji
1. Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

realizowanie zadan w zakresie inwestycji:

a) analizowanie inicjowanych inwestycji infrastruktury komunalnej,

b) koordynowanie realizacji inwestycji oraz monitorowanie, kontrola i nadzér nad ich
przebiegiem,

¢) sporzgdzanie sprawozdan z inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

d) rozliczanie inwestycji,



e) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie
obiektow,
f) wspoldziatanie z Zarzagdem 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 spoteczno-gospodarczej Powiatu, regionu, kraju,
¢) sporzadzanie raportu o sytuacji spoleczno-gospodarczej Powiatu,
d) opiniowanie projektow dokumentéw strategicznych na poziomie lokalnym, wojewddzkim
1 krajowym,
e) wspolpracowanie z przedsigbiorcami 1 ich organizacjami oraz wspieranie lokalnej
przedsigbiorczosci, w tym inicjatyw spotecznych,
f) wspoldziatanie Powiatu z wyzszymi uczelniami;
3) pozyskiwanie $srodkéw zewnetrznych oraz rozliczanie dotacji 1 pozyczek;
4) realizowanie zadan w zakresie promocji 1 wspolpracy:
a) wspoétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wypracowania wspolnych
przedsigwzigc,
b) promowanie Powiatu w kraju i za granica,
¢) wspoldziatanie z powiatami partnerskimi i innymi podmiotami,
d) analizowanie bazy turystycznej, kultury, sportu itd. w Powiecie,
e) realizowanie zadan zwigzanych z czlonkostwem w organizacjach i stowarzyszeniach,
f) organizowanie imprez promocyjnych,
g) kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu,
h) czuwanie nad kalendarzem $wiat panstwowych, imprez regionalnych i powiatowych,
i) wspdtpracowanie z Centrum Edukacji Regionalnej w Stupsku.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RPI".

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

w szczegolnosci:

1) bezptatne poradnictwo i informacja prawna w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

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

3) skladanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesoOw konsumentow;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw
konsumentow.

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

§ 31. Audytor Wewngtrzny

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

2. Do podstawowych zadan Audytora Wewng¢trznego nalezy:
1) analizowanie obszardw ryzyka w zakresie dziatania Starostwa i jednostek organizacyjnych;
2) przygotowywanie projektu planu audytu wewngtrznego;



3) opracowywanie programu zadania audytowego;
4) prowadzenie audytu wewngtrznego;
5) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnegtrznego;
6) ocenianie dostosowania dzialan w jednostce podlegajacej audytowi wewnetrznemu
do zgloszonych przez audytora wewnetrznego uwag i wnioskow.
3. Audytor Wewnetrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AW?”.

§ 32. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym organizowanie 1 nadzorowanie
przestrzegania tajemnicy prawnie chronionej;
2) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych;
3) wspotudzial z Wydziatem Organizacyjnym w zapewnieniu monitoringu i ochrony obiektow
Starostwa;
4) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informac;ji;
5) kontrolowanie ewidencji materialéw niejawnych i obiegu tych dokumentow;
6) prowadzenie postgpowan 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. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotpracuje z Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego i Obronnosci.
3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
,»OIN”,

§ 33. Administrator Bezpieczenstwa Informacji
1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie informacji o istniejacych zbiorach administrowanych w urz¢dzie Starostwa;
2) gromadzenie wnioskéw o dostep do informacji zawartych w zgromadzonych zbiorach;
3) odpowiednie zabezpieczenie zbiordw;
4) prowadzenie szkolen pracownikoéw z zakresu ochrony danych osobowych;
5) kontrolowanie tresci dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej pod wzglgdem ich zgodnosci z ustawa o ochronie danych osobowych;
6) monitorowanie Biuletynu Informacji Publicznej pod katem zawartosci danych wrazliwych.
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji wspolpracuje z Wydzialem Zarzadzania
Kryzysowego i Obronnosci.
3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ABI”.

