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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Gryfinski;

2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu w Gryfinie;

3) Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Gryfinie;

4) Staroscie - rozumie si¢ przez to Starost¢ Gryfinskiego;

5) Wicestaroscie - rozumie si¢ przez to Wicestarost¢ Gryfinskiego;

6) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Gryfinskiego;

7) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Gryfinskiego;

8) Starostwie - rozumie sig przez to Starostwo Powiatowe w Gryfinie;

9) komorce organizacyjnej Starostwa - rozumie si¢ przez to wydziat, biuro, samodzielne
stanowiska pracy;

10) pracowniku kierujacym komorka organizacyjna Starostwa - rozumie si¢ przez to naczelnikow
wydziatéw, jak rowniez kierownikdw biur, samodzielne stanowiska pracys;

11) filii - rozumie si¢ przez to Filie¢ Wydziatu Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w
Gryfinie;

12)jednostkach organizacyjnych Powiatu - rozumie si¢ przez to jednostk¢ organizacyjna
wchodzaca w sktad administracji zespolonej Powiatu Gryfinskiego;

13) regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Gryfinie;

14) statucie - rozumie si¢ przez to Statut Powiatu Gryfinskiego.

§ 3.1.Starostwo Powiatowe w Gryfinie zwane dalej Starostwem jest jednostka budzetowa
Powiatu, przy pomocy ktdrej Starosta i Zarzad wykonuja zadania Powiatu.

2. Kierownicy innych jednostek organizacyjnych uprawnieni sa do decydowania we wszystkich
sprawach nalezacych do zakresu dzialania kierowanych jednostek z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do aprobaty i podpisu Starosty, Wicestarosty 1 Sekretarza.

§ 4. Siedziba Starostwa jest miasto Gryfino.

§ 5. Starostwo realizuje zadania wiasne Powiatu okreslone ustawami, statutem, uchwatami Rady
1 Zarzadu oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane Staroscie z mocy
przepisOw ogodlnie obowiazujacych, jak rowniez w drodze porozumien zawartych z wlasciwymi
organami.



§ 6. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, wspotdziatania
1 dialogu spotecznego oraz stuzebnos$ci wobec lokalnej wspdlnoty Powiatu.

§ 7.1.Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2.Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
powiatu (Dz.U. z 1998 r. Nr 160, poz.1074 z p6zn. zm.).

3. Udostepnianie informacji publicznych okreslaja przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostegpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.).

§ 8.1.Starostwo jest pracodawca dla pracownikow Starostwa w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

2.Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

3.Prawa 1 obowiazki Starosty jako kierownika zakladu pracy oraz prawa i1 obowiazki
pracownikow Starostwa okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Starostwa

§ 9. Strukture organizacyjna Starostwa stanowia:
1) czlonkowie kierownictwa Starostwa oznaczeni odpowiednio symbolami:
a) Starosta - "SP",
b) Wicestarosta - "WSP",
c) Sekretarz - "SE",
d) Skarbnik - "SK";
2) komorki organizacyjne Starostwa:
a) Wydziat Organizacji i Informacji - "OR",
b) Wydzial Finansowo-Ksiggowy - "FK",
c) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki - "EK",
d) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa - "OS",
e) Wydziat Architektury i Budownictwa - "AB",
f) Wydziat Remontow, Inwestycji i Zamowien Publicznych - "RI",
g) Wydziat Komunikacji i Transportu - "KM", filia w Chojnie - "KM/F",
h) Wydzial Zarzadzania Drogami — "ZD",
1) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru-Geodeta Powiatowy - "GP",
1) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami 1 Nadzoru Wtascicielskiego - "GN",
k) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego - "ZK",
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - "PN",
m) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych - "BO",
n) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu- "BRZ",
0) Audytor Wewngtrzny - "A",
p) samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli - "K",
q) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - "PRK";

§ 10.Komorki organizacyjne Starostwa moga dzieli¢ si¢ na oddziaty, badZ wieloosobowe
1 jednoosobowe stanowiska pracy.



§ 11.1. Wydzialami kieruja naczelnicy, zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie
z zastrzezeniem ust.2 1 3.

2.Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy.

3.Wydziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy.

4 Naczelnicy wydzialdbw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

5.W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastgpcy naczelnika, naczelnik w
uzgodnieniu ze Starosta ustala, ktory z pracownikow peini obowiazki naczelnika podczas jego
nieobecnosci.

§ 12. 1. Biurami kieruja kierownicy, z zastrzezeniem ust.2.

2.Biurem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

3. W biurach, ktore nie sa jednoosobowymi stanowiskami pracy, pracownicy nimi kierujacy w
uzgodnieniu ze Starosta ustalaja, ktorzy z pozostatych pracownikow petnia te obowiazki podczas
ich nieobecnosci.

§ 13. Szczegotowe zadania dla naczelnikéw wydziatow, zastepcoOw naczelnikéw wydziatow,
kierownikow biur, jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy oraz poszczegdlnych
pracownikow, zostana okreslone w zakresach czynnosci.

§ 14.1.Tworzy si¢ stanowiska kierownicze obejmujace pracownikoéw kierujacych komérkami
organizacyjnymi Starostwa i ich zast¢gpcow w nastgpujacych komorkach organizacyjnych:
1) Wydziale Organizacji i Informacji;
2) Wydziale Finansowo —Ksiggowym;
3) Wydziale Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki;
4) Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa ;
5) Wydziale Architektury i Budownictwa,;
6) Wydziale Remontow, Inwestycji 1 Zamowien Publicznych; 7)
Wydziale Komunikacji i Transportu; 8)
Wydziale Zarzadzania Drogami;
9) Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru;
10) Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego;
11) Wydziale Zarzadzania Kryzysowego;
12) Biurze Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu;
2. Limit etatdéw w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Starostwa okresli zarzadzenie
Starosty.

§ 15. Strukture organizacyjna komodrek organizacyjnych Starostwa okreslaja regulaminy
wewngtrzne tych komorek zatwierdzone przez Starostg.

§ 16. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa okresla Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 17. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu, nizej wymienione komorki
organizacyjne Starostwa moga w stosunku do pozostatych wydawaé¢ wytyczne, dyspozycje oraz
zada¢ materialéw, informac;ji itp., a mianowicie:

1) Wydzial Organizacji i Informacji w odniesieniu do spraw o charakterze organizacyjnym

1 do spraw zwiazanych z rozwojem i promowaniem powiatu;



2) Wydzial Finansowo - Ksiggowy w odniesieniu do spraw zwigzanych z uchwalaniem 1
realizacja budzetu;

3) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego w odniesieniu do spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i ochrony cywilnej;

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego w odniesieniu do spraw o
charakterze gospodarczym,;

5) samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli w odniesieniu do przedmiotu kontroli;

6) Audytor Wewngtrzny w odniesieniu do przeprowadzonego audytu wewngtrznego.

Rozdzial 3

Podzial zadan i kompetencji miedzy Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem

§ 18. 1.Starosta, Wicestarosta, cztonkowie Zarzadu oraz Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania
Powiatu przy pomocy komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 19. 1.Starosta kieruje praca Starostwa przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i1 Skarbnika.
2.Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu i1 Starostwa na zewnatrz;

2) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu;

3) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;

4) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ zadan;

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

6) realizowanie polityki personalnej Starostwa;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa i
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcjii
strazy;

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

9) wydawanie zarzadzen i dyspozycji;

10) wydawanie upowaznien dla Wicestarosty, innych cztonkéw Zarzadu, pracownikow
Starostwa,  powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz kierownikdw  powiatowych
jednostek  organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci Powiatu;

11) wydawanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej w komorkach
organizacyjnych Starostwa i1 jednostkach organizacyjnych powiatu;

12) zawieranie aktéw notarialnych na podstawie petnomocnictwa udzielanego przez Wojewodg
w zakresie zbycia nieruchomosci Skarbu Panstwa;

13) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajacych od ludnosci;

14) wykonywanie zadan publicznych o charakterze ponadgminnym;

15) analiza funkcjonowania i ocena dzialalnosci nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Powiatu 1 ich kierownikow;

16) wykonywanie innych zadan i czynno$ci zastrzezonych do kompetencji Starosty w przepisach
szczegolnych, statucie, uchwatach Rady i1 Zarzadu;
3.Zadania okreslone w ust.2, Starosta wykonuje przy pomocy:

1) cztonkow kierownictwa Starostwa, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzor tj.:

a) Wicestarosty,
b) Sekretarza,
¢) Skarbnika;



2) komorek organizacyjnych Starostwa, nad ktorych dziatalnoscia sprawuje bezposredni nadzor

tj.:

a) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami 1 Nadzoru Wtascicielskiego,

b) Wydziatu Remontow, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,

c¢) Wydzialu Zarzadzania Drogami (Powiatowego Zarzadu Drog w Gryfinie do momentu

likwidacji),

d) Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru,

e) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

f) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

g) Biura Ochrony Informacji Niejawnych,

h) Audytora Wewngtrznego,

1) samodzielnego stanowisko pracy ds. kontroli,

j) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

3) jednostek organizacyjnych Powiatu, nad ktérych dziatalnoscia sprawuje nadzor merytoryczny

tj.:

a) Powiatowego Urzg¢du Pracy w Gryfinie,

b) Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie Filia w Chojnie,

¢) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Pielggnacyjno -
Opiekunczy i Opiekunczo - Leczniczy w Gryfinie,

d) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej - Szpital Powiatowy w Gryfinie,

e) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktad Psychiatryczny
Pielgegnacyjno - Opiekunczy w Nowym Czarnowie,

f) Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Gryfinie;

§ 20. 1.W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji,
zadania i kompetencje wykonuje Wicestarosta.

2. Na biezaco wykonuje zadania okre§lone w Statucie Powiatu zapewniajac kompleksowe
rozwigzywanie problemow powiatu.

3.W ramach udzielanych przez Starost¢ upowaznien wykonuje powierzone czynnosci.

4. Wicestarosta wykonuje zadania przy pomocy:
1) komorek organizacyjnych Starostwa, nad ktdérymi sprawuje bezposredni nadzor tj.

a) Wydziatu Architektury 1 Budownictwa,

b) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,

¢) Wydzialu Komunikacji 1 Transportu, w tym filia,

d) Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki;
2) jednostek organizacyjnych powiatu, nad ktorych dziatalno$cia sprawuje nadzor merytoryczny,

tj.:

a) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie;

b) Domu Pomocy Spotecznej w Debcach;

c) Domu Pomocy Spotecznej w Trzcinsko-Zdroj;

d) Domu Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie;

e) Domu Dziecka w Binowie;

f) Domu Dziecka w Trzcinsko-Zdroj;

g) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Gryfinie;

h) Zespotu Szkoét Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Gryfinie;

1) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 im. Bohateréw spod Siekierek w Chojnie;

J)  Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 im. ppor.Ryszarda Kuleszy w Chojnie;

k) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Osadnikow Wojskowych w Mieszkowicach;

1) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Mieszka I w Chojnie;

m) Zespotu Szkot Specjalnych w Gryfinie;



n) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryfinie;
o) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chojnie.

§ 21. 1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa

1 warunkow jego dzialania oraz organizowanie pracy biurowej w Starostwie, a

zwlaszcza:

1) koordynacja i nadzor nad dziataniami komorek organizacyjnych Starostwa;

2) czuwanie nad tokiem i1 terminowoscia wykonywania zadan w Starostwie;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych struktury i
zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych;

4) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych z
organizacja posiedzen Zarzadu,

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenie pod obrady Rady, projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad;

6) zapewnianie warunkow materialno - technicznych dla dziatalno$ci Starostwa;

7) konsultowanie zagadnien z zakresu spraw osobowych;

8) nadzorowanie procesu informatycznego, zakupu srodkow trwatych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnia uzytkowa budynkow wchodzacych w sktad siedziby Starostwa;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg;
2.Zadania, o ktérych mowa w wust.l Sekretarz wykonuje przy pomocy komorek

organizacyjnych, nad ktorych dziatalno$cia sprawuje bezposredni nadzor tj.:

1) Wydziatu Organizacji i Informac;ji;

2) Biura Obstugi Rady i Zarzadu.

§ 22. 1.Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z
przepisow szczegolnych, w tym:
1) zapewnianie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania;
4) zapewnianie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowe;;
5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa;
2.Zadania, o ktorych mowa w ust.1 Skarbnik wykonuje przy pomocy Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego, nad ktorego dziatalnoscia sprawuje bezposredni nadzor.

Rozdzial 4

Zadania wspolne komdrek organizacyjnych Starostwa

§ 23.Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1) prowadzenie dziatalnos$ci okreslonych przepisami prawa do wiasciwosci Starosty;

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

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;

4) wspoluczestniczenie w opracowywaniu przez Wydzial Organizacji i Informacji zamierzen
rozwojowych powiatu.

5) wspoéldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu 1
sprawozdawczosci;



6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Obstugi Rady 1 Zarzadu interpelacji 1
wnioskow radnych;

prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych Starostwa oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne
Starostwa;

programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamdwien publicznych;

wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie obronnos$ci, obrony cywilnej, zwalczania
klgsk zywiotowych 1 nadzwyczajnych zagrozen;

wspotdzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

wspoldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 5

Zasady podpisywania pism

§ 24. 1.Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa, Starosta podpisuje

pisma kierowane do organdéw wiladzy panstwowej, ministrow 1 kierownikéw urzedow
centralnych ;

pisma kierowane do senatorow i postow;

pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa,
Wojewody, prezydentéw i burmistrzow miast oraz wojtow gmin, a takze do przewodniczacych
rad gmin i starostow innych powiatow;

pisma do centralnych i wojewddzkich wtadz politycznych;

wystapienia do wtadz ko$cielnych;

korespondencje do struktur samorzadu regionalnego w innych krajach i do migdzynarodowych
zrzeszen regionalnych;

pisma i wystapienia do kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych zwiazanych z
kierowaniem, koordynowaniem i kontrolowaniem ich dziatalno$ci;

pisma, zarzadzenia, polecenia i inne dokumenty zwigzane z pelieniem funkcji kierownika
Starostwa oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow Starostwa
1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych ,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikéw kierujacych komodrkami
organizacyjnymi Starostwa ;

odpowiedzi na wystapienia prokuratora, wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli
oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich;

odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych.

2. W czasie nieobecnos$ci Starosty pisma i inne dokumenty wyszczegolnione w ust. 1 podpisuje

Wicestarosta.



3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, cztonkow Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikow kierujacych komoérkami organizacyjnymi Starostwa lub innych pracownikéw
Starostwa do podpisywania okreslonych dokumentéw w jego imieniu.

4. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Staroscie lub Wicestaro$cie powinny by¢
zaaprobowane przez pracownika kierujacego komorka organizacyjna Starostwa lub osobg
upowazniona, a takze Sekretarza Powiatu nadzorujacego merytoryczna komorke organizacyjna.
Przedktadane Staro$cie projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow 1 wydatkow
budzetowych powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Skarbnika Powiatu .

§ 25. 1.Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa podpisuja :

1) wszystkie pisma zwiazane z zakresem dzialania komorki w sprawach, do ktorych zatatwiania
zostali upowaznieni przez Starostg, a nie zastrzezonych do jego osobistego podpisu;

2) dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej komorki 1 zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk;

3) pracownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi Starostwa okreslaja rodzaje dokumentow,
do podpisywania ktorych upowaznieni sa ich zastgpcy Iub inni pracownicy.
2.Pracownicy przygotowujacy projekty uchwatl organéw powiatu, decyzji, pism i innych

opracowan parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony na kopii

wraz z inicjalami imienia 1 nazwiska.
3. Projekty uchwat organow powiatu, zarzadzen Starosty, uméw dotyczacych przedmiotow

0 znacznej warto$ci oraz inne pisma i decyzje, ktorych sporzadzanie z uwagi na wage sprawy

wymaga konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radcg¢ Prawnego .

§ 26.Sekretarz w ramach udzielonych mu upowaznien przez Starost¢ dokonuje wstgpnej
aprobaty spraw zwiazanych z zarzadzaniem mieniem powiatu.

Rozdzial 6

Zasady organizacji przyjmowania , rejestrowania i zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji obywateli

§ 27.1.Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji nalezy do
Wydziatu Organizacji i Informacji.

2.Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji:
1) pierwszy poniedzialek miesiaca od 15.00 do 17.00;
2) pozostate poniedziatki od 15.00 do 16.00.

3. W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta
1 Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym.

4.Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa przyjmuja interesantow
w sprawach skarg, wnioskdw 1 petycji w godzinach pracy Starostwa w zakresie zadan
wykonywanych przez wlasne komorki organizacyjne.

5.0bslugg techniczno-kancelaryjna przyjmowania interesantow ze skargami, wnioskami
1 petycjami przez Staroste i Wicestaroste zapewnia Wydziat Organizacji i Informacji.

§ 28.1.Wszystkie skargi, wnioski 1 petycje wptywajace do Starostwa, w tym takze zgtaszane
ustnie do protokotu, podlegaja przed ich zalatwieniem ewidencji w Centralnym Rejestrze Skarg,
Whnioskow 1 Petycji, zwanym dalej "Rejestrem" prowadzonym przez Wydzial Organizacji i
Informacji.

2.Nie zgloszenie skargi, wniosku do Rejestru traktuje si¢ jako naruszenie obowiazku
pracowniczego.



3.Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi  Starostwa odpowiadaja  za:

1) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw we wlasnych komodrkach organizacyjnych;

2) rejestracje wszystkich skarg 1 wnioskéw w Rejestrze;

3) terminowe i wszechstronne zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;

4) przekazywanie Wydziatowi Organizacji i Informacji wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia
skargi lub wniosku.

4. W przypadku, gdy sprawa dotyczy merytorycznego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych Starostwa Sekretarz Powiatu ustala komoérke koordynujaca, odpowiedzialng za
zalatwienie sprawy 1 udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z kodeksu postgpowania
administracyjnego. Za merytoryczna odpowiedz odpowiadaja komorki wspoétpracujace, kazda w
swoim zakresie dzialania.

§ 29. 1.Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, telefaksem,
poczta elektroniczna, a takze ustnie do protokotu.

2.Skargi, wnioski i petycje powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego,
pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

§ 30. 1.Skargi, wnioski 1 petycje powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwloki, nie podzniej
jednak niz w ciagu miesiaca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych- nie p6zniej niz w ciagu
dwodch miesigey od dnia wniesienia skargi, wniosku, petycji.

2.0 sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia si¢ skarzacego lub
Wnoszacego.

§ 31.1.Skargi dotyczace zadan lub dzialalno$ci Zarzadu w sprawach nalezacych do zadan z
zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

2.Skargi dotyczace zadan Powiatu lub dzialalno$ci Zarzadu, Starostwa, kierownikoéw
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy i innych jednostek organizacyjnych Powiatu rozpatruje
Rada, z zastrzezeniem ust.1.

3.Skargi i wnioski dotyczace zadan Ilub dziatalno$ci wszystkich pracownikow komoérek
organizacyjnych Starostwa rozpatruje Starosta.

§ 32.1.0dpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje podpisuja:
1) w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci Zarzadu oraz Starosty —Przewodniczacy Rady
Powiatu;
2) w sprawach dotyczacych zadan Ilub dziatalno$ci pracownikow Starostwa, komorek
organizacyjnych Starostwa-Starosta.
2.Calos¢ spraw zwiazanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji w zakresie prowadzenia
akt, terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Naczelnik
Wydziatu Organizacji i Informacji.
3. Wydziat Organizacji 1 Informacji co po6t roku dokonuje analizy wszystkich zalatwionych
skarg, wnioskow i petycji i przedktada z niej sprawozdanie Staroscie.

§ 33.1.Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow i1 petycji w Starostwie odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczeg6lnymi.

2.Szczegblowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskow 1 petycji okresla
Starosta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 7

Organizacja kontroli wewnetrznej



§ 34. Celem kontroli jest :

1) zapewnienie informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania 1 podejmowania
prawidlowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci 1 legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow;

3) doskonalenie metod pracy Starostwa.

§ 35.1.System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna .

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja: samodzielne stanowisko
pracy ds. kontroli, Glowny Ksiggowy, pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi
Starostwa.

3.W ramach powierzonych zadan kontrolg wewnetrzna wykonuja:

1) Wydzial Organizacji i Informacji w zakresie zgodno$ci dzialania z prawem w sprawach
organizacji i funkcjonowania komorek organizacyjnych Starostwa oraz dyscypliny pracy.;

2) Wydzial Finansowo-Ksiggowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowej;

4) dorazne zespoly powotywane przez Starostg.

§ 36. 1.Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli prowadzi dziatalno$¢ kontrolng na podstawie
potrocznych i rocznych plandéw kontroli zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego
polecenia Starosty .

2. Plan kontroli okresla zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli .

3.Pracownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi Starostwa sa odpowiedzialni za wtasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wykonania wnioskow 1 zalecen z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

Rozdzial 8

Sprawy zastrzezone do aprobaty i podpisu Starosty, Wicestarosty i Sekretarza z zakresu
dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa

§ 37. 1.Do aprobaty Sekretarza i podpisu Starosty, zastrzega si¢ nastgpujace sprawy z zakresu
dziatania:
1) Wydzialu Organizacji i Informac;ji:
a) powolywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie, karanie, odwotywanie
1 zwalnianie oraz opiniowanie pracownikow,
b) ustalanie kierunkow polityki kadrowej oraz szkolenia i doksztatcania pracownikow,
c) przyznawanie ryczaltdw samochodowych na przejazdy po terenie powiatu w celach
stuzbowych;
2) Wydzialu Finansowo-Ksiggowego :
a) powolywanie komisji inwentaryzacyjnej;
2.Do aprobaty Wicestarosty i podpisu Starosty, zastrzega si¢ nast¢pujace sprawy z zakresu
dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki tj.:
a) przyznawanie nagrod specjalnych w dziedzinie kultury i sportu,
b) wydawanie aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego.



Rozdzial 9

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy

§ 38. 1.Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa nadaja ogo6lny kierunek
dziatalnosci komodrkom przez siebie kierowanym, koordynuja ich dziatalno§¢ z dziatalnoscia
innych komorek organizacyjnych.

2. Odpowiedzialni sa przed Starosta w szczegolnosci za :

1) nalezyta organizacj¢ pracy komodrek organizacyjnych Starostwa oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie ich zadan;

2) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikow oraz zapoznawanie
ich z obowiazujacymi przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi;

3) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli.

3.Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz inni pracownicy Starostwa
moga zosta¢ upowaznieni do zalatwiania spraw z zakresu administracji publicznej w imieniu
Starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych dziatania komorek
organizacyjnych z wylaczeniem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty i podpisu Starosty.

§ 39. 1. Zastgpcy pracownikéw kierujacych komoérkami organizacyjnymi Starostwa
(naczelnikow, kierownikow) wykonuja zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez
naczelnika, kierownika wydziatu, biura.

2.Jezeli pracownik kierujacy komodrka organizacyjna Starostwa nie moze petni¢ obowiazkow
stuzbowych, zakres zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie jego zadania i kompetencje.

§ 40. 1.Pracownicy referujacy przygotowuja zalatwianie spraw i ponosza w szczegolnosci
odpowiedzialnos¢ za :
1) doktadna znajomos¢ przepisoOw prawa oraz wytycznych obowiazujacych w powierzonym im
zakresie pracy;
2) Sciste stosowanie przepisOw prawa proceduralnego 1 materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej;
3) wlasciwe zalatwienie spraw obywateli;
4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen itp.
2.Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie zobowigzani sa przestrzega¢ w szczegdlnosci
przepisow Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 41.Podstawowe obowiazki 1 prawa pracownikow okreslaja postanowienia Kodeksu Pracy
oraz Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 42.1.Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa prowadza sprawy
zwiazane z realizacja przydzielonych im zadan przez nadzorujacych ich cztonkéw kierownictwa
Starostwa w zakresie ustalonego podziatu kompetenc;ji.

2.W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu, Starosty,
pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa dzialaja samodzielnie w granicach
zakresOw dziatania ustalonych dla kierowanych przez nich komorek.

3.W zakresie okre§lonym przez Starost¢ pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi
Starostwa oraz ich zastgpcy upowaznieni sa do zalatwiania w imieniu Starosty decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

4 Na wniosek pracownikoéw kierujacych komorkami organizacyjnymi Starostwa upowaznienie,
o ktorym mowa w ust.3 moze by¢ udzielone innym pracownikom.

§ 43. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa zobowigzani sa w
szczegolnosci do:



1) zapewnienia zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego oraz
terminowego zatatwiania spraw nalezacych do wiasciwosci komoérek organizacyjnych;

2) zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji wpltywajacych od obywateli w sprawach nalezacych do
wlasciwos$ci komorek organizacyjnych Starostwa;

3) wykonywania zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne;j;

4) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, wnioski Rady;

5) realizowania uchwal Rady i1 Zarzadu w =zakresie nalezacym do wilasciwosci komorek
organizacyjnych Starostwa;

6) opracowywania materiatbw bedacych przedmiotem sesji Rady, posiedzen komisji Rady,
Zarzadu;

7) przygotowywania projektow aktow prawnych oraz uzgadniania ich z radca prawnym,;

8) przygotowywania projektow uméw zawieranych z innymi podmiotami;

9) opracowywania plandéw finansowych do projektu  budzetu  Powiatu w  czesci
dotyczacej zadan komorek organizacyjnych Starostwa;

10) bezzwlocznego przekazywania Sekretarzowi wnioskow dotyczacych niezbednych zmian w
statucie 1 niniejszym regulaminie;

11) uczestniczenia:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisji Rady,

¢) posiedzeniach Zarzadu,

d) spotkaniach radnych z wyborcami;

12) dokonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu w zakresie okreslonym przez
Staroste lub Zarzad;

13) przygotowywania projektow sprawozdan, biezacych informacji o realizacji zadan nalezacych
do wlasciwosci komodrek organizacyjnych Starostwa dla Starosty, Zarzadu, Rady i1 komisji
Rady;

14) wspotdziatania z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan 1 wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnigciach
zwiazanych z dziatalno$cia komorek, ktorych znajomos$¢ jest konieczna dla prawidlowego
zalatwiania spraw;

15) zasiggania opinii wlasciwych organdéw w sprawach, jezeli wynika to z przepisOw prawa;

16) prowadzenia innych zadan zleconych przez Starostg, Wicestarostg, Sekretarza i Skarbnika w
sprawach nalezacych do wlasciwosci komorek organizacyjnych Starostwa.

§ 44. Pracownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi Starostwa odpowiadaja przed
cztonkami kierownictwa Starostwa za prawidtowe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa
wykonywanie przypisanych zadan i otrzymanych polecen stluzbowych, wilasciwa organizacje i
skuteczno$¢ pracy komorek organizacyjnych oraz za przestrzeganie i realizacj¢ aktow wewngtrznie
obowiazujacych.

§ 45. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa uprawnieni sa w

szczegblnosci do:

1) wystgpowania z wnioskami o nawigzanie, zmiang i rozwiazanie stosunku pracy z podlegltymi
pracownikami;

2) podzialu zadan na poszczegodlne stanowiska pracy i opracowywania zakresOw czynnosci
dla podleglych pracownikow;

3) dokonywania okresowej oceny podleglych pracownikow;

4) wystgpowania z wnioskami o przeszeregowanie, wyroznienia i nagrody, kary porzadkowe dla
podlegtych pracownikow;

5) wydawania polecen stuzbowych oraz kontroli ich realizacji przez podlegtych pracownikows;



6) reprezentowania komorek organizacyjnych Starostwa na zewnatrz.

§ 46.W czasie nieobecno$ci pracownika kierujacego komorka organizacyjng Starostwa z
powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn czynnosci nalezace do niego wykonuje jego
zastepca, a gdy nie ma zastepcy wyznaczony przez pracownika kierujacego komoérka organizacyjna
pracownik.

§ 47.1.Wszyscy pracownicy Starostwa zobowiazani sa w szczego6lnosci do:

1) wzajemnego wspotdziatania 1 wspotpracy przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;

2) inicjowania oraz stosowania i upowszechniania zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegania godzin urzgdowania oraz organizowania sprawnego przyjmowania interesantow;

4) biezacego orientowania si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez pracownikow, ktérych
zastgpuja w czasie ich nieobecnosci;

5) znajomosci aktéw normatywnych, niezb¢dnych do prawidtowego zalatwiania spraw;

6) biezacej aktualizacji posiadanej wiedzy niezbednej do prawidtowego zatatwiania spraw;

7) zatatwiania spraw w sposOb wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie skompletowanych
materiatow i1 informacji;

8) referowania przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadana wiedza;

9) terminowego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych;

10) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

11) zgloszenia przelozonemu na piSmie wniosku o wytaczenie z prowadzenia spraw, ktore dotycza
bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkoéw jego rodziny;

12) przestrzegania dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

13) dbatosci o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych i innych materiatow.
2.Pracownicy odpowiadaja przed pracownikiem kierujacym komodrka organizacyjna

Starostwa za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan i obowiazkéw, zgodnie z przydzielonym
im zakresem obowiazkow.