§ 34. Stuzba BHP
1. Stluzba BHP dziala na podstawie umow cywilno-prawnych lub uméw o prace.
2. Do zadan Stuzby BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:
1) kontrolowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepisow
w tym zakresie;
2) prowadzenie szkolen 1 ewidencji w zakresie bhp;



3) analizowanie stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przyczyn powodujacych wypadki
w czasie pracy 1 zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdan tych
wypadkéw i chorob zawodowych;

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

5) organizowanie badan i1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz okreslenie
wspolnie z naczelnikami i samodzielnymi stanowiskami pracy metod poprawy warunkow bhp
na stanowiskach pracy;

6) kontrolowanie wilasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng, roboczg 1 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 znajdujacych si¢ na terenie
Starostwa oraz przestrzegania w nich zasad bezpieczenstwa;

11) sporzadzanie i zapoznawanie pracownikéw z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Stuzba BHP przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BHP”.

§ 35. Obsluga Prawna
1. Obsluga prawna wykonywana jest na podstawie umow 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 umow zawieranych
przez Powiat 1 Skarb Panstwa reprezentowany przez Staroste;
2) wydawanie opinii oraz udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom urzedu
oraz oswiatowym jednostkom organizacyjnym powiatu;
3) obstuga prawna sesji Rady;
4) reprezentowanie Powiatu oraz Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Starost¢ przed sgdami
powszechnymi na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad lub Staroste;
5) reprezentowanie Rady przed sadami administracyjnymi na podstawie pelnomocnictw
udzielonych przez Rad¢ w formie uchwal.
3. Obstuga prawna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OP”.

ROZDZIAL VII
Zalatwianie spraw w Starostwie Powiatowym w Stlupsku

§ 36. 1. Pracownicy Starostwa obowigzani sa do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez stron¢ lub w oparciu o fakty 1 dowody powszechnie znane
albo znane Starostwu badZz mozliwe sa do ustalenia na podstawie danych, ktérymi Starostwo
rozporzadza.

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



4. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o stanie faktycznym i prawnym mogacym mie¢ wplyw na ustalenie praw
i obowigzkow bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz czuwaé¢ nad tym,
aby strony 1 inne osoby uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa.

5. Pracownik Starostwa zalatwia sprawy wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg
sprawe zalatwia si¢ odrgbnym pismem, bez taczenia jej z inna sprawag, niemajaca 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.

§ 37. 1. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
od godz. 14.00 do 16.00.

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

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr wszystkich skarg i wnioskow
wplywajacych do Starostwa.

4. Kontrole 1 nadzor oraz koordynacj¢ organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz.

5. Naczelnicy wydzialow i1 pracownicy wydzialow sa zobowigzani rozpatrywac 1 zalatwiaé
skargi z nalezyta starannoscig, wnikliwie i terminowo.

6. Naczelnicy wydzialbw 1 pracownicy wydzialow obowigzani sa przyjmowac
poza kolejnoscig postéw 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej oraz zalatwia¢ w pierwszej
kolejnosci zgloszone przez nich sprawy.

§ 38. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w wydziatach i archiwum zaktadowym.

2. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢
w teczce.

3. Za zgoda Starosty w wydzialach moga by¢ przechowywane sprawy przez okres dluzszy,
jezeli to uzasadnia procedura zalatwiania spraw.

ROZDZIAL VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 39. 1. Dazialalno$¢ kontrolna wewngtrzna 1 zewngtrzna, ktéra obejmuje jednostki
organizacyjne Starostwa, jednostki organizacyjne Powiatu oraz jednostki podlegle i nadzorowane,
prowadzona jest na podstawie zlecenia i upowaznienia Starosty.

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

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



4. Prowadzacy kontrole sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli, egzekwowanie wnioskéw 1 zalecen
z kontroli oraz zobowigzani do przedkladania na wieloosobowe stanowisko ds. kontroli materiatow
z przeprowadzonej kontroli, celem ich zaewidencjonowania.

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

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

2) prowadzi zbiorcza ewidencj¢ materialow dotyczacych kontroli, w tym protokoléw, wnioskow
i zalecen pokontrolnych;

3) czuwa nad realizacjg wnioskow i zalecen pokontrolnych.