§ 48. Pracownicy uprawnieni sag w szczegolnos$ci do:

1) wykazywania inicjatyw w podejmowaniu spraw i rozwiazywaniu problemow zaistniatych w
toku pracy i1 wystgpowania z wnioskami do przetozonych;

2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

3) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego; 4)

zglaszania wnioskow dotyczacych poprawy warunkéw ergonomicznych na stanowiskach
pracy;

5) zghaszania bezposredniemu przetozonemu uwag w zakresie organizacji pracy.

Rozdzial 10

Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Starostwa

§ 49. Do zadan Wydzialu Organizacji i Informacji nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja, okre§leniem zakresu dzialania i
funkcjonowaniem Starostwa 1 w tym: opracowywanie projektow statutu, opracowywanie
projektow regulaminu Starostwa i innych projektow w tym zakresie;

b) nadzér nad prawidlowoscia wustalania regulamindw  wewnetrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa;



2)

2
h)

)
k)

D

t)
w
v)

w)

nadzorowanie realizacji przez komorki organizacyjne Starostwa zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej przekazanych w drodze odrgbnych porozumien;

nadzér nad opracowywaniem =zarzadzen Starosty 1 w tym: opiniowanie projektow
zarzadzen, prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Starosty;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz ich analiza,
prowadzenie rejestru i1 zbioru porozumien zawieranych przez Powiat z organami
administracji rzadowej w sprawie zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej, z
jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze wojewddztwem, na ktorego
obszarze znajduje si¢ terytorium Powiatu oraz przekazywanie do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego porozumien podlegajacych publikaci,
prowadzenie centralnego rejestru uméow,

prowadzenie zbioru uchwalonych przez Zarzad regulaminéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie zbioréw Dziennikow Ustaw, Dziennikéw Urzgedowych Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, Monitoréw Polskich,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja obslugi interesantdéw w Starostwie 1 jej
usprawnieniem,

koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji przez komoérki organizacyjne
Starostwa, w tym: prowadzenie centralnego rejestru kancelaryjnego skarg i wnioskoéw
wplywajacych do Starostwa, przekazywanie skarg, wnioskdw 1 petycji komoérkom
organizacyjnym Starostwa lub jednostkom organizacyjnym Powiatu do merytorycznego
zalatwienia, opracowywanie zbiorczych informacji z zalatwionych skarg, wnioskow i
petycji;

analiza wnioskéw dotyczacych uzupehlienia jednolitego rzeczowego wykazu akt i
wspotdzialanie w tym zakresie z Archiwum Panstwowym w Szczecinie,

opracowywanie projektdéw pelnomocnictw oraz upowaznien Starosty do wydawania decyzji
administracyjnych dla Wicestarosty, poszczegolnych cztonkoéw Zarzadu, pracownikow
Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu i prowadzenie ewidencji,

prowadzenie Kancelarii Ogolnej Starostwa,

prowadzenie Sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

prowadzenie Archiwum Zakladowego,

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych i w tym: przyjmowanie zgloszen o znalezieniu
rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie 0séb
uprawnionych do ich odbioru;

przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykonania polecen stuzbowych Starosty,
prowadzenie i utrzymywanie w aktualnym stanie tablic ogtoszen w Starostwie,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy,

organizacja zabezpieczenia wyborow do organoéw przedstawicielskich,

organizacja praktyk studenckich,

prowadzenie ksiazki kontroli;

w zakresie obstugi informatycznej:

a)

b)

©)
d)

e)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw baz danych 1 aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentéw 1 wspomagania zarzadzania, zapewnienie ich
dostepnosci, integralnosci i bezpieczenstwa,

administrowanie sieciami komputerowymi w Starostwie oraz weztem teletransmisyjnym,
wnioskowanie dostawy ustug teletransmisyjnych,

administrowanie uzytkownikami systemoéw informatycznych zgodnie z zasadami polityki
bezpieczenstwa,

administrowanie systemem poczty elektronicznej 1 pracy grupowej,



3)

4)

g)
h)
i)
i),

administrowanie zdalnym dostgpem do zasobow informatycznych,

okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualniania systemow, oprogramowania i

aplikacji, ich wdrazania 1 dostosowanie do wymagan 1 potrzeb uzytkownikow,

prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych,

organizacja szkolen pracownikow starostwa w zakresie obstugi komputeréw,

zarzadzanie i administrowanie strong internetowa Starostwa i BIP izagwarantowanie

bezpieczenstwa zawartych tam informacji, w tym:

- opracowanie i biezaca aktualizacja stron internetowych, -

opracowywanie ogloszen dotyczacych ofert Powiatu, w tym ofert inwestycyjnych w
mediach, na r6znych no$nikach elektronicznych w katalogach, informatorach 1
wydawnictwach,

nadzor nad bezpieczenstwem systemow komputerowych w Starostwie,

instalacja 1 obstuga oprogramowania oraz serwis sprz¢tu komputerowego,

wdrazanie komputeryzacji i postgpu technicznego w dziatalnosci Starostwa,

konstruowanie planow wydatkdéw na cele informatyczne i rozwoju systemdw tacznosci z

uwzglednieniem $rodkow budzetowych i innych zrodet finansowych, biezacego

rozpoznawania rynku w zakresie sprzgtu komputerowego i oprogramowania uzytkowego;

w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych i stosowania przepiséw o ochronie
danych osobowych:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

nadzor nad bezpieczenstwem systemow komputerowych w Starostwie,

bezposredni nadzor nad bezpieczenstwem informacji niejawnych oraz danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

wykonywanie zadan administratora  bezpieczenstwa informacji, nadzorujacego
przestrzeganie zasad ochrony wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
nadzor nad okresowym sktadowaniem danych,

opiniowanie konfiguracji elementéw bezpieczenstwa systemu,

nadzor nad zdalnym dostgpem do zasobow informatycznych,

wspoOlpraca przy opracowaniu procedur awaryjnych,

bezposredni udziat w usuwaniu skutkow awarii systemu informatycznego,

okreslenie zasad polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych Urze¢du 1 nadzor nad
ich przestrzeganiem, w tym procedur awaryjnych,

sporzadzanie okresowych raportéw o bezpieczenstwie systemow informatycznych,
opracowywanie dokumentow szczegdlnych ~wymagan bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego oraz ich modyfikacja w trakcie eksploatacji,

opracowanie procedur bezpiecznej eksploatacji uzupelianych w trakcie wdrazania oraz
modyfikowanych w fazie eksploatacji przed dokonaniem zmian w systemie
teleinformatycznym,

rejestracja zbiorow danych osobowych 1 ich aktualizacja,

rozpatrywanie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych ze zbioréw, ktorych
administratorem jest Starosta,

prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych wraz z
nadanym identyfikatorem w systemie informatycznym,

okreslenie uprawnien osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikow Starostwa
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, a zwlaszcza zachowania przez nich
tajemnicy danych osobowych, do ktérych maja dostep oraz praw osob fizycznych, ktorych
dane osobowe sa lub moga by¢ przetwarzane.

w zakresie spraw obywatelskich:

a)

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem odznaczen przez Starostg,



5)

6)

b)

d)
e)

f)

2

wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnos$cia stowarzyszen,
w tym: prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych, uczniowskich klubéw sportowych,
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sadowym z
siedziba na terenie Powiatu, opiniowanie wnioskéw o rejestracj¢ stowarzyszenia z siedziba
na terenie Powiatu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w ramach programu wspOlpracy Powiatu z
organizacjami pozarzadowymi,

nadzor nad fundacjami ze wzglgdu na siedzibg fundacji,

przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu
lub jego czgsci obejmujacej wigeej niz jedng gming,

przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu organizacji imprez masowych oraz wydawanie
zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych bez udziatu widzé6w na terenie Powiatu,
przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej sprawozdan z udzielonej pomocy
publicznej na rzecz sektora finanso6w publicznych;

w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i w tym: nadzor nad organizacja czasu pracy,
kontrola stanu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie
stosownych rejestrow,

prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi,

wspotpraca 1 prowadzenie spraw z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

organizacja i kontrola nad procesem przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,
prowadzenie ewidencji i analiza o§wiadczen o stanie majatkowym oséb zobowigzanych do
ich ztozenia Staroscie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

techniczne przygotowywanie wyjazdow stuzbowych Starosty 1 Wicestarosty,

w zakresie promocji Powiatu i informacji:

a)
b)
©)

d)

e)

i)
)

k)

koordynowanie dziatan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, rekreacji i wypoczynku,
organizacja (wspolorganizacja) imprez kulturalnych i innych przedsigwzig¢¢ promocyjnych,
pozyskiwanie sponsoréw dla imprez promujacych Powiat, ktorych organizatorem jest
Zarzad,

pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania dla wydatkéw zwiazanych z promocja
Powiatu,

opracowywanie graficzne 1 merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatow
informacyjnych i promocyjnych o Powiecie,

druk wydawnictw celowych i zakup (w celach archiwalnych i1 informacyjnych) publikac;ji
wydawanych przez inne podmioty,

utrzymywanie zasobu materiatéw o charakterze upominkowi-informacyjnym,
opracowywanie ogloszen dotyczacych ofert Powiatu, w tym ofert inwestycyjnych w
mediach, na réznych no$nikach elektronicznych, w katalogach, informatorach,
wydawnictwach,

przygotowywanie lub zlecanie przygotowania prezentacji Powiatu na targach i wystawach,
dziatania promocyjne w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywanie prezentacji
multimedialnej ,

udzielanie informacji o Powiecie w serwisach innych podmiotow,



7)

8)

9

1) inicjowanie 1 koordynacja wspdlpracy krajowej 1 migdzynarodowej oraz rozwijanie
kontaktow z organizacjami, instytucjami i osobami z miast i powiatow partnerskich,

m) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starostwa,

n) organizowanie na terenie Powiatu obchodow rocznic zwiazanych z walkami o
niepodlegtos¢ 1 ofiarami wojny;

w zakresie wspolpracy miedzynarodowej:

a) organizacja pobytu zaproszonych do Powiatu delegacji miast i powiatow partnerskich,

b) zlecanie ttumaczen pism i opracowan wptywajacych i wychodzacych ze Starostwa;

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) wykonywanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy i
jednostkach organizacyjnych Powiatu, w tym: szkolenie pracownikoéw Starostwa w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzenie
kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw oraz zasad
w przedmiotowym zakresie, zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy bezpieczenstwa i
higieny pracy, informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach w bezpieczenstwie i
higienie pracy, gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej pracownikéw, w tym
prowadzenie ewidencji;

w zakresie spraw ogolnogospodarczych:

a) prowadzenie gospodarki pomieszczenia biurowymi i gospodarczymi budynkéw Starostwa,

b) utrzymanie w nalezytym stanie budynkow gospodarowanych przez Wydziat Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego,

c) zapewnienie materialowo-technicznych warunkow pracy Starostwa, w tym: planowanie
potrzeb Starostwa w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, maszyny oraz ich czesci,
zapewnienie konserwacji, napraw i renowacji sprzg¢tu bgdacego na wyposazeniu Starostwa;

d) prowadzenie gospodarki materiatowe;j,

e) gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-jakosciowej) w formie ksiag pomocniczych
warto$ci niematerialnych i prawnych, §rodkoéw trwatych i1 pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenie),

g) prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci 1 w tym: zlecanie wykonania pieczeci,
prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, dokonywanie odbioru pieczgcei zuzytych i ich
likwidacja;

h) gospodarowanie samochodami shluzbowymi oraz rozliczanie przebiegéw kilometréw i
zuzycia paliwa wedlug norm, w tym: prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych
krajowych i zagranicznych pracownikdéw, prowadzenie spraw zwiazanych z ryczattami dla
pracownikow Starostwa za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych;

1) obstuga samochodow stuzbowych,

j) zamawianie prasy, obowiazujacych aktow prawnych i innych publikacji, w tym ewidencja
zbior6w wspomagajacych,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem stuzbowych telefonow komorkowych,

m) przekazywanie zwyklych kaset i toneréw do recyklingu;

10) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) uczestnictwo kierownikow, gtownych ksiggowych badz innych oddelegowanych
pracownikow jednostek organizacyjnych Powiatu w szkoleniach organizowanych przez
Starostwo w przedmiocie zwigzanym z realizacja przypisanych zadan,

b) udzielanie pomocy wszystkim jednostkom organizacyjnym Powiatu w zakresie
wykonywania zadan w przedmiocie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50. Do zadan Wydzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:



1) w zakresie planowania:

a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatacznikami,

b) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu oraz planu finansowego zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Powiatowi,

c) przygotowanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadu w sprawie zmian budzetowych i1 zmian w

d) uktadzie wykonawczym budzetu,

e) opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i1 wydatkow budzetu powiatu, zgodnie z
przepisami w tym zakresie,

f) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Powiatu informacji o uchwalanych kwotach
dochodéw 1 wydatkdéw oraz harmonogramie ich realizacji,

g) opracowanie planu finansowego Starostwa;

2) w zakresie obslugi finansowo-ksiggowej budzetu Powiatu i Starostwa:

a) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, polegajacej zwlaszcza na obstudze finansowo-
ksiggowej dochodow, przychodéw, wydatkéw i1 rozchodéw i kosztoéw biezacych oraz
majatkowych Starostwa 1 Powiatu, zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
archiwizowania 1 kontroli formalno-rachunkowej dokumentow (dowodow ksiggowych),
ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu Powiatu, jednostki
budzetowej - Starostwo, powiatowych funduszy celowych oraz Migdzyzaktadowej
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, obstudze finansowo-ksiggowej
dochodéw zwiazanych z realizacja zadah z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami;

3) w zakresie sprawozdawczoSci:

a) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan budzetowych 1 finansowych jednostek

organizacyjnych Powiatu,
b) opracowanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych Powiatu c)
sporzadzanie potrocznych 1 rocznych sprawozdan z wykonania budzetu dla potrzeb
organow Powiatu;
4) w zaKkresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi:
a) wspotdziatanie w zakresie planowania 1 sprawozdawczo$ci budzetowe;;

§ 51.Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystki nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie edukacji — w odniesieniu do szkél ponadgimnazjalnych i specjalnych oraz
poradni psychologiczno-pedagogicznych:

a) zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach,

b) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem, przeksztatcaniem, likwidowaniem
1 prowadzeniem szkot i placowek oswiatowych, w tym m.in. opiniowanie arkuszy
organizacyjnych oraz koordynowanie naboru do szkét ponadgimnazjalnych,
przygotowywanie propozycji nagréd oraz dodatkéw motywacyjnych/ funkcyjnych dla
dyrektoréw,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem ucznidow do szkot 1 placowek specjalnych
oraz osrodkow resocjalizacyjnych,

d) przygotowywanie projektu planu sieci szkot ponadgimnazjalnych, w tym tworzenie nowych
kierunkoéw ksztalcenia,

e) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkoty lub placéwki, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem przepisoOw dotyczacych organizacji pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikOw 1 uczniow,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i udzialem w komisji konkursowej
wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki,



h) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

J) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoty publicznej przez osobe prawna lub
fizyczna,

k) opiniowanie likwidacji szkoly lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty — prowadzonej przez inng osobg prawna lub osobg fizyczna,

1) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

m)prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji szkotom niepublicznym,

0) prowadzenie pozostatych spraw dotyczacych dziatalnosci jednostek o$wiatowych nie
zastrzezonych do kompetencji innych organéw Powiatu,

p) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej oraz
sprawozdawczos$ci GUS 1 systemach informatycznych - zarzadzanie systemem SIGMA dla
organu prowadzacego,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 realizacja budzetow szkoét 1 placowek, w
tym projektowanie i realizacja ustawowych odpisow wynikajacych z ustawy, ustalanie
subwencji o$§wiatowej itp.,

r) realizacja zadan zwiazanych z projektami unijnymi, w tym programu stypendialnego,

s) wspotpraca migdzynarodowa w zakresie oswiaty,

t) wspoldziatanie z Kuratorem O$wiaty, dyrektorami szkét 1 placowek oswiatowych oraz
innymi instytucjami, placowkami oswiatowymi i zwigazkami zawodowymi zrzeszajacymi
pracownikow o$wiaty w zakresie pelnej realizacji zadan Wydziatu.

2) w zakresie kultury:

a) podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i prowadzeniem powiatowych bibliotek
publicznych.

3) w zakresie kultury fizycznej:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja porozumien zawartych z gming w zakresie
kultury fizycznej,

b) wspoéldziatanie ze szkolami i instytucjami w zakresie realizacji zadan w dziedzinie kultury
fizycznej 1 sportu.

§ 52.Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa nalezy w
szczegblnosci:
1) w zakresie ochrony Srodowiska:
a) opracowywanie materialbw w sprawie sporzadzenia i realizacji powiatowego programu
ochrony srodowiska,
b) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie wyznaczenia obszarow cichych poza
aglomeracji,
c) rozpowszechnianie informacji o $rodowisku poprzez umieszczanie w elektronicznych
bazach danych informacji o stanie Srodowiska,
d) udostgpnianie i prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacj¢ o srodowisku i jego ochronie,
e) przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na §rodowisko dla projektu
planu gospodarki odpadami,



)
h)

)
k)
D

p)

q)
r)

udziat w postgpowaniach w sprawie ocen oddziatywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, dla ktorych wykonanie
raportu moze by¢ wymagane,

przeprowadzanie postgpowan dotyczacych transgranicznego oddziatywania planowanego
przedsigwzigcia na srodowisko,

opiniowanie programéw ochrony powietrza majacych na celu osiagniecie dopuszczalnych
poziomow substancji w powietrzu - dla stref, w ktorych poziom substancji w powietrzu
przekracza poziom dopuszczalny,

opiniowanie planéow dziatan krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystapienia
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji w powietrzu w danej
strefie,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona powierzchni ziemi,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw,

prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
przekroczenie standardow jakosci gleby lub ziemi,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu w przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu,

przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wod stojacych oraz wodach plynacych w celu zapewnienia
odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-
wypoczynkowe,

przygotowywanie materialow i projektow uchwat Rady w sprawie programoéw ochrony
przed hatasem dla terenow, na ktoérych poziom hatasu przekracza poziom dopuszczalny,
ktérych celem jest dostosowanie poziomu hatasu do dopuszczalnego,

przygotowywanie projektow uchwat Rady, celem wyznaczenia obszaréw ograniczonego
uzytkowania dla zaktadow lub innych obiektow,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja instalacji lub urzadzenia,

przyjmowanie zgtoszen o instalacjach mogacych negatywnie oddziatywac na §rodowisko, a
z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

naktadanie na zarzadzajacego droga, linia kolejowa, linia tramwajowa, lotniskiem lub
portem obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw poziomdw substancji lub
energii w srodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja tych obiektow,
przyjmowanie od zarzadzajacego droga, linia kolejowa, lotniskiem fragmentéw map
akustycznych,

wydawanie pozwolen zintegrowanych, w zwiazku z eksploatacja instalacji,

wydawanie pozwolen na wprowadzanie z instalacji gazow lub pytow do powietrza,
zobowiazywanie podmiotu prowadzacego instalacj¢ korzystajacego ze S$rodowiska, do
sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci
wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,
naktadanie na negatywnie oddziatywujacy na $rodowisko podmiot korzystajacy ze
srodowiska, obowiazku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia oraz
do przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego,

zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze S$rodowiska do uiszczania na rzecz
wlasciwego gminnego funduszu ochrony §rodowiska i gospodarki wodnej kwoty pienig¢zne;j
odpowiadajacej wysokosci szkod wyniktych z naruszenia stanu sSrodowiska,

udzial w sprawowaniu kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow o ochronie
srodowiska, w zakresie objetym wlasciwoscia Starosty,



za) sporzadzanie wnioskow do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan begdacych w jego kompetencji w przypadku stwierdzenia
naruszania przez podmiot przepisOw o ochronie srodowiska,

zb) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga i realizacja Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gryfinie,

zc) udzial w skladzie komisji negocjacyjnej powotlanej do prowadzenia negocjacji o ustalenie
tresci programu dostosowawczego w przypadku polozenia instalacji na terenie kilku
gmin,

zd) wydawanie wiasciwemu organowi Inspekcji Ochrony Srodowiska polecenia podjecia
dzialan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia Srodowiska,

ze) prowadzenie spraw zwiazanych z ekoenergetyka;

2) w zakresie prawa wodnego:

a) opiniowanie wnioskow o ustalenie linii brzegowej dla ciekow naturalnych, jezior oraz
innych naturalnych zbiornikow wodnych,

b) okreslanie obowiazkéw dla wihascicieli wod oraz wiascicieli innych nieruchomosci,

c) przygotowywanie projektow uchwat Rady wprowadzajacych powszechne korzystanie,
stuzace zaspokajaniu potrzeb osobistych, gospodarstwa domowego lub rolnego z wod
powierzchniowych, w celu zaspokojenia niezbgdnych potrzeb spotecznych,

d) nakladanie na wiascicieli gruntdow potozonych na terenie ochrony posredniej ujgcia wody
obowiazku zlikwidowania nieczynnych studni,

e) nakladanie na wiascicieli gruntdow potozonych na terenie ochrony posredniej ujgcia wody
obowiazku zlikwidowania ogniska zanieczyszczenia wody,

f) ustanawianie strefy ochronnej obejmujacej wylacznie teren ochrony bezposredniej ujecia
wody podziemnej,

g) ustalanie i podziat kosztow utrzymywania urzadzen wodnych dla odnoszacych z nich
korzysci,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja koryt cieckow naturalnych,

1) ustalanie szczegdtowych zakreséw i1 termindéw wykonywania obowiazkow utrzymywania
urzadzen melioracji wodnych szczegotowych,

j) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zaopiniowania projektu studium
ochrony przeciwpowodziowej,

k) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzia oraz susza,

1) ustanowienie strefy ochronnej urzadzen pomiarowych shuzb panstwowych,

m) wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

n) wzywanie zaktadu do usunigcia w okreslonym terminie, zaniedban w zakresie gospodarki
wodnej, w wyniku ktérych moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo
zwierzat badz srodowisku,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze spotkami wodnymi 1 zwiazkami walowymi,

p) uzgadnianie projektow programoéw oraz zmiany programoOw dzialan na obszarach
szczegoblnie narazonych, z ktérych odplyw azotu ze zrodet rolniczych nalezy ograniczy¢;

3) w zakresie gospodarki odpadami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planami gospodarki odpadami,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z odpadami z wypadkow,

c) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

d) zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

e) przyjmowanie informacji o wywarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

f) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow oraz w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,



g) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow 1 prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie
transportu odpadoéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku uzyskania zezwolen na
prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania

odpadow,
h) zatwierdzanie lub odmawianie zatwierdzenia instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadow,
1) wydawanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czgsci; 4)

w zakresie rybactwa Srodladowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego oraz prowadzenie ewidencji
wydanych kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego,

b) rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb oraz rybactwa i w
zwiazku z tym prowadzenie rejestru sprzgtu ptywajacego stuzacego do potowu ryb oraz
rybactwa,

c) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami potowowymi wigcej niz
polowy szeroko$ci tozyska wody ptynacej nie zaliczonej do wod $rodladowych
zeglownych,

d) zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

e) przygotowywanie projektow uchwal o utworzeniu Spotecznej Strazy Rybackiej oraz
dotyczacych regulaminu Spotecznej Strazy Rybackiej;

5) w zakresie organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich:

a) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do uzytkowania w punkcie
kopulacyjnym;

6) w zakresie lowiectwa:

a) wyrazenie zgody na chwytanie 1 przetrzymywanie zwierzyny townej,

b) zezwalanie na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwoddéw towieckich polnych,

d) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w przypadku
szczegOlnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych i
uzytecznos$ci publicznej przez zwierzyne;

7) w zakresie gospodarki lesnej:

a) prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprawowaniem nadzoru w lasach niestanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa i w zwiazku z tym przygotowywanie dokumentow powierzenia
Nadle$niczym Lasow Pafnstwowych prowadzenia w imieniu Starosty spraw z zakresu
nadzoru w lasach niestanowiacych wtasno$ci Skarbu Panstwa,

b) okreslanie zadan dla wiascicieli lasow niestanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa, gdy nie
wykonaja obowiazkdéw powszechnej ochrony laséw,

c) zarzadzanie wykonania zabiegow zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych,
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, w razie wystapienia organizmow szkodliwych
w stopniu zagrazajacym trwatosci tych lasow,

d) wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztow zagospodarowania i
ochrony zwiazanych z odnowieniem lub przebudowa drzewo-stanu laséw niestanowiacych
wlasnos$ci Skarbu Panstwa,

e) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $srodkow na catkowite lub czeSciowe pokrycie
kosztow zalesiania gruntow;

f) dokonywanie oceny udatno$ci upraw, jezeli zalesiania gruntu dokonano na podstawie
przepisOw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,



g) cechowanie drewna pozyskanego w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,
poprzez wystawianie wlascicielowi lasu dokumentu stwierdzajacego legalno$¢ pozyskania
drewna,

h) uznawanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru dla laséw niestanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z planami urzadzania lasu,

J) opiniowanie rocznego planu zalesiania gruntéw niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa;

8)w zakresie ochrony przyrody:

a) uzgadnianie utworzenia, powigkszenia, zmniejszenia lub likwidacji parku narodowego,

b) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa
Unii Europejskiej i w zwiazku z tym dokonywanie wpisu lub skreslenia z rejestru, z chwila
wejscia w posiadanie lub wyzbycia si¢ zwierzgcia, wwozu do kraju lub wywozu za granice, a
takze powstania zmian w danych rejestrowych oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych wpis do rejestru,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong terenéw zieleni i zadrzewien i w zwiazku z tym
zezwalanie na usunigcie drzew i1 krzewdw z terenu nieruchomos$ci bedacych wlasno$cia
gminy;

9) w zakresie transportu kolejowego:

a) zezwalanie na usunigcie drzew lub krzewow utrudniajacych widocznos$¢ sygnalow i

pociagébw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne;
10) w zakresie ochrony zwierzat:

a) wydawanie opinii w sprawie pozyskiwania zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu

preparowania ich zwlok dla potrzeb naukowych, dydaktycznych lub edukacyjnych;
11) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazoéw cieplarnianych i innych
substancji:

a) wydawanie decyzji upowazniajacych prowadzacego instalacj¢ do uczestnictwa we
wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji lub w krajowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji, w ktorej moga by¢ takze przyznawane uprawnienia;

12) w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem uprawnien Skarbu Panstwa w
odniesieniu do z16z, ktérych Starosta jest wlascicielem,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem uzytkowania gorniczego dla zt6z
bedacych wiasnoscia Skarbu Panstwa oraz, z przeprowadzaniem przetargu na nabycie
prawa uzytkowania gérniczego,

c) wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych
na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i1 przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 20 000 m3, prowadzac dziatalno$¢ bez uzycia materiatdéw wybuchowych,

d) zatwierdzanie projektéw prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

e) nakazywanie podmiotom wykonujacym prace geologiczne dokonania, za wynagrodzeniem,
dodatkowych prac geologicznych,

f) wydawanie zezwalania na zmiang kryteriow bilansowosci zasobow zt6z kopalin,

g) stwierdzanie przyjecia dokumentacji geologicznej bez zastrzezen,

h) gromadzenie informacji i probek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

1) uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla terenu
gorniczego,



3
k)

D

okreslanie wysokos$ci naleznej optaty eksploatacyjne;,

nakazywanie wstrzymywania dziatalno$ci lub podjgcia okreslonych czynnosci w celu
doprowadzenia $rodowiska do wilasciwego stanu w razie stwierdzenia wykonywania
dzialalnosci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub
niezgodnie z koncesja albo zatwierdzonym projektem prac geologicznych,

posiadanie prawa wstgpu, przy sprawowaniu nadzoru i kontroli do wszystkich miejsc
wykonywania prac geologicznych, a jezeli przedmiotom nadzoru i kontroli jest
wykonywanie przez przedsigbiorcg uprawnien z tytutlu koncesji, takze do zakladéw
goérniczych, zadanie udostepnienia informacji, dokumentoéw oraz udzielania wyjasnien;

13) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) wspotpraca Wydziatlu z jednostkami organizacyjnymi Powiatu dotyczaca zadan z zakresu

tzw. edukacji ekologicznej realizowanej ze Srodkow Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodne;.