6. Naczelnicy wydziatlow, w ramach prowadzonego nadzoru, kontroluja dziatalnosc
podlegtych komoérek.

7. Starosta ustala szczegolowe wytyczne dokonywania dziatalnosci kontrolnej, przepltywu
informacji oraz obiegu dokumentdéw pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

8. Dokumentacja przebiegu i efektow kontroli stanowi informacje publiczng, w rozumieniu
ustawy o dostepie do informacji publicznej. Obowigzek publikacji materiatow pokontrolnych
w Biuletynie Informacji Publicznej spoczywa na komorce organizacyjnej odpowiedzialne;
za przeprowadzong kontrolg.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 40. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik i naczelnicy wydzialéw podpisuja pisma i decyzje
dotyczgce spraw nalezacych do ich whasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji i na podstawie
upowaznienia Starosty.

§ 41. Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi
i Skarbnikowi parafowane sg przez naczelnika wiasciwego wydziatu.

§ 42. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg:
1) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych;
2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu;
3) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow 1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikéw urzgdoéw centralnych,
d) wojewodow,
e) organow samorzgdu wojewodztw i marszatkow wojewodztw,
f) organdéw powiatow i starostow,
g) rad gmin, burmistrzéw, wojtow, prezydentow miast;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczgce dziatalnosci Starostwa lub 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¢ Wicestarostg, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow
wydzialéw do podpisywania pism 1 dokumentéw wyszczegolnionych w ust. 1.

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

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

1) Staroscie,

2) Wicestaroscie,

3) Sekretarzowi,

4) Skarbnikowi,

5) naczelnikom wydziatow.

2. Projekty aktow prawnych przygotowujg naczelnicy wydzialow na podstawie polecenia
Starosty bgdz z wilasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub potrzeby
uregulowania sprawy.

3. Starosta moze powolac zesp6t do opracowania projektu aktu prawnego.

§ 44. 1. Projekty aktéw prawnych opracowujag w ramach swojej wlasciwosci, uzgadniaja
1 wnoszg pod obrady Zarzadu naczelnicy wydziatow.

2. Za stron¢ prawng i formalng projektoéw aktow prawnych odpowiedzialni sg radcowie
prawni.

3. Projekt aktu prawnego opracowuje si¢ wedlug przepisow okreslajacych zasady techniki
prawodawczej.

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

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

3. Sekretarz przekazuje czlonkom Zarzadu i1 stalym uczestnikom posiedzen Zarzadu,
wnoszone pod obrady projekty aktéow prawnych w terminie nie krétszym niz trzy dni przed data
posiedzenia, przy czym skrocenie tego terminu moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu nalezytego przygotowania aktéw prawnych
wniesionych pod obrady Zarzadu, mogg by¢ organizowane konferencje przygotowawcze,
w ktorych uczestnicza wnioskodawcy 1 inne zainteresowane osoby. O zwolaniu konferencji
decyduje Sekretarz, ktéry 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.

§ 46. Projekty uchwal pod obrady Rady kieruje Zarzad, z wyjatkiem projektow uchwat
dotyczacych funkcjonowania Rady 1 ktérych odrgbny tryb procedowania wynika z ustaw
szczegoOlnych.

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



2. Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.

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

§ 48. Wnioski i interpelacje radnych rejestruje Wydzial Organizacyjny, po czym przekazuje
je Staroscie.

2. Starosta udziela odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych w ciagu czternastu dni.

3. Odpowiedzi na wnioski Komisji udziela Zarzad w terminie czternastu dni, z mozliwoscig
przedtuzenia tego terminu w przypadkach wymagajacych dodatkowych wyjasnien.

4. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, po ich akceptacji, kierowane sa

do Wydzialu Organizacyjnego.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 49. Naczelnicy wydzialéw zobowigzani sg zapozna¢ pracownikow z:
1) Statutem Powiatu,
2) Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego,
3) Regulaminem Pracy,
4) Kodeksem Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego,
5) zasadami i trybem postgpowania z informacjami objetymi ograniczong jawnoscia,
6) zasadami bhp obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym,
7) dokumentacjg Sytemu Zarzadzania Jakoscia.

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