§ 53. Do zadan Wpydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnos$ci:
1) w zakresie prawa budowlanego:

a)

b)

h)

i)
)
k)
D

sprawowanie nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie zgodnosci projektow
budowlanych: z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego albo
decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu, z wymaganiami
ochrony s$rodowiska, w szczegodlnosci okreSlonymi w decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia;

sprawowanie nadzoru 1 kontroli projektow w zakresie: zgodnoSci projektu
zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym techniczno-budowlanymi,
wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, stosowania wyrobow
budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie, zapewnienia
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach 1 przy wykonywaniu robdt budowlanych,
zapewnienia  odpowiednich ~ warunkéw  higieniczno-zdrowotnych,  zapewnienia
odpowiednich warunkéw ochrony odpowiednich $§rodowiska, zapewnienia odpowiednich
warunkéw uzytkowych zgodnie z przeznaczeniem obiektéw, zapewnienia niezbgdnych
warunkow do korzystania z obiektow uzytecznosci publicznej 1 wielorodzinnego
budownictwa mieszkaniowego przez osoby niepetnosprawne, ochrony ludnosci zgodnie z
wymaganiami obrony cywilnej, ochrony dobr kultury, ochrony uzasadnionych intereséw
0s0b trzecich;

naktadanie obowiazku usunigcia wskazanych nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,
zatwierdzanie projektu budowlanego,

wydawanie pozwolen na budowg, ich zmienianie, uchylanie oraz stwierdzanie wygasnigcia
decyzji,

odmawianie zatwierdzenia projektow i udzielenia pozwolen na budowe,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robdt budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budoweg,

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywanie robot i nakladanie obowiazku
uzyskania pozwolenia na budowe,

przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce,

naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

wydawanie pozwolen na rozbiorke obiektu budowlanego,

wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

m) przyjmowanie wnioskow i rejestracja dziennikow budowy,

n)
0)

naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego,
wydawanie pozwolen na wykonywanie rob6t budowlanych,



2)

3)

4)

5)

6)

p) przyjmowanie zgloszen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania,

q) zglaszanie sprzeciwu w sprawie zmiany sposobu uzytkowania,

r) udzielanie lub odmawianie udzielenia zgody na odstgpstwo od przepisoOw techniczno-
budowlanych,

s) rozstrzyganie o niezbg¢dnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

t) nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie 1 wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej,

u) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych w
zakresie okreslonym przepisami,

v) przesytanie wojtom, burmistrzom lub prezydentom miast kopii decyzji , ktére dotycza
zagospodarowania terenu,

w) przesytanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe¢ wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych odrgbnych
decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii innych decyzji,
postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa budowlanego,

x) udostgpnianie dokumentéw 1 informacji organom nadzoru budowlanego,

y) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych na wezwanie organéw nadzoru
budowlanego,

z) prowadzenie rejestrow: wnioskOw o pozwolenie na budowe, decyzji o pozwoleniu na
budowe;

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) uzgadnianie 1 opiniowanie projektow: studium uwarunkowan 1  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewddztwa, decyzji o warunkach zabudowy,
decyzji o lokalizacji celu publicznego,

b) przygotowywanie dla Zarzadu Powiatu projektow uchwat dotyczacych: planow
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

c) przygotowywanie  wnioskow  dotyczacych  nowo  projektowanych: planow
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gmin 1 wojewddztwa, miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gmin;

w zakresie wlasnosci lokali:

a) wydawanie za§wiadczen o samodzielnosci lokali,

b) wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej i wyposazeniu lokali;

w zakresie ochrony gruntéw rolnych:

a) wymaganie dostarczenia informacji lub decyzji o wylaczeniu gruntu z produkcji rolnej i

le$nej;

w zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:

a) uczestniczenie w pracach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji w zakresie uzgadniania

usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenu;

w zakresie sprawozdawczoSci:

a) sporzadzanie meldunkéw B-06 o udzielonych pozwoleniach na budowe mieszkan
1 przekazywania ich raz na miesiac do Urzgdu Statystycznego w Szczecinie,

b) sporzadzanie sprawozdania B-05 o udzielonych pozwoleniach na budowg i przekazywania

ich raz na kwartat do Urzgdu Statystycznego w Szczecinie,

¢) sporzadzanie sprawozdan GNB-3 o udzielonych pozwoleniach na budowg i przekazywanie

ich dwa razy w roku do Wojewody Zachodniopomorskiego w Szczecinie,

d) przekazywanie raz w miesiacu do Wojewody Zachodniopomorskiego kopii: rejestrow

wnioskow o pozwolenie na budowg, rejestrow decyzji o pozwoleniu na budowe; 7



w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Gryfinie w zakresie
okreslonym przez ustawg Prawo budowlane, w tym migdzy innymi: sprawdzanie przez
Wydziat Architektury i Budownictwa, czy prowadzone jest post¢gpowanie w sprawie
okreslonej nieruchomosci lub obiektu (w sytuacji orzeczenia nakazu rozbidrki odmowa
wydania pozwolenia na budowg), zamieszczanie przez Wydzial Architektury i
Budownictwa w decyzji o pozwoleniu na budowg¢ informacji o obowiazku zawiadomienia
przez inwestora Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o terminie rozpoczgcia
robdt 1 ustanowieniu kierownika budowy, o warunkach rozpoczegcia uzytkowania obiektow
1 obowiazku uzyskania pozwolenia na uzytkowanie, uchylanie przez Wydziat Architektury
i Budownictwa decyzji o pozwoleniu na budowe, gdy organ nadzoru wyda decyzje
nakazujaca sporzadzenie projektu zamiennego, w przypadku istotnego odstapienia od
warunkow pozwolenia na budowg, wzajemne przekazywanie kopii decyzji, postanowien i
zgloszen, uczestniczenie na wezwanie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych,
wzajemne udostepnianie dokumentow i informacji.

§ 54. Do zadan Wydzialu Remontéw, Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w

szczegblnosci:
1) w zakresie zaméwien publicznych:

2)

3)

a)

e)

przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych prowadzonych przez Powiat
w oparciu o wnioski zlozone przez komorki organizacyjne Starostwa,

b) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, odwotan i protestow,

¢) ustalanie harmonogramu udzielanych zamoéwien publicznych w danym roku budzetowym,
d)

opracowywanie regulaminu zaméwien publicznych, obejmujacego organizacje 1 tryb pracy
komisji przetargowych, a takze projektow zmian w ww. regulaminie,
przekazywanie Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich wstgpnych
ogloszen informujacych zakresie planowanych zaméwieniach,

f) przygotowywanie rocznych sprawozdan zakresie udzielonych zamoéwieniach przy

wykorzystaniu srodkoéw z budzetu Powiatu,

w zakresie remontow i inwestycji:

a)

dokonywanie przegladow stanu technicznego budynkow szkolnych, placowek oswiatowo-
wychowawczych, domoéw pomocy spolecznej i domow dziecka,

b) planowanie zakresu remontow w ww. obiektach i robdt inwestycyjnych,
¢) ustalanie wysokos$ci srodkow finansowych na planowane remonty,
d) biezace kontrole wykonywanych remontow i inwestycji,

e)
f)

udzielanie pomocy merytorycznej w usuwaniu barier architektonicznych prowadzonych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
pozyskiwanie $rodkow z funduszy Unii Europejskiej na inwestycje prowadzone przez
powiat;

w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamoéwienia publicznego na zadania w

jednostkach organizacyjnych Powiatu ( z wylaczeniem zamdwien publicznych o wartosci
ponizej 6.000 EURO).

§ 55. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie komunikacji:

a) przyjmowanie wnioskow od klientoéw Starostwa w sprawach dotyczacych zadan Wydziatu,
b) obstuga systemu POJAZD,
c) rejestracja pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow,

tablic



2)

3)

rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i nalepek legalizacyjnych,

d) rejestracja czasowa pojazdow, wydawanie pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych
tymczasowych 1 nalepek legalizacyjnych na tablice tymczasowe,

e) egzekucja zwrotu tablic rejestracyjnych tymczasowych i pozwolen czasowych w razie
przekroczenia terminu ich zwrotu,

f) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu pojazdow zarejestrowanych,

g) przyjmowanie zawiadomien o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestrowego na
pojezdzie oraz o dokonaniu zmian w pojezdzie wymagajacych dokonania adnotacji
urzedowej w dowodzie rejestracyjnym i dokonywanie odpowiednich wpisow w dowodach
rejestracyjnych,

h) przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dowodoéw rejestracyjnych i kart
pojazdow, o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracyjnych oraz o zniszczeniu
nalepek kontrolnych i znakéw legalizacyjnych, i wydawanie wtornikow dowodéw
rejestracyjnych, kart pojazdow, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych 1
znakéw legalizacyjnych,

1) przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie lub zniszczeniu numerdéw podwozi/nadwozi,
nadawanie nowych numeré6w podwozi/nadwozi i wydawanie skierowan na nabicie nowych
numerdw podwozi/nadwozi,

j) przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie, zniszczeniu tresci tabliczki znamionowej
1 wydawanie skierowan na wykonanie i zamontowanie tabliczek znamionowych zast¢pczych,

k) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdéw zarejestrowanych,

1) wyrejestrowywanie pojazdow (na wniosek wlasciciela),

m) wyrejestrowywanie pojazdéw (z urzedu),

n) czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu, przedluzanie terminu czasowego wycofania
i przywracanie do ruchu pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu,

0) kierowanie do dodatkowego badania technicznego w razie powzigcia uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego,

p) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych,

q) obstuga systemu KIEROWCA,

r) wydawanie praw jazdy i migdzynarodowych praw jazdy,

s) przyjmowanie zawiadomien o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu i wydawanie wtornikow
praw jazdy i miedzynarodowych praw jazdy,

t) przyjmowanie zawiadomien o zmianach stanu faktycznego wymagajacych zmian danych w
prawach jazdy 1 migdzynarodowych prawach jazdy,

u) zatrzymywanie, cofanie, zwracanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

v) kierowanie na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje do kierowania pojazdami w razie
uzasadnionych zastrzezen co do kwalifikacji lub na wniosek Komendanta Wojewddzkiego
Policji,

w) kierowanie 0sob kierujacych na badania lekarskie w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia
co do stanu zdrowia kierujacych pojazdami;

w zakresie nadzoru nad badaniami technicznymi pojazdéw:

a) wpis do rejestru, cofanie oraz rozszerzanie 1 ograniczanie zakresu upowaznien do
przeprowadzania badan technicznych przez stacj¢ kontroli pojazdow,

b) nadzor nad badaniami technicznymi pojazdow,

¢) wydawanie i cofanie oraz rozszerzanie i ograniczanie zakresu uprawnien diagnosty do
wykonywania badan technicznych pojazdéw,

d) kontrola stacji kontroli pojazdow,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych uprawnienia diagnostow przeprowadzajacych
badania techniczne pojazdéw;

w zakresie nadzoru nad oSrodkami szkolenia Kkierowcéw iinstruktorami nauki



4)

5)

6)

jazdy:

a) wydawanie i cofanie zaswiadczen jednostkom i szkolom na prowadzenie szkolenia osob
ubiegajacych si¢ o uprawnienie do kierowania pojazdami,

b) wydawanie i cofanie upowaznien do prowadzenia kursow kwalifikacyjnych dla instruktorow
szkolacych osoby ubiegajace si¢ o uprawnienie do kierowania pojazdami,

¢) dokonywanie wpisu i skreslanie osob z ewidencji instruktoréw szkolacych osoby ubiegajace
si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami,

d) wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

e) kierowanie instruktor6w w uzasadnionych przypadkach na egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje,

f) nadzor i kontrola szkolenia prowadzonego w jednostkach i szkotach prowadzacych szkolenie
0soOb ubiegajacych si¢ o uprawnienie do kierowania pojazdami,

g) nadzor i kontrola kursow kwalifikacyjnych dla instruktoréw szkolacych osoby ubiegajace si¢
o uprawnienie do kierowania pojazdami;

w zakresie transportu drogowego:

a) przygotowywanie uzgodnien do udzielania zezwolen na prowadzenie regularnych
przewozow osob na okreslonej linii komunikacyjnej obejmujacej zasiggiem co najmniej
dwie gminy Powiatu,

b) nadzor nad koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoéz
0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

¢) opiniowanie rozktadow jazdy si¢ w przypadku gdy dana linia komunikacyjna wykracza poza
obszar Powiatu,

d) organizacja egzamindéw sprawdzajacych znajomos$¢ topografii miejscowosci,w ktorej
kierujacy taksowka osobowa prowadzi lub zamierza prowadzi¢ dziatalnos¢,

e) udzielanie, odmawianie udzielania, zmienianie i cofanie licencji w krajowym transporcie
drogowym,

f) przyjmowanie zmian danych zawartych w licencji w krajowym transporcie drogowym,

g) udzielanie i odmawianie udzielenia promesy (przyrzeczenia udzielenia licencji) w krajowym
transporcie drogowym,

h) wydawanie i odmawianie wydawania zas§wiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez
przedsigbiorce prowadzenia przewozoéw drogowych jako dziatalno$ci pomocniczej w
stosunku do jego podstawowej dziatalno$ci gospodarczej (na potrzeby wiasne),

1) wyrazanie zgody na wykonywanie uprawnien wynikajacych z licencji przez osobe, ktora
ztozyta wniosek o stwierdzenie nabycia spadku po zmarlej osobie fizycznej posiadajacej
licencj¢ w krajowym transporcie drogowym,

j) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow wykonujacych transport drogowy w zakresie
warunkow okreslonych w zezwoleniu i licencji;

w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

b) wydawanie i opiniowanie zezwolen na wykorzystanie drogi w sposob szczegolny,

¢) zarzadzanie ruchem drogowym na drogach powiatowych i gminnych,

d) zatwierdzanie projektow statej 1 czasowe] organizacji ruchu drogowego na drogach
gminnych i powiatowych;

w zakresie pozostalych zadan Wydziahu:

a) prowadzenie magazynu tablic rejestracyjnych i drukow komunikacyjnych,

b) przekazywanie danych do organdéw podatkowych gmin, urzedow skarbowych i urzedéw
statystycznych,

c) wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowej w celu zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie prowadzenia i1 usuwania skutkéw klesk



zywiotowych;

§ 56. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Drogami nalezy w
szczeg6lnoscei:

1) opracowanie projektow planu rozwoju sieci drogowej;

2) opracowanie projektéw planu finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektow
mostowych;

3) przygotowywanie procedur przetargowych 1 nadzorowanie realizowanych inwestycji
drogowych;

4) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu;

5) koordynacja robot w pasie drogowym;

6) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
powiatowych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz naliczanie optat i kar
pienig¢znych;

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych;

9) przygotowanie infrastruktury dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju;

10) nadzor nad realizacja porozumien zawartych z gminami w sprawie utrzymywania i remontow
drog powiatowych;

11) prowadzenie procedur zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkdéw unijnych zakresie remontow drog
1 MOStOw;

12) zlecanie i nadzorowanie uslug na zewnatrz w zakresie utrzymywania drog;

13) wykonywanie zadan opisanych w ustawie o drogach publicznych.

§ 57.Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie geodezji i kartografii:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dotyczacego obszaru
Powiatu, w tym ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

b) koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenu,

c¢) zaktadanie szczegolowych osndéw geodezyjnych,

d) zapewnienie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

e) zlecanie wykonania opracowan kartograficznych o znaczeniu powiatowym dla potrzeb
ewidencji gruntdw 1 budynkoéw oraz mapy zasadnicze;j,

f) prowadzenie dla obszaru Powiatu mapy zasadniczej,

g) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

h) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji
o terenie,

1) dysponowanie, gospodarowanie Srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

j) sporzadzanie zestawien zbiorczych (gminnych i powiatowych) danych objgtych ewidencja
gruntéw i budynkow,

k) prowadzenie rejestru granic i powierzchni obrgbie w zakresie dotyczacym Powiatu,

1) kontrolowanie zgodnosci z przepisami wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych,

m)wlaczanie do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego prac geodezyjnych,
ktore uzyskaly pozytywny wynik kontroli,

n) przeprowadzania kompleksowej weryfikacji danych ewidencji gruntow i budynkdow,



0) udostepnianie zainteresowanym osobom fizycznym i prawnym oraz innym jednostkom
organizacyjnym informacji z powiatowych rejestrow prowadzonych na podstawie przepisoOw
prawa geodezyjnego 1 kartograficznego oraz informacji zwiazanych z tymi rejestrami
komputerowych baz danych oraz sporzadzanie i wydawanie urzegdowych dokumentéw z
tych rejestrow,

p) zapewnienie gminom nieodptatnego dostepu do operatu ewidencji gruntéw i budynkow,

q) nadzorowanie czynnos$ci technicznych zwiazanych z wykonywaniem  rozgraniczen
nieruchomosci, podziatéw nieruchomosci, scalen i podziatéw nieruchomosci, a takze scalen 1
wymian gruntow,

r) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie ewidencji gruntow 1 budynkéw
oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntdéw,

s) opracowywanie warunkow technicznych prac geodezyjnych i kartograficznych zleconych do
wykonania przez Starostwo,

t) dokonywanie odbioru prac geodezyjnych i kartograficznych wykonanych na zlecenie
Starostwa,

u) uzgadnianie z inspektorem nadzoru geodezyjnego i kartograficznego prac w zakresie
ewidencji gruntow 1 budynkow (katastru),

v) sporzadzanie plandw rzeczowo-finansowych prac geodezyjnych 1 kartograficznych,
zwiazanych z wykonywaniem zadan wymienionych w pkt 1 lit od a do j, oraz prac
finansowanych z Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym, planowanym do realizacji na rok nastgpny,

w) sporzadzanie wnioskow na dotacje celowe i inwestycje w celu wykonania zadan z zakresu
geodezji i kartografii oraz zabieganie o pozyskanie §rodkow z innych zrédet na te cele,

x) wystgpowanie  do  Zachodniopomorskiego  Inspektora ~ Nadzoru  Geodezyjnego
i Kartograficznego o wnioskowanie do Gléwnego Geodety Kraju o zastosowanie kar
wynikajacych z art.46 ust. 1 w stosunku do os6b wykonujacych samodzielne funkcje w
dziedzinie geodezji i kartografii, ktore nie wykonuja zadan z nalezyta starannoscia, zgodnie z
zasadami wspotczesnej wiedzy technicznej i obowiazujacymi przepisami prawnymi,

y) techniczne prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie
przepisow prawa geodezyjnego i kartograficznego,

z) wdrazanie Integrujacej Platformy Elektronicznej,

za) realizowanie innych zadan, wynikajacych z innych przepisOw niz prawo geodezyjne i
kartograficzne;
2)w zaKresie prawa wodnego:

a) ustalanie linii brzegowych dla ciekow naturalnych, jezior oraz innych naturalnych
zbiornikow wodnych;

3) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej obok
przedstawiciela Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego Gryfinie i1 Powiatowego
Zarzadu Drog w Gryfinie.

§ 58.Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wlascicielskiego nalezy

w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Powiatu oraz
Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Starosta, wykonujacy zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej:

a) zbywanie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

b) nabywanie nieruchomosci przez Powiat i Skarb Pafistwa,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa w
uzytkowanie wieczyste,



2)

3)

4)

d) prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem nieruchomos$ci Powiatu i Skarbu Panstwa w
zarzad i trwaly zarzad,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomosciach Powiatu i Skarbu Panstwa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem, uzyczaniem
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

h) przeprowadzanie procedury zwiazanej z tworzeniem, przeksztatcaniem 1 likwidacja
samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotne;,

1) okreslenie zasad zbycia, wydzierzawienia lub wynajecia majatku trwatego samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej albo wniesienia tego majatku do spotki lub fundacji,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawa i uzyczaniem nieruchomosci,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczaniem sposobu korzystania z nieruchomosci,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie
na nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu ciagdw drenazowych, przewodow itp., z
udzielaniem zezwolen na czasowe zajecie nieruchomos$ci, z wydawaniem za$§wiadczen o
prawie dysponowania nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa w celach budowlanych,

m) prowadzenie spraw z zakresu postgpowan wieczystoksiggowych,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o nadaniu na wtasno$¢ nieruchomosci,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasno$¢ dziatki gruntu
1 dzialek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za
rent¢ lub emeryture,

p) prowadzenie innych spraw, zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami, przekazanych do
wlasciwos$ci Starosty zgodnie z art. 94 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna,

q) prowadzenie innych spraw, zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami, w ktérych
wlasciwo$¢ Starosty lub organéw Powiatu przewiduja przepisy szczegdlne;

w zakresie spraw zwigzanych z ochrona gruntow rolnych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja gruntow, ktore ulegly utracie albo
ograniczeniu wartosci uzytkowej,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczaniem gruntdéw z produkcji rolniczej;

w zakresie spraw zwigzanych z administrowaniem zabudowanymi nieruchomosciami

Powiatu, wykorzystywanymi przez Starostwo do prowadzenia dzialalnoSci statutowej:

a) planowanie inwestycji, remontow, konserwacji w zarzadzanych obiektach,

b) dokonywanie rozliczen kosztow mediow na dzierzawcow, najemcoOw i innych
uzytkownikéw,

c) dokonywanie czynno$ci zwiazanych z nadzorem 1 kontrola nad zaktadami opieki
zdrowotnej,

d) koordynacja i nadzér nad sprawami z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do zadan
wlasnych Powiatu i wspolpraca w tym zakresie z jednostkami ochrony zdrowia,

e) okreslenie przeznaczenia i standardu aparatury i sprz¢tu medycznego oraz wnioskowanie
do Zarzadu o wyrazenie zgody na dokonanie zakupu lub przyjecie darowizny tego sprzgtu
przez samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotne;;

w zakresie innych zadan Wydzialu:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiana i scalaniem gruntow,

b) organizowanie konkurséw na stanowisko kierownika samodzielnego publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej, c)

przeprowadzanie procedury zwigzanej z powolywaniem rad spotecznych przy

samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej,
d) przedstawienie Zarzadowi odwotan kierownika zaktadu opieki zdrowotnej od uchwaty



e)
f)

2
h)
i)
j)

rady spoteczne;,

ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostgpnych,

przygotowywanie i aktualizacja powiatowego planu zabezpieczenia medycznego dziatan
ratowniczych,

realizacja ustawowych zadan z zakresu ratownictwa medycznego,

analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecznej w aspektach ochrony zdrowia,
wspomaganie, obstuga i kontrola dziatah promujacych zdrowie finansowanych z budzetu
Powiatu,

przekazywanie informacji o realizowanych na terenie Powiatu programach zdrowotnych 1
informacji z realizacji Narodowego Programu Zdrowia,

k) monitorowanie dziatalno$ci samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawie skierowania

do zaktadow opiekunczo - leczniczych i opiekunczo - pielegnacyjnych, przedtuzenia
pobytu w ww. zaktadach, badZ odmowie skierowania,

m) przygotowywanie projektow uchwat, materiatoéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,

n)
0)

p)
)

)

5) w

a)
b)

©)
d)

posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,
rozpatrywanie w porozumieniu z Biurem Obstugi Rady 1 Zarzadu interpelacji 1 wnioskow
radnych zglaszanych na posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady,
wspotpraca z instytucjami realizujacymi zadania z zakresu ochrony zdrowia,
wspolpraca z Izbami Lekarska i Pielggniarska oraz innymi organizacjami dziatajacymi na
rzecz ochrony zdrowia,
wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorzadami gminnymi,
samorzadem wojewodztwa 1 administracja rzadowa w zakresie ochrony i promocji
zdrowia;
zakresie spraw spolecznych:
opracowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok 1 szczatkdw z obcego panstwa,
opracowywanie projektu decyzji o wydaniu zwtok szkolom wyzszym,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych,
organizowanie transportu zwtok os6b zmartych lub zabitych w miejscu publicznym;

6)w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a)
b)

udziat w Komisji Inwentaryzacyjnej przejmujacej nieruchomosci drogowe na terenie
Powiatu,

wspolpraca z SPZOZ Szpital Powiatowy w Gryfinie, SPZOZ Zaklad Pielggnacyjno-
Opiekunczy 1 Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie, SPZOZ Zaktad Psychiatryczny
Pielegnacyjno-Opiekunczy w Nowym Czarnowie, SPZZOZ w Gryfinie w obszarze
wykonywanych zadah z zakresu ochrony zdrowia oraz zadan zwiazanych z realizacja
uprawnien, jakie przystuguja organom samorzadu powiatowego w stosunku do
samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie w przedmiocie
przygotowania sprawozdania z dziatan promujacych zdrowie,

d) wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie w obszarze

realizacji ustawowych zadan z zakresu ratownictwa medycznego;

wspolpraca z Zespolem Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Chojnie, Zespotem Szkoét
Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Gryfinie, Zespolem Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2 w
Chojnie, Zespotem Szko6t Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Gryfinie, Zespotem Szkot
Ponadgimnazjalnych w Mieszkowicach, Domem Dziecka w Binowie, Domem Dziecka w
Trzcinsku-Zdroju, Domem Pomocy Spotecznej w Debcach, Domem Pomocy Spotecznej w
Trzcinsko-Zdr6j, Domem Pomocy Spotecznej w Moryniu, Domem Pomocy Spotecznej w



Nowym Czarnowie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie w zakresie:

- gospodarowania nieruchomos$ciami przekazywanymi przez Zarzad, a w szczegolnosci
prowadzeniem spraw zwiazanych z wydzierzawianiem, uzyczaniem 1 wynajmem
nieruchomos$ci lub ich czgsci przez te podmioty;

- dokonywanie analizy kosztow eksploatacyjnych nieruchomosci w celu ich
optymalizacji,

- planowanie  $rodkdbw na  poczet  kosztow eksploatacji nieruchomosci,

- zapewnienie zabezpieczenia budynkéw i mienia w administrowanych obiektach poprzez
organizowanie ochrony obiektow,

- zapewnienie wlasciwego oznaczenia budynkdéw na zewnatrz i wewnatrz.

§ 59. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)
j)
k)
1)
n)
0)

p)

Q)

r)
s)

t)

ustalenie gléwnych kierunkéw polityki Powiatu w zakresie obrony cywilnej, ochrony
ludno$ci i mienia przed klgskami zywiotowymi i innymi zdarzeniami,

okreslenie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

zapewnienie wspoldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji publicznej
na terenie Powiatu w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okre§lonych w ustawach,
koordynowanie planowania, dziatania, wspotpracy i sprawozdawczosci gmin w zakresie
obrony cywilnej,

opracowanie powiatowego planu obrony cywilnej,

organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru
nad ¢wiczeniami prowadzonymi przez jednostki samorzadu terytorialnego, instytucje
1 podmioty gospodarcze,

upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

tworzenie plandow 1 programow w zakresie zarzadzania kryzysowego,

ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz ich uruchamiania w sytuacjach
kryzysowych,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

ostrzeganie 1 alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych
1 porzadkowo-ochronnych w zakresie zaistnienia nadzwyczajnych zagrozen,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania,

organizowanie systemu lacznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

zapewnienie obstugi Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

zorganizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom s$rodowiska i1 bezpieczenstwa
panstwa,

planowanie potrzeb srodkéw finansowych 1 materiatlowych dla zapewnienia realizacji zadan
z zakresu obrony cywilne;j,

prowadzenie powiatowej bazy danych o ilosci 1 jakosci sprzgtu obrony cywilnej,
przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen specjalnych
oraz innych obiektow i1 urzadzen na potrzeby obrony cywilnej,

szacowanie strat wystgpujacych w sytuacjach kryzysowych, programowanie procesu
odbudowy,



u) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji zagrozen i1 minimalizacji skutkow klesk

zywiotowych i innych nadzwyczajnych zdarzen,

V) organizowanie pomocy organom obrony cywilnej nizszego stopnia (gminom)w dziataniach

zmierzajacych do likwidacji zagrozen i minimalizacji ich skutkow;
2) w zakresie obronnosci:

a) planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsigwzi¢¢ w zakresie podwyzszania gotowosci
obronnej,

b) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z podejmowaniem
mobilizacji gospodarki w czesci dotyczacej Powiatu,

¢) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez powiatowe
jednostki organizacyjne, podlegle podmioty gospodarcze oraz gminy szczeg6lnie
w zakresie dostaw, ustug 1 innych §wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

d) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych przez podlegle placéwki stuzby
zdrowia,

e) ustalanie obiektow i proponowanie ich do ujecia przez Wojewode w wykazie obiektow,
obszaréw 1 urzadzen podlegajacych obowiazkowe] ochronie oraz organizowanie ochrony
obiektow III kategorii podlegajacej szczegdlnej ochronie w zakresie podwyzszania
gotowos$ci obronnej i w czasie wojny,

f) wykonywanie i koordynowanie spraw zwiazanych z natychmiastowym uzupetieniem Sit
Zbrojnych,

g) nadzorowanie gospodarowania rezerwami mobilizacyjnymi agregatow pradotwoérczych
tworzonych na obszarze Powiatu,

h) wykonywanie zadan zwiazanych z organizowaniem poboru oraz $wiadczeniami,

1) prowadzenie spraw w zakresie reklamacji wojskowej,

j) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

k) nadzor i kontrola zadan obronnych;

3) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie informowania
1 ostrzegania o zjawiskach pogodowych,

b) wspotpraca Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie, Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego w Gryfinie, SPZOZ Szpital Powiatowy w Gryfinie, Zespotem Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Chojnie, Zespotem Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w
Gryfinie, Zespolem Szko6t Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Chojnie, Zespolem Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Gryfinie, Zespotem Szkét Ponadgimnazjalnych w
Mieszkowicach w zakresie przeciwdzialania zagrozeniom wystepujacym na terenie Powiatu
(szkolenie, opracowanie dokumentacji),

c) wspolpraca z SP ZOZ Szpital Powiatowy w Gryfinie, SPZOZ Zaktad Pielggnacyjno-
Opiekunczy 1 Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie, SPZOZ Zaktad Psychiatryczny
Pielgegnacyjno-Opiekunczy w Nowym Czarnowie w zakresie spraw obronnych w shuzbie
zdrowia.

§ 60. Do zadah Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu, w ktorych takowe wystepuja,
b) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego
realizacji,
¢) opracowywanie dokumentow nakazanych do wykonania przez ustawg¢ o ochronie
informacji niejawnych, nadzér nad ich wdrozeniem,



d) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem zwyklego postgpowania
sprawdzajacego na polecenie Starosty, przechowywanie akt postgpowania,

e) prowadzenie szkolen z pracownikami Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu w
zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawa,

f) organizowanie i prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisOw w tym zakresie,

g) kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,

h) wspotpraca w zakresie realizacji zadan (zgodnie z ustawa) z Delegatura Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego w Szczecinie,

1) wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrona informacji niejawnych;

2) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) wspolpraca z SPZOZ Szpital Powiatowy w Gryfinie, SPZOZ Zaktad Pielggnacyjno-
Opiekunczy i Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie, SPZOZ Zaktad Psychiatryczny
Pielggnacyjno-Opiekunczy w Nowym Czarnowie w zakresie ochrony informacji
niejawnych w nich wystepujacych.

§ 61. Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) prowadzenie kancelarii, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych z dokumentami
niejawnymi oznaczonymi klauzula tajno$ci ,,poufne” oraz dodatkowo ,zastrzezone” dla
potrzeb Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, w ktéorych wystepuja
informacje niejawne,

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane i przechowywane informacje niejawne,

¢) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,

d) wspotudziat w opracowaniu planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

2) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie wykonywania
pism niejawnych dotyczacych wnioskow o nadanie odznaczen pracownikom tych
jednostek,

b) wspolpraca z SPZOZ Szpital Powiatowy w Gryfinie, SPZOZ Zaklad Pielgegnacyjno-
Opiekunczy 1 Opiekunczo-Leczniczy w Gryfinie, SPZOZ Zaktad Psychiatryczny
Pielegnacyjno-Opiekunczy w Nowym Czarnowie w zakresie wykonywania dokumentow
niejawnych dotyczacych spraw obronnych w stuzbie zdrowia.

§ 62. Do zadan Biura Obslugi Rady i Zarzadu nalezy w szczeg6lnoSci:
1) w zakresie obstugi Rady i radnych:

a) powiadamianie o zwolywanych posiedzeniach, przygotowywanie, kompletowanie oraz
powielanie materialow sesyjnych,

b) opracowywanie projektow planow pracy Rady,

¢) protokotowanie przebiegu obrad Rady oraz obstuga radnych na ses;ji,

d) ewidencjonowanie interpelacji 1 wnioskow oraz ewidencjonowanie odpowiedzi
na interpelacje i wnioski radnych,

e) prowadzenie ewidencji zbioru uchwat Rady,

f) przekazywanie uchwal Rady zainteresowanym komoérkom organizacyjnym Starostwa,
jednostkom organizacyjnym Powiatu, Wojewodzie, Regionalnej I1zbie Obrachunkowej oraz
przekazywanie uchwat do publikacji,

g) przygotowanie organizacyjne i techniczne sesji,

h) przekazywanie radnym niezbg¢dnych materialow zwiazanych z dzialalno$cia Rady,

1) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich funkcji,



j) prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych zwiazanych ze szkoleniami, dietami
1 delegacjami,

k) odbieranie o§wiadczen majatkowych radnych i przekazywanie ich do Kancelarii Tajnej;

2) w zakresie obstugi komisji Rady:

a) powiadamianie o zwotywanych posiedzeniach,

b) przygotowywanie materialdéw na posiedzenia komisji,

¢) protokotowanie przebiegu posiedzen komisji,

d) prowadzenie rejestru wnioskow,

e) przekazywanie zainteresowanym wnioskow komisji,

f) przygotowywanie wykazu stanowisk komisji;

3) w zakresie obslugi Zarzadu:

a) sporzadzanie projektéw porzadku obrad,

b) protokolowanie posiedzen Zarzadu,

¢) prowadzenie ewidencji uchwat Zarzadu,

d) sporzadzanie wyciagow z posiedzen Zarzadu i przekazywanie ich zainteresowanym
osobom;

4) w zakresie udostgpniania protokolow z sesji, posiedzen komisji i Zarzadu oraz
publikacji uchwal Rady i Zarzadu:

a) udostegpnianie do wgladu zainteresowanym protokoldow z sesji, posiedzen komisji i Zarzadu,

b) przygotowywanie do publikacji w sposdb zwyczajowo przyjety oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej uchwat Rady oraz Zarzadu;

5) w zaKresie spraw zwigzanych z udzialem Powiatu w zwigzkach i porozumieniach:

a) koordynowanie spraw zwiazanych z udziatem Powiatu w zwiazkach i
porozumieniach;

6) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:

a) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie: sposobu
formutowania oraz przekazywania projektow uchwat Rady, Zarzadu, pozostatych spraw
przedstawianych pod obrady Rady lub Zarzadu, konsultacji sposobu realizowania
wnioskow komisji, przekazywania uchwat Rady, Zarzadu oraz pozostatych rozstrzygnie¢ w
celu ich wykonania.

§ 63.1.Audytor Wewnetrzny podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.
2.Do podstawowego zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) badanie i ocena adekwatnosci 1 efektywnosci systemu kontroli wewngtrzne;;

2) przeprowadzanie audytéw finansowych oraz ocena systemow ksiggowo-finansowych pod
wzgledem doktadnos$ci, kompletnosci, terminowosci 1 realnosci dokonywanych transakcji oraz
zgodnosci z zasadami rachunkowosci;

3) dokonywanie oceny dziatan jednostek organizacyjnych powiatu pod wzgledem efektywnos$ci
1 wydajnosci (audyt operacyjny);

4) przeprowadzanie audytu systemow informatycznych;

5) kontrola  przestrzegania przez pracownikow  procedur bezpieczenstwa  systemow
informatycznych;

6) dokonywanie okresowej oceny przestrzegania obowiazujacych procedur pod katem zgodnosci
Z przepisami,

7) audyt zarzadzania projektami w tym projektami informatycznymi;

8) przeprowadzanie statej aktualizacji oceny potrzeb audytu oraz wspodtdziatanie w tym zakresie
z podmiotami upowaznionymi do kontroli;

9) opracowywanie rocznych raportow dotyczacych audytu.



§ 64.Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli
nalezy:

1) sporzadzanie péirocznych (rocznych) planéw kontroli 1 przedstawienie ich Staroscie celem
zatwierdzenia;

2) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych 1 sprawdzajacych
w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz w jednostkach organizacyjnych, wchodzacych w
sktad powiatowej administracji zespolonej;

3) sporzadzanie protokotow i sprawozdan z kontroli;

4) przedktadanie Staroscie lub Sekretarzowi Powiatu wnioskow pokontrolnych;

5) ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych;

6) wskazanie sposobdw usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 65. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie ochrony praw konsumentow:
a) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,
b) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOwW prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,
¢) wystgpowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,
d) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organami konsumenckimi,
e) wykonywanie innych zadan i uprawnien z zakresu ochrony konsumentoéw okre§lonych
odrgbnymi ustawami i przepisami;
2) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) wspolpraca ze Specjalnym Osrodkiem Szkolno-Wychowawczy w Chojnie, Zespotem Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Chojnie, Zespotem Szko6t Ponadgimnazjalnych Nr 1
w Gryfinie, Zespolem Szkoél Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Chojnie, Zespolem Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Gryfinie, Zespolem Szkét Ponadgimnazjalnych
w Mieszkowicach, Zespotem Szkoét Specjalnych w Gryfinie w zakresie prowadzenia
edukacji konsumenckiej poprzez wprowadzanie elementéw wiedzy konsumenckiej do
programow nauczania.

Rozdzial 11
Zasady i tryb opracowywania regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych

Starostwa

§ 66.1.Regulaminy wewngtrzne komorek organizacyjnych Starostwa okreslaja szczegdtowa
organizacj¢ wewnetrzna, zasady funkcjonowania i tryb pracy komoérek organizacyjnych oraz
szczegbdtowy zakres czynno$ci pracownikow.

2.Projekty regulamindw wewngtrznych opracowuja pracownicy kierujacy komorkami
organizacyjnymi Starostwa zgodnie z przepisami prawa oraz z potrzebami merytorycznymi
Starostwa.

3.Ustalenie regulaminéw wewngtrznych lub ich zmiana nast¢puje w drodze zarzadzenia
Starosty, na wniosek pracownika kierujacego komorka organizacyjna zaopiniowany przez
wlasciwego nadzorujacego cztonka kierownictwa Starostwa oraz radceg prawnego.

§ 67. Regulaminy wewngtrzne komoérek organizacyjnych Starostwa winny zawierac:



1) postanowienia ogolne okreslajace:
a) nadzor i kontrolg nad dziatalnoscia komorki organizacyjne;,
b) zasady kierowania komorka organizacyjna,
¢) podzial zadan pomigdzy pracownikiem kierujacym komorka organizacyjna, a jego zastgpca
(zastgpcami),
d) podstawowe obowiazki pracownikow;
2) organizacj¢ wewnetrzng i obsade osobowa komorki organizacyjnej, a w tym:
a) wykaz stanowisk pracy w komorce organizacyjnej,

3) merytoryczny zakres dziatania komorki organizacyjnej  Starostwa - przypisanie
poszczegblnym stanowiskom pracy w komorce tych zadan, ktére zostaly okreslone w
rozdziale 10 niniejszego regulaminu,

4) szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow ustalane w  postaci zatacznikow do
regulaminu wewngtrznego, zawierajace:

a) imig¢ i nazwisko,

b) stanowisko stuzbowe,

c¢) zadania i wynikajace z nich obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

d) zastgpstwa:aktywne (zastgpuje), pasywne (jest zastgpowany przez);

e) upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych i1 pelnomocnictwa do
sktadania o$wiadczen woli w imieniu Starosty, badz Zarzadu Powiatu;

5) aprobatg;

6) zastgpstwa pracownikow;

7) znakowanie akt (symbole stanowisk pracy);

8) schemat organizacyjny komorki organizacyjnej;

9) opis stanowiska pracy.

§ 68.1. Regulamin wewngtrzny komorki organizacyjnej Starostwa przechowuje pracownik
kierujacy komorka .

2.Pracownik  kierujacy = komoérka  organizacyjna =~ Starostwa  zobowiazany  jest
do niezwlocznego przekazania regulaminu wewngtrznego 1 kazdej jego zmiany do Wydziatu
Organizacji 1 Informacji.

§ 69. Zbior regulaminéw wewngtrznych komorek organizacyjnych Starostwa prowadzi
Wydziat Organizacji i Informacji.

§ 70.1. Regulaminy wewngtrzne podlegaja statej aktualizacji, a w  odniesieniu
do zakreséw czynno$ci pracownikoOw nowo przyjetych — najpdzniej w terminie 14 dni od ich
zatrudnienia.

2. Zakres czynnosci kazdorazowo ulega zmianie w przypadku natozenia nowych zadan
wynikajacych z przepiséw prawa i wewngtrznych uregulowan.

Rozdzial 12
Organy kolegialne

§ 71. 1.W Starostwie moga by¢ powotywane organy kolegialne (zespoty, komisje, komitety,
kolegia, rady, sztaby itp.) o charakterze roboczym Ilub opiniodawczo - doradczym.

2.0rgany kolegialne moga by¢ powotywane jako ciala state lub dla wykonania zadan
doraznych.

3.Przedmiotem dziatania organéw kolegialnych dla wykonania zadah doraznych moze by¢ w
szczegblnoscei:



1) opracowanie lub zaopiniowanie projektow przedsiewzig¢ podejmowanych w okreslonych
dziedzinach;

2) wykonanie zadan wymagajacych wspoéldziatania kilku komorek lub  jednostek
organizacyjnych.

§ 72. Organy kolegialne powolywane sa przez Starostg lub Zarzad z inicjatywy witasnej lub
Rady.

§ 73. 1.Projekty aktow o powotaniu organow kolegialnych przygotowuja pracownicy kierujacy
komoérkami organizacyjnymi wilasciwi dla przedmiotu dziatania tych organdw.
2.Projekt aktu o powotaniu organu kolegialnego powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) podstawg prawnag - jezeli powotanie organu kolegialnego wynika z ustalen aktu prawnego;
2) okreslenie nazwy powotywanego organu i celu jego dziatania;
3) sktad osobowy organu;
4) zakres dziatania organu;
5) okreslenie zrodta finansowania organu;
6) przy powotywaniu organdw o charakterze doraznym - postanowienie, ze po wykonaniu
zadania organ ulega rozwiazaniu;
7) okreslenie komorki organizacyjnej Starostwa zobowiazanej do zapewnienia obshlugi
techniczno-biurowej organu.
3. Projekty zarzadzen o powotaniu lub likwidacji organéw kolegialnych podlegaja
zaopiniowaniu przez Wydzial Organizacji i Informacji.

§ 74. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi powinni korzysta¢t w swej
dziatalno$ci z opinii 1 doradztwa organow kolegialnych 1 uwzglednia¢ ich opinie przy
rozwiazywaniu okre$lonych probleméw.

§ 75. Wydzial Organizacji i Informacji prowadzi ewidencj¢ powotanych w Starostwie organow
kolegialnych oraz zbiér aktéw o ich powotaniu.

§ 76. 1.Przewodniczacy organdow kolegialnych do konca stycznia kazdego roku sktadaja
Staroscie lub odpowiednio Zarzadowi sprawozdania z dziatalno$ci organdéw, w tym opis
podejmowanych dziatan, ich skutkéw oraz rozliczenie kosztéw dziatalnosci ponoszonych przez
Starostwo na rzecz tych organow.

2.Przewodniczacy organdéw kolegialnych powotanych do celow doraznych sktadaja Staroscie
lub Zarzadowi sprawozdania z wykonania zadan w terminach wskazanych w aktach o ich
powotlaniu.

3.W sprawozdaniach, o ktérych mowa w ust.1 przewodniczacy organow kolegialnych
przedstawiaja rowniez plany lub programy dzialan na nastgpny rok wraz z przewidywanymi
kosztami ich realizacji.

4. Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi, po zakonczeniu kazdego roku
przeprowadzaja weryfikacje obstugiwanych organow kolegialnych celem ustalenia ich dalszej
przydatnosci 1 ewentualnego podjecia dziatan w sprawie likwidacji tych organdw.

Rozdzial 13

Organizacja narad



§ 77. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach nalezy przez to rozumie¢ takze

odprawy stuzbowe 1 kolegium Starosty oraz inne podobne spotkania dla ustalenia zadan do
realizacji lub w innych sprawach, w ktorych zorganizowanie narady jest celowe.

1)

2)

3)

1)

3)

4)

§ 78. Narady nalezy planowac tylko w miarg istotnej potrzeby.

§ 79. Organizatorem :

kolegium Starosty z udzialem pracownikéw kierujacych komoérkami organizacyjnymi
Starostwa, Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie oraz Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie - jest Sekretarz;

poszerzonego  kolegium  Starosty z udzialem pracownikow kierujacych komorkami
organizacyjnymi Starostwa 1 kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu - jest
Sekretarz;

innych narad — jest inicjator narady tzn. odpowiednio pracownik kierujacy komorka
organizacyjna Starostwa albo kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu.

§ 80. Organizatorzy narad zobowiazani sa do :

poinformowania uczestnikdw narady o terminie 1 miejscu spotkania;

zapewnienia obstugi techniczno-biurowej narad, w tym sporzadzenia protokolu z narady oraz
wyciagow zawierajacych ustalenia narady;

przekazania  ustalen  zainteresowanym  komoérkom  organizacyjnym,  instytucjom
lub osobom;

prowadzenia ewidencji i dokumentacji narad.

Rozdzial 14

Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow

§ 81.1.Celem doksztalcania i1 doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa jest

podwyzszanie kwalifikacji niezbednych do efektywnego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2.Wyniki doksztalcania i doskonalenia zawodowego odnotowuje si¢ w dokumentacji osobowej

pracownika oraz uwzglednia przy dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych, przegladach
kadrowych i awansach.

1)

2)
3)

1)
2)

3)

§ 82. Wydziat Organizacji i Informacji w szczegdlnosci:

projektuje wytyczne i1 zatozenia w przedmiocie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

organizuje szkolenie teoretyczne i praktyczne dla nowo zatrudnionych;

nadzoruje system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komorkach organizacyjnych
Starostwa.

§ 83. 1.Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegolnoSci:
prognozuja udziat pracownikéw w réznych formach szkolenia;

sktadaja do Wydziatu Organizacji 1 Informacji wnioski o skierowanie pracownika na
szkolenie;

realizuja system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komorkach;

wypetniaja 1 skladaja do Wydzialu Organizacji i Informacji po zakonczonym szkoleniu
,»Arkusz Efektywnosci Szkolenia”.

2.Pracownicy po zakonczonym szkoleniu sa zobowiazani do:



1) wypeknienia i zlozenia do Wydzialu Organizacji 1 Informacji ,,Arkusza Indywidualnej Oceny
Szkolenia”;
2) zlozenia w kadrach kopii zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.

Rozdzial 15

Obsluga interesantow

§ 84. 1. Interesanci przyjmowani sa bez ograniczen od poniedziatku do piatku w pelnym
wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci ze wzgledu na specyfike zadan
w danej komorce organizacyjnej Starostwa, Starosta moze wyrazi¢ zgodg¢ na przyjmowanie
interesantOw w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§ 85. Procedure obstugi interesantow 1 wspotdziatanie w tym zakresie z innymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa okresla zarzadzenie Starosty.

§ 86.1. Do wiadomosci interesantow podaje si¢ w szczegdlnosci informacje dotyczace:
1) czasu pracy Starostwa;
2) nazw komdrek organizacyjnych Starostwa 1 ich rozmieszczenia;
3) godzin przyjec interesantow;
4) dni 1 godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskOw przez Starost¢ 1 Wicestarostg;
2. Ww. informacje sa podawane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszanie ich na
tablicach ogloszen Starostwa oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Gryfinie.
3. W budynkach Starostwa na drzwiach kazdego pokoju winien by¢ uwidoczniony jego numer,
tabliczka z nazwa komorki organizacyjnej Starostwa, imieniem i nazwiskiem pracownika,
stanowiskiem stuzbowym oraz krotkim zakresem zatatwianych spraw.

§ 87. Pracownik komorki organizacyjnej Starostwa prowadzacy sprawe winien dziata¢
wnikliwie 1 bez zbednej zwloki, postugujac si¢ mozliwie najprostszymi $rodkami do jej
zalatwienia.

§ 88.Wszyscy pracownicy Starostwa sa zobowigzani do:

1) przestrzegania zasad zalatwiania spraw okreSlonych w Kodeksie Postgpowania

Administracyjnego;

2) do kulturalnej i sprawnej obstugi interesantow, w tym w szczegdlnosci:

a) udzielania interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasniania tre$ci obowiazujacych przepisdéw prawnych,

b) przyjmowania interesantdéw - a na zadanie interesantow - wnoszone przez nich podania,
whnioski i skargi itp., przyjmowania do protokotu,

¢) ulatwiania interesantom zalatwiania spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Starostwa, udost¢pniania
interesantom przepisOw prawa,

d) wuzyskiwania w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslonych dokumentdw,
potwierdzen, niezbednych do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzedow
lub instytucji z wytaczeniem przepisow szczegdlnych,

e) umozliwiania zainteresowanym wglad w zZadana dokumentacj¢ w oparciu
0 przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej;

Rozdzial 16



Zasady prowadzenia kontroli

§ 89.1.Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.
2. Czlonkowie kierownictwa Starostwa sprawuja nadzér nad funkcjonowaniem komorek
organizacyjnych Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 90.1.Kontroli wewnetrznej poddawane sa dziatania pracownikéw 1 komorek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu

2. Kontrola wewngtrzna jest wykonywana przez upowaznionych pracownikow komorek
organizacyjnych Starostwa, a w stosunku do podlegltych pracownikéw przez pracownikow
kierujacych komodrkami organizacyjnymi Starostwa.

§ 91. Kontrole moga by¢ prowadzone jako:

1) kompleksowe — obejmujace calg lub wigksza czg¢$¢ dziatania jednostki kontrolowanej;

2) problemowe — obejmujace badanie konkretnych zagadnien jednej lub kilku jednostek;

3) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb, jako element biezacego nadzoru i koordynacji;

4) sprawdzajace — obejmujace ocen¢ wykonania zadan wynikajacych z zalecen pokontrolnych
zwiazanych z uprzednio przeprowadzona kontrola.

§ 92.Szczegdlowe zasady organizacji 1 wykonywania kontroli okresla Starosta w formie
zarzadzenia.

Rozdzial 17

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 93. 1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje lub wydaje:
1) uchwaty;
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisOw Kodeksu postepowania administracyjnego;
3) zarzadzenia - przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.
2. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisOw Kodeksu postegpowania administracyjnego.

§ 94.1.Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.

2.Redakcja projektéw aktow prawnych winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i1 powszechnie zrozumiala.

3.Tytul aktu prawnego winien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja);

2) numer aktu;

3) oznaczenie organu wydajacego akt;

4) date podjecia aktu (dzien, miesiac, rok);

5) okreslenie przedmiotu aktu.

4.W tresdci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawg prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do
okre$lonego dziatania i dokladnie wskaza¢ Zrédlo publikacji (pelna podstawa prawna z
zacytowaniem wszystkich zmian przepiséw do danej ustawy, rozporzadzenia, uchwaty);

2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustgpy, punkty, litery i tirety;

3) wskaza¢ termin realizacji;



4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu;
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu;
6) podac pelne tytuly aktow, ktore traca moc;
7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.

5. W uzasadnieniu nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ potrzebe podjecia aktu, oczekiwane skutki
spoteczne oraz ewentualne skutki finansowe, z jednoczesnym wskazaniem zrddta ich
pokrycia.

§ 95.1.Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Starostwa , jednostki organizacyjne Powiatu, a takze stuzby, straze 1 inspekcje.

2.Projekty aktéw prawnych uzgodnione z bezposrednimi przetozonymi i zaparafowane
odpowiednio przez pracownikéw kierujacych komorkami organizacyjnymi Starostwa
lub kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu, badz kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy przekazuje si¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym, z zastrzezeniem ust. 3.

3.Projekty zarzadzen Starosty przed przekazaniem do radcy prawnego winny by¢ przekazane
do Wydziatu Organizacji i Informacji celem wstgpnego sprawdzenia pod wzglgdem formalnym,
redakcyjnym 1 poprawnosci jezykowej. W przypadku stwierdzenia uchybien Wydzial Organizacji i
Informacji zwraca projekt projektodawcy, ktory dokonuje usunigcia wad.

4. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca prawny zwraca projekt aktu
projektodawcy w celu usunigcia wad, z pouczeniem o obowiazku przedstawienia poprawionych
projektéw do ponownego zaopiniowania.

5.Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawa kierowane sa do Rady, Zarzadu lub
Starosty.

6.Akty prawa po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w odpowiednich rejestrach, w tym:

1) uchwaly Rady - w rejestrze Uchwat Rady Powiatu w Gryfinie prowadzonym przez Biuro

Obstugi Rady i Zarzadu,

2) uchwaly Zarzadu - w rejestrze uchwat Zarzadu Powiatu Gryfinskiego prowadzonym przez

Biuro Obstugi Rady i Zarzadu
3) zarzadzenia Starosty — w rejestrze Zarzadzen Starosty prowadzonym przez Wydzial

Organizacji i Informacji.

7.Uchwaty Rady podlegaja przekazaniu Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, a uchwaty
finansowe Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Szczecinie przez Biuro Obstugi Rady Powiatu i
Zarzadu w ciagu siedmiu dni od ich podjgcia.

8.Uchwaly organéw Powiatu w sprawie wydania przepisow porzadkowych podlegaja
obowiazkowi przekazania Wojewodzie Zachodniopomorskiemu w ciagu dwoéch dni od dnia ich
podjecia.

9.Uchwaly organow Powiatu oraz zarzadzenia Starosty sa publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

Rozdzial 18
Polecenia stuzbowe
§ 96. Oprocz aktow wymienionych w § 93 ust.2 Starosta moze wydawac:
1) polecenia stuzbowe kierowane do pracownikow Starostwa;

2) ogloszenia, komunikaty, obwieszczenia - o charakterze informacyjnym  podawane
do publicznej wiadomosci.

§ 97. 1.Przedmiotem polecenia stuzbowego moze by¢:



1) dyspozycja zobowiazujaca do zalatwienia okreslonej sprawy o charakterze jednostkowym,
wynikajaca z biezacych potrzeb, a zwlaszcza przeciwdziatajaca wystgpujacym
nieprawidlowosciom i zaktéceniom w funkcjonowaniu Starostwa;

2) ustalenie sposobu, zakresu, trybu i terminu wykonania okre§lonego zadania lub zatatwienia
sprawy;

3) wyjasnienie lub interpretacja obowiazujacych zasad odnoszacych si¢ do funkcjonowania
Starostwa.
2.Przygotowanie projektow polecen stuzbowych nalezy do wlasciwosci tej komorki

organizacyjnej Starostwa, w ktorej zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka bedaca

przedmiotem polecenia.
3.Ewidencj¢ 1 zbidér polecen stuzbowych Starosty prowadzi Wydzial Organizacji
1 Informacji.

Rozdzial 19

Postanowienia koncowe

§ 98. 1. W przypadku sporéw kompetencyjnych interpretowanie postanowien regulaminu oraz
udzielanie zwiazanych z tym wyjasnien nalezy do kompetencji Starosty.

2.W sprawach nie unormowanych postanowieniami regulaminu maja zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowiazujace w tym zakresie.

3.Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§ 99.Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

§ 100.Wykaz powiatowych stuzb inspekcji 1 strazy okres$la zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.



STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
Schemat Struktury Organizacyjnej
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego
w Gryfinie

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego

Oswiata:

1. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Chojnie;
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gryfinie;
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Chojnie;
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Chojnie;
Zespo6t Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Gryfinie;
Zespo6t Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Chojnie;
Zespo6t Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Gryfinie;
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Mieszkowicach;
Zespot Szkot Specjalnych w Gryfinie.

O XNk LD

Opieka zdrowotna:
1. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej- Szpital Powiatowy w Gryfinie;
2. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Zaklad Pielggnacyjno-Opiekunczy i Opiekunczo-
Leczniczy w Gryfinie;
3. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Zaktad Psychiatryczny Pielggnacyjno-Opiekunczy w
Nowym Czarnowie;
4. Samodzielny Publiczny Zespdt Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Gryfinie.

Pomoc spoleczna:
1. Dom Dziecka w Binowie;

2.  Dom Dziecka w Trzcinsku-Zdroju;

3. Dom Pomocy Spotecznej w Dgbcach;

4. Dom Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie;

5. Dom Pomocy Spotecznej w Trzcinsku-Zdroju;

6. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie.
Inne:

—_

Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie;
2. Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie filia w Chojnie.



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Gryfinie

WYKAZ
powiatowych stuzb, inspekcji i straiy
Komenda Powiatowa Policji w Gryfinie — nie bedaca jednostka budzetowa powiatu.
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryfinie



