Zalgcznik do Uchwaty Nr
XX /161/2013

Rady Powiatu w Gryfinie
z dnia 23.01.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO

W GRYFINIE



SPIS TRESCI

Rozdziat1 Postanowienia ogélne

Rozdziat 2  Struktura organizacyjna starostwa

Rozdziat 3 Zakresy dziatania i kompetencji ¢dezy starosi, wicestarosf, sekretarzem
i skarbnikiem

Rozdziat 4 Zadania wspolne komorek organizacyjnych starostwa

Rozdziat 5 Zasady podpisywania pism

Rozdziat 6 Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania zormatatwiania skarg,
wnioskow i petycji obywateli

Rozdziat 7 Organizacja kontroli wewgtrznej

Rozdziat 8 Sprawy zastrzeone do aprobaty i podpisu starosty, wicestarossekretarza
z zakresu dziatania poszczegolnych komorek orgagjmych starostwa

Rozdziat 9 Zakres czynnéki, uprawni@ i odpowiedzialnéci dla poszczegdllnych
stanowisk pracy

Rozdziat 10 Podstawowe zakresy dziatania komoérek organizachjisyarostwa

—WYDZIAL ORGANIZACJI | INFORMACJI

- WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

—WYDZIAL EDUKACJI, KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI

— WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA
—WYDZIAL ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

— WYDZIAL REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
- WYDZIAL KOMUNIKACJI | TRANSPORTU, FILIAW CHOJNIE

- WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI

—WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

— WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMGCIAMI | NADZORU WA SCICIELSKIEGO
- WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

— PELNOMOCNIK DS.OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

— BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

— BIURO OBStUGI RADY | ZARZADU

—AUDYTOR WEWNETRZNY

— SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS.KONTROLI

— POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

— REFERAT INFORMATYKI

— SEUZBA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

— SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. ARCHIWUM ZAKLADGVEGO
— PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKGCIA

Rozdziat 11 Zasady i tryb opracowywania regulaminow wetkanych komorek
organizacyjnych starostwa

Rozdziat 12 Organy kolegialne

Rozdziat 13 Organizacja narad

Rozdziat 14 Doksztatcanie i doskonalenie pracownikow

Rozdziat 15 Obstuga interesantéw

Rozdziat 16 Zasady prowadzenia kontroli

Rozdziat 17 Zasady opracowywania i wydawania aktéw pravanyc

Rozdziat 18 Polecenia sibowe

Rozdziat 19 Postanowienia kaowe

Zalgcznik nr 1 Schemat struktury organizacyjnej stavas
Zalacznik nr 2 Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu
Zalgcznik nr 3 Wykaz powiatowych stb, inspekciji i stray



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminekregda organizagj, zakres
dziatania i zasady funkcjonowania Starostwa Powiagmp w Gryfinie.

2. Starostwo Powiatowe w Gryfinie jest sanyolawg jednostly budzetowy, przy pomocy
ktorej Zarad Powiatu w Gryfinie oraz Starosta Grgki wykonup zadania powiatu.

3. Starostwo Powiatowe w Gryfinie dziata na podstamstawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159p&n. zm.) oraz innych
aktéw prawnych, w tym niniejszego regulaminu.

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

1) powiecie-rozumie st przez to powiat gryfiski;

2) radzie-rozumie s przez to RagPowiatu w Gryfinie;

3) zarzdzie—rozumie s} przez to Zarzd Powiatu w Gryfinie;

4) stargcie—rozumie s} przez to StarostGryfinskiego;

5) wicestar@cie-rozumie st przez to WicestarosiGryfinskiego;

6) sekretarzu-rozumie st przez to Sekretarza Powiatu Griygkiego;

7) skarbniku-rozumie s} przez to Skarbnika Powiatu Grggkiego i gtbwnego ksgowego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

8) starostwie- rozumie s$ przez to Starostwo Powiatowe w Gryfinie;

9) komorce organizacyjnej starostwa rozumie st przez to wydziat, biuro, referat,
samodzielne stanowisko pracy funkcjogog jako odgbne w strukturze organizacyjnej
starostwa;

10)pracowniku  kierujcym komorlky  organizacyjp starostwa — rozumie S
przez to naczelnika wydziatu, jak rowni&ierownika biura i referatu, oselzajmupca
samodzielne stanowisko pracy;

11)jednostce organizacyjnej powiatrozumie s¢ przez to wyodsbniony prawnie podmiot,
utworzony w celu realizacji zaflgpowiatu;

12)statucie- rozumie s przez to Statut Powiatu Gryikiego.

§ 3 Siedzily starostwa jest miasto Gryfino.

§ 4. Starostwo wykonuje zadania wiasne powiatu @kree ustawami, statutem,
uchwatami rady i zagdu oraz zadania zlecone z zakresu administraggioe] przekazane
star@gcie z mocy przepiséw ogolnie obamujacych, jak rownie w drodze porozumie
zawartych z wiéciwymi organami.

8 5 W swych dziataniach starostwo kieruje gasadami prawogdndsci, wspotdziatania
i dialogu spotecznego oraz sebnaci wobec lokalnej wspolnoty powiatu.

8§ 6.1. Przy zafatwianiu spraw stosuje¢ spostanowienia Kodeksu pgsbwania
administracyjnego, chyh#e przepisy szczegdélne stangwiaczej.

2. Zasady i tryb wykonywania czynée kancelaryjnych w starostwie okte
rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczni@ll2r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akéz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. W.1M, poz.67 z pn. zm.).

3. Udostpnianie informacji publicznych okikja przepisy ustawy z dnia 6 wrgea
2001 r. o dosgpie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nk2, poz.1198 z pn. zm.).
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8 7.1. Starostwo jest pracodagvstarosty, wicestarosty, a takpozostatych pracownikow
starostwa w rozumieniu Kodeksu pracy.

2. Starosta jest zwierzchnikiem #howym pracownikow starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchemki powiatowych siib, inspekcji
i strazy.

3. Prawa i obowizki starosty jako kierownika zakladu pracy orazwaa obowhzki
pracownikOw starostwa okila Regulamin pracy.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna starostwa

8 8 Struktug organizacyjp starostwa stanowi
1) cztonkowie kierownictwa starostwa oznaczeni odpadwie symbolami:
a) starosta-"SP",
b) wicestarosta "WSP",
c) sekretarz"SE",
d) skarbnik-"SK";
2) komorki organizacyjne starostwa:
a) Wydziat Organizacji i Informacj "OR",
b) Wydziat Finansowo-Kggowy - "FK",
c) Wydziat Edukaciji, Kultury, Sportu i Turystyki"EK",
d) Wydziat OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lanictwa—"OS",
e) Wydziat Architektury i Budownictwa "AB",
f) Wydziat Remontéw, Inwestycji i ZamowiePublicznych- "RI",
g) Wydziat Komunikacji i Transportd "KM", filia w Chojnie - "KM-F",
h) Wydziat Zaradzania Drogami "ZD",
i) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru — Geod®@wawiatowy- "GP",
1)  Wydziat Gospodarki Nieruchomdciami i Nadzoru Wiécicielskiego- "GN",
k) Wydziat Zaradzania Kryzysowege "ZK",
[) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnyeBPN", ktoremu podlega Biuro
Ochrony Informacji Niejawnych "BO",
m) Biuro Obstugi Rady i Zagdu-"BRZ",
n) audytor wewgtrzny—"A",
0) samodzielne stanowisko pracy ds. kontrdlK",
p) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw'PRK",
gq) Referat Informatyki"I",
r Stuwzba bezpieczestwa i higieny pracy ,BHP”,
S) samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadoweAZ”,
t) petnomocnik ds. systemu zadzania jakécig —,ISO”.

8 9. Schemat struktury organizacyjnej starostwa glareahcznik nr 1 do regulaminu.

8§10 1. Komorkami organizacyjnymi starostwag swydziaty, referaty, biura
oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Wydzialy, referaty i biura magdzieli¢ si¢ na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska

pracy.

§ 11 1. Wydziatami kieryj naczelnicy, zapewnw wiasciwe ich funkcjonowanie
z zastrzeeniem ust.2 i 3.

2. Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru kigrigeodeta powiatowy.

3. Wydziatem Finansowo-Kggowym kieruje skarbnik.



§ 12.1. Biurami i referatami kiergjkierownicy, z zastrzesniem ust.2.
2. Biurem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje pemocnik ds. ochrony informacji
niejawnych.

§13. 1. Tworzy s¢ stanowiska kierownicze, obejmuog pracownikow kieragych
komérkami organizacyjnymi starostwa i ich zgstbw w nasfpujacych komérkach
organizacyjnych:

1) Wydziat Organizacji i Informacji;

2) Wydziat Finansowo-Kggowy;

3) Wydziat Edukaciji, Kultury, Sportu i Turystyki;

4) Wydziat Ochronysrodowiska, Rolnictwa i Lénictwa ;
5) Wydziat Architektury i Budownictwa;

6) Wydziat Remontdéw, Inwestycji i Zaméwid’ublicznych;
7) Wydziat Komunikacji i Transportu;

8) Wydziat Zaradzania Drogami;

9) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;

10) Wydziat Gospodarki Nieruchorfmami i Nadzoru Wigcicielskiego;
11) Wydziat Zarzdzania Kryzysowego;

12) Biuro Obstugi Rady i Zagdu Powiatu;

13) Referat Informatyki.

2. Geodef powiatowego zaspuje kierownik Powiatowego $odka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 14.Struktue organizacyjg i limit etatow w poszczegoélnych komaérkach organigaych
starostwa okréaja regulaminy wewetrzne tych komorek ustalane zguzeniem starosty.

§ 15 Szczegdbtowe zadania, uprawnienia i odpowiedzéglposzczegolnych pracownikéw
starostwa okrgaja zakresy czynnii.

§ 16. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania starostwaszczegOIn&i nizej
wymienione komorki organizacyjne mpgv stosunku do pozostatych wydawarytyczne,
dyspozycje orazadat materiatow, informaciji itp.:

1) Wydziat Organizacji i Informacji w odniesieniu dpraw o charakterze administracyjno-
organizacyjnym,
2) Wydziat Finansowo-Kggowy  w  odniesieniu do spraw  zy¥ianych

z uchwalaniem i realizagpudzetu;

3) Wydziat Zaradzania Kryzysowego w odniesieniu do spraw obronnyzdrzdzania
kryzysowego i ochrony cywilnej;

4) Wydziat Gospodarki Nieruchomoami i Nadzoru Wiécicielskiego w odniesieniu
do spraw o charakterze gospodarczym;

5) samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli w odeigisi do zada realizowanych

w ramach kontroli zatglczej oraz w odniesieniu do przedmiotu kontroli;

6) audytor wewntrzny w odniesieniu do przeprowadzanego audytu;

7) Referat Informatyki w odniesieniu do zad&dministratora Bezpiecastwa Informaciji;

8) Stwba bezpieczestwa i higieny pracy w odniesieniu do sprazwigzanych
z bezpieczestwem i higieg pracy w starostwie;

9) samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zakl@go w odniesieniu
do dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw iefaarchiwizowania.



Rozdziat 3

Podziat zadai i kompetencji miedzy starost, wicestarosh, sekretarzem i skarbnikiem

§ 17. Starosta realizuje zadania nalee do zakresu dziatania starostwa przy pomocy
wicestarosty, sekretarza oraz skarbnika.

§ 18.1. Do zakresu zada kompetencji starosty nalg:
1) reprezentowanie powiatu i starostwa na zgxzn
2) kierowanie biggcymi sprawami powiatu;
3) organizowanie pracy zadu i starostwa,
4) podejmowanie dziatezapewnigcych prawidtovy realizac zada;
5) realizowanie polityki personalnej starostwa,;
6) wykonywanie uprawnie  zwierzchnika  sldbowego  wobec pracownikow
starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnychviadu oraz kierownikdw powiatowych
stuzb, inspekc;ji i stray;
7) wykonywanie innych zadao charakterze ponadgminnym zastreych dla starosty
ustawami, uchwatami rady i zadu oraz wynikajcych z postanowiestatutu i regulaminu;
8) wydawanie zarglzen i polecd;
9) upowanianie wicestarosty, pozostatych czionkow zdtg pracownikOdw starostwa,
pracownikbw  powiatowych  s#bb, inspekcji i stray oraz  kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania gojanieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;
10) wydawanie imiennych upowaen do przeprowadzenia kontroli wewgtrznej
w komorkach organizacyjnych starostwa i jednostkaganizacyjnych powiatu;
11) podpisywanie aktow notarialnych na podstawieingraocnictwa udzielanego
przez wojewod zachodniopomorskiego w sprawach dotpyzh nieruchomgi Skarbu
Paistwa,
12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskopetyciji;
13) analiza funkcjonowania i ocena dzialdgltionadzorowanych jednostek organizacyjnych
powiatu i ich kierownikow;
14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutejcaraz efektywnej kontroli zagdczej
W powiecie i starostwie.
2. Zadania okrdone w ust.1 starosta wykonuje przy pomocy:
1) czionkow kierownictwa starostwa, nad ktorymiaspuje bezpéredni nadzor tj.:
a) wicestarosty,
b) sekretarza,
c) skarbnika;
2) komorek organizacyjnych starostwa, nad ktérgamtalnGcia sprawuje bezpmedni
nadzor tj.:
a) Wydziatu Gospodarki Nieruchoketami i Nadzoru Wiécicielskiego,
b) Wydzialu Remontow, Inwestycji i ZamowiBublicznych,
¢) Wydziatu Zargdzania Drogami,
d) Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,
e) Wydziatu Zarzdzania Kryzysowego,
f) petlnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
g) audytora wewgtrznego,
h) samodzielnego stanowisko pracy ds. kontroli,
i) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
) Stzby bezpieczestwa i higieny pracy,
K) petnomocnika ds. systemu zglzania jakeécia;
3) jednostek organizacyjnych powiatu oraz powigtthv oséb prawnych, nad ktérych
dziatalngcig sprawuje nadzor tj.:
a) Powiatowego Ukdu Pracy w Gryfinie, w tym filia w Chojnie,



b) Szpitala Powiatowego w Gryfinie Spotka z 0.0.

§ 19.1. W czasie nieobeckd starosty lub niemnosci wykonywania przez niego funkcji,
zadania i kompetencje starosty wykonuje w gastivie wicestarosta.

2. Do zada wicestarosty naley w szczegolngci:
1) reprezentowanie powiatu i starostwa na zgxerw sprawach zleconych przez stagpst
2) koordynacja i nadzor nad realizazpda powiatu z zakresuswiaty oraz pomocy
spotecznej;
3) nadzor nad realizacgada przez bezpaednio podlegte komorki organizacyjne starostwa;
4) analiza funkcjonowania i ocena dziatdicicnadzorowanych jednostek organizacyjnych
powiatu i ich kierownikow.

3. Wicestarosta wykonuje zadania przy pomocy:
1) komorek organizacyjnych starostwa, nad ktérypnawuje bezpgredni nadzér tj.:

a) Wydziatu Architektury i Budownictwa,

b) Wydziatu OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lenictwa,

c) Wydziatu Komunikacji i Transportu, w tym filia w ©nie,

d) Wydziatu Edukaciji, Kultury, Sportu i Turystyki;
2) jednostek organizacyjnych powiatu, nad ktoryztakhingcia sprawuje nadzor tj.:

a) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie,

b) Domu Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie,

c) Centrum Placéwek Opiekazo-Wychowawczych w Chojnie,

d) Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1 im. Bohatespad Siekierek w Chojnie,

e) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 w Gryfinie,

f) Specjalnego €odka Szkolno-Wychowawczego im. Mieszka | w Chgjnie

g) Zespotu Szkot Specjalnych w Gryfinie,

h) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryfinigymv filia w Chojnie.

§ 20.1. Do zada sekretarza naly zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa

i warunkéw jego dziatania, a zwlaszcza:

1) koordynacja i nadzér nad realizacgada przypisanych poszczegélnym komorkom
organizacyjnym starostwa;

2) czuwanie nad tokiem i terminoéma prowadzonych spraw i wykonywanych zada
w starostwie;

3) koordynowanie prac zwtanych z opracowywaniem projektow aktéw regdych
struktury i zasady dziatania starostwa i jego kagkd@rganizacyjnych;

4) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwaizdu oraz prac zwizanych
Z organizagj posiedze zarzadu,

5) koordynowanie prac dotygzych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawiamyczez zargd,;

6) uczestnictwo w pracach zadu, w obradach rady i jej komisji z glosem doradiazy

7) konsultowanie zagadmez zakresu spraw personalnych;

8) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupsrodkéw trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchniuzytkowg budynkow wchodgzcych w skiad siedziby
starostwa;

9) koordynowanie prac wynikagych z funkcjonowania kontroli zadcze] zgodnie
z zargdzeniem starosty w tym przedmiocie;

10)petnienie funkcji petnomocnika ds. systemu zdrania jakécia;

11)wykonywanie innych zadapowierzonych przez starest
2. Zadania, o ktérych mowa w ust.l sekretarz wy@nprzy pomocy komorek

organizacyjnych, nad ktérych dziatakety sprawuje bezpmedni nadzor tj.:

1) Wydziatu Organizaciji i Informacji;

2) Biura Obstugi Rady i Zagzlu;

3) Referatu Informatyki;

4) samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaigado.



§ 21.1. Skarbnik jest gtownym ksyjowym budetu powiatu i jednocZaeie gtdbwnym
ksiegowym starostwa.
2. Do obowazkow skarbnika, za ktore ponosi odpowiedziatnoalezry w szczegolngci:
1) opracowywanie projektu budtu powiatu, realizacja budtu oraz zapewnienie bgee]
kontroli jego wykonywania zgodnie z oba@ujagcymi przepisami;
2) kontrasygnowanie czyndo prawnych skutkucych powstaniem zobowaan
finansowych oraz udzielanie upoavéen innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;
3) dokonywanie wsfpnej kontroli legalnéci dokumentéw dotyegych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;
4) zapewnienie spogrzania prawidtowej sprawozdawéeobudzetowej i statystyczneyj;
5) uczestnictwo w pracach zadu, w obradach rady i jej komisji z gtosem doradhozy
6) prowadzenie rachunkowo jednostki zgodnie z obowaujacymi przepisami i zasadami,
w tym:
a) zorganizowanie spggdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kokt
dokumentow,
b) biezacego i prawidlowego prowadzenia égdwasci oraz sporgdzania kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zaflasprawozdawczei finansowej,
c) nadzorowania caftoksztaltu prac z zakresu radahwoici, wykonywanych
przez poszczegllne komorki organizacyjne starostwaz jednostki organizacyjne
powiatu;
7) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnieobowazujacymi zasadami,
w tym:
a) wykonywanie dyspozycjtrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzymi
zasad wykonywania buadtu, gospodarkisrodkami piengznymi i innymi, ktorymi
dysponuje jednostka,
b) zapewnianie pod wzglem finansowym prawidtowsgsi umow zawieranych
przez jednostk
C) przestrzeganie zasad rozliczgeniznych i ochrony wartéi piengznych,
d) zapewnianie terminoweggciggania nalencsci i dochodzenia roszc#éespornych
oraz sptaty zobowkan;
8) analizowanie wykorzystaniasrodkdw przydzielonych z buétu lub srodkow
pozabudetowych i innych, bdacych w dyspozycji jednostki;
9) dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej:
a) kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonydowigzkow,
b) wstpnej kontroli legalnéci dokumentéw dotyeych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) wskpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowydch, talkke kompletnéci
i rzetelngci dokumentéw dotyeeych tych operacii;
8) opracowywanie projektow przepisow wesmnych, dotycgcych prowadzenia
rachunkowséci, a w szczegolnwi: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, diddve
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwgnteji;
9) wydawanie wytycznych, dyspozyciji, informacjitakze w ramach sprawowanego nadzoru
nad starostwem i jednostkami organizacyjnymi powiptsm dyscyplinujcych z zakresu
swojego dziatania.
3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2 skarbnik wykenprzy pomocy Wydziatu
Finansowo-Ksjgowego, ktorym kieruje i nad ktérym sprawuje bezpdni nadzor.



Rozdziat 4

Zadania wspolne komaorek organizacyjnych starostwa

§ 22.Do zada komorek organizacyjnych starostwa riglev szczegolngci:

1) wykonywanie przypisanych celow i zadav sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny iterminowy, a take planowanie zada okrelanie miernikdw i kryteridw
oceny ich realizacji zgodnie z zadzeniem starosty w sprawie kontroli zgtezej;

2) przygotowywanie projektow uchwat, zadzen, materiatdw, sprawozdd analiz na sesje
rady, posiedzenia zaj@u oraz dla potrzeb starosty;

3) realizacja zadawynikajacych z uchwat rady i zagdu;

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamiémzwojowych powiatu;

5) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywa projektu budetu
I sprawozdawczi;

6) przygotowywanie materiatdw do spgdzenia wieloletniej prognozy finansowej powiatu,

7) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biure®bstugi Rady i1 Zargu
interpelacji i wnioskéw radnych;

8) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie stosgetn aktow
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadaynikajacych z przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy korkOrerganizacyjnych starostwa
oraz podejmowanie dziatana rzecz usprawnienia pracy starostwa;

10)przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skargnioskow;

11)prowadzenie w zakresie ustalonym przez star&entroli i instruktau w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

12)realizacja obowizkéw wynikapcych z zargdzenia starosty w sprawie kontroli
zarzdczej;

13)wspotpraca z komisjami rady w zakresie realizowargada;

14)programowanie, planowanie i nadzorowanie realizagjestycji i remontéw;

15)realizacja przepisow wynikgych z ustawy Prawo zamouii@ublicznych;

16)wspotpraca z odpowiednimi sfoami w zakresie obrondai, obrony cywilnej, zwalczania
klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagren;

17)wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurieegk

18)wspotdziatanie z kierownikami powiatowych ghy inspekcji i stray oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych powiatu;

19)wspoétdziatanie przy organizacji pobytu zaproszonyih starostwa delegacji miast
i powiatow partnerskich;

20)pozyskiwanie zewgtrznychzrodet finansowania w zakresie realizowanych aada

21)wspadine inicjowanie wspotpracy krajowej i gdzynarodowej oraz rozwijanie kontaktow
Z organizacjami, instytucjami i osobami z miasbwmtow partnerskich.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism

§ 23. 1. Z zakresu dziatania wszystkich komoérek organjggech starostwa starosta

podpisuje:

1) pisma kierowane do organow wiadzynpavowej, ministrow i kierownikow ugddow
centralnych ;

2) pisma kierowane do senatorow i postow;

3) pisma kierowane do marszatkéw wojewodztw, przewcmciych sejmikow wojewodztw,
wojewodow,  prezydentdw i burmistrzbw miast oraz @@ gmin,
a talkze do przewodnicgcych rad gmin i powiatéw oraz starostow innych paidwyv;

4) pisma do centralnych i wojewddzkich wiadz politygeh;

5) wystgpienia do wiadz kéxielnych;



6) korespondene¢j do struktur samogdu regionalnego w innych  krajach

i do miedzynarodowych zrzesaeegionalnych;

7) pisma i wysipienia do kierownikow jednostek organizacyjnych pw zwgzanych

z kierowaniem, koordynowaniem i kontrolowaniem azhatalngci;

8) pisma, zargdzenia, polecenia i inne dokumenty zmdane z petnieniem funkcji
kierownika starostwa oraz zwierzchnika #dawego pracownikéw starostwa

i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikow starostwa ;
10) odpowiedzi na wygpienia prokuratora, wysgpienia pokontrolne Najwasze) Izby

Kontroli oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskic
11) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

2. W czasie nieobecka starosty pisma i inne dokumenty wyszczegoélnianeist. 1
podpisuje wicestarosta.

3. Starosta ma@ upowani¢ wicestarost, cztonkow zargdu, sekretarza, skarbnika
oraz pracownikow kiergcych komoérkami organizacyjnymi starostwa lub innych
pracownikow starostwa do podpisywania glkaaych dokumentow w jego imieniu.

4. Dokumenty przedkiadane do podpisu powinny kgparafowane przez pracownika
kierujgcego komorl organizacyjna starostwa lub mmupowaniong osole. Przedkladane
stargcie projekty pism w sprawach dotycych dochodéw iwydatkow buadtowych
powinny by ponadto uzgodnione i zaparafowane przez skarbnika.

§ 24.1. Pracownicy kieracy komdrkami organizacyjnymi starostwa podpsu;
1) wszystkie dokumenty zwkane z zakresem dziatania komérki w sprawach, doy&h

zatatwiania zostali upowaieni przez starost
2) pisma dotycace wewrtrznej organizacji pracy komorki;
3) zakresy czynnii dla poszczegodlnych pracownikéw.

2. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi starostwa ofteggs rodzaje
dokumentow, do podpisywania ktorych upawani g ich zas¢pcy lub inni pracownicy.

3. Pracownicy przygotowagy projekty uchwat organéw powiatu, decyzji, pistimniych
opracowa podpisug je na drugim egzemplarzu narkw tekstu z lewej strony.

4. Projekty uchwat organdw powiatu, zagiizen starosty, umow 0 znacznej waito
oraz inne pisma i decyzje, ktorych spgtzanie z uwagi na wagprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by dodatkowo zaparafowane przez ragcawnego.

8 25. Sekretarz w ramach udzielonych mu upémen przez starogtdokonuje wsipnej
aprobaty spraw zwzanych z zargdzaniem mieniem powiatu.

Rozdziat 6

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

§ 26.1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skavgioskow i petycji naley
do Wydziatu Organizacji i Informacji.

2. Starosta i wicestarosta przyjmupteresantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji
w poniedziatki od godz. 15.30 do godz. 16.30.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada daistawowo wolny od pracy, starosta
i wicestarosta przyjmgj interesantow w sprawach skarg i wnioskow odpowidn
w nas¢pnym dniu roboczym.

4. Pracownicy kieracy komoérkami organizacyjnymi starostwa przyjmunpteresantow
w sprawach skarg, wnioskow i petycji w godzinactagyr starostwa w zakresie zada
wykonywanych przez wtasne komaorki organizacyjne.

5. Obstug techniczno-kancelarygnprzyjmowania interesantéw ze skargami, wnioskami
I petycjami przez starast wicestarosf zapewnia Wydziat Organizacji i Informaciji.
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8 27. 1. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywag do starostwa,
w tym takze zgtaszane ustnie do protokotu, podlegpjzed ich zatatwieniem ewidencji
w Centralnym rejestrze skarg i wnioskow, zwanym efalRejestrem" prowadzonym
przez Wydziat Organizacji i Informacji.

2. Niezgtoszenie skargi, wniosku do Rejestru trgktsk jako naruszenie obowzku
pracowniczego.

3. Pracownicy kieracy komérkami organizacyjnymi starostwa odpowigdag:

1) prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskow we wiagnkomaorkach organizacyjnych;

2) rejestracje wszystkich skarg i wnioskéw w Reps

3) terminowe i wszechstronne zatatwianie skargoskow i petycji;

4) przekazywanie Wydzialowi Organizacji i Informiacjwyjasnien niezlgdnych
do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

4. W przypadku, gdy sprawa dotyczy merytoryczneghresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych starostwa starosta ustala komorkoordynujca, odpowiedzialn
za zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi wmiaie wynikapcym z Kodeksu
postpowania administracyjnego. Za merytorygzrodpowied odpowiadai komorki
wspotpracujce, kada w swoim zakresie dziatania.

§ 28.1. Skargi, wnioski i petycje mady¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, telefaksem,
poczt elektroniczi, a take ustnie do protokotu.

2. Skargi, wnioski i petycje powinny zawiérami¢ i nazwisko, nazw oraz adres
wnoszcego, pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznanigrzypadku braku tych
danych.

§ 29.1. Skargi, wnioski i petycje powinny byatatwiane bez zilnej zwtoki, nie paniej
jednak nk w ciggu miesijca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanychie p&niej
niz w ciggu dwoch miesicy od dnia wniesienia skargi, wniosku, petycji.

2. O sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petgawiadamia s skagacego
lub wnoszacego.

§ 30.1. Skargi dotyczce zada lub dziatalngci zarzdu w sprawach natgcych do zadéa
zleconych z zakresu administracjadowej rozpatruje wojewoda lub organ igyego stopnia.

2. Skargi dotycgce zada lub dziatalndci zarzdu, starosty, kierownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i stray oraz kierownikdédw jednostek organizacyjnych powiabzpatruje
rada, z zastrzeniem ust.1.

3. Skargi i wnioski dotycre zada lub dziatalngci pracownikdéw starostwa rozpatruje
starosta.

§ 31.1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisu;j
1) w sprawach rozpatrywanych przez ¢adprzewodniczcy rady;

2) w sprawach rozpatrywanych przez stagesstarosta.

2. Calag¢ spraw zwizanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji akesie
prowadzenia akt, terminowego zatatwiania spraw @pmwozdawczei z tego zakresu
koordynuje naczelnik Wydziatu Organizacji i Inforajia

3. Wydziat Organizacji i Informacji co p6t roku dakuje analizy wszystkich zatatwionych
skarg, wnioskow i petycji i przedktada z niej speadanie starzie.

8 32.1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskdvetycji w starostwie odbywa
si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu gpstwvania administracyjnego oraz przepisami
szczegoOlnymi.

2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmoaaskarg, wnioskow i petycji
okresla zarzdzenie starosty.
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Rozdziat 7

Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 33.Celem kontroli wewgtrznej jest:

1) zebranie i dostarczenie kierownictwu informacjiatiglnych do efektywnego kierowania
i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) badanie i ocena sprawdm wykonywanych zada prawidtowaci i legalngci dziatania
oraz skuteczriwi stosowanych metodsiodkow;

3) doskonalenie metod zadzania starostwem oraz jednostkami organizacyjmpowiiatu;

4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom i inicjowakierunkow prawidtowego dziatania.

§ 34. 1. Czynndci kontrolne w ramach kontroli wewtrznej wykonuj: samodzielne
stanowisko pracy ds. kontroli oraz pracownicy kjgty komdrkami organizacyjnymi
starostwa.
2. W zakresie powierzonych zadkontrok wewretrzng w ramach starostwa wykonuj
1) Wydziat Organizaciji i Informacji w zakresie zgodonbdziatania z prawem w sprawach
organizacji i funkcjonowania komaorek organizacyjnytarostwa oraz dyscypliny pracy;
2) Wydziat Finansowo-Ksigowy w zakresie prawidtowdoi gospodarowaniasrodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkéep

3) Wydziat Zaradzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadabronnych, obrony
cywilnej i zargdzania kryzysowego;

4) Referat Informatyki w zakresie bezpiegiva informacji oraz przetwarzania danych
osobowych;

5) samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaklagowe zakresie dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw i ich archiwizacji;

6) dorazne zespoty powotywane przez stagost

§ 35. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli prawadiziatalng¢ kontrolm
na podstawie poétrocznych i rocznych planéw kontraltwierdzonych przez stargst
a takee na podstawie polecenia starosty lub zduz

2. Plan kontroli okréda zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontrol

3. Pracownicy kieracy komoérkami organizacyjnymi starostwa dpowiedzialni
za wiaciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, pidtawe wykorzystanie wynikow
kontroli oraz egzekwowanie wykonania wynik@jch z niej wnioskow i zalede

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zatepekontrolnych decyduje starosta.

Rozdziat 8

Sprawy zastrzezone do aprobaty i podpisu starosty, wicestarostysekretarza z zakresu
dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych atostwa

§ 36. 1. Do aprobaty sekretarza i podpisu starosty, zagé& s} nastpujace sprawy
z zakresu dziatania:
1) Wydziatu Organizaciji i Informacji:
a) powotywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczak&anie, odwotywanie
i zwalnianie oraz opiniowanie pracownikow,
b) ustalanie kierunkéw polityki kadrowej oraz stetoa i doksztatcania pracownikéw,
C) przyznawanie ryczattow samochodowych na przejgzul terenie powiatu w celach
stuzbowych;
2) Wydziatu Finansowo-Ksgowego:
a) powotywanie komisji inwentaryzacyjnej;
3) Referatu Informatyki:
a) zadania Administratora Bezpiefiggva Informaciji.
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2. Do aprobaty wicestarosty i podpisu starostytrzaga si nastpujace sprawy z zakresu
dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Tstyki tj.:

a) przyznawanie nagréd specjalnych w dziedzinie kylt@portu,

b) wydawanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianege.

Rozdziat 9
Zakres czynndci, uprawnien i odpowiedzialngci dla poszczegdlnych stanowisk pracy

§ 37. 1. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi starostwa nadagolny
kierunek dziatalnéci kierowanym przez siebie komoérkom, koordynugph dziatalngé
z dziatalndcig innych komorek organizacyjnych.

2. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi starostwa odpowieddiaky
przed starogtw szczegolnéri za :

1) wiasciwg organizacj pracy podlegtej komorki organizacyjnej starostwapliawne
wykonywanie przypisanych jej celéw i zada sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy;

2) zapewnienie ochrony zasobéw, w tym zasobéw maiscal informatycznych, danych
osobowych oraz informacji niejawnych posiadanych zZwigzku 2z zadaniami
wykonywanymi przez kierowarkomorle;

3) zapewnienie dokonania identyfikacji i analizyzmgch rodzajéw ryzyka zwranych
z projektowanymi do wykonania przez kierow&omorke zadaniami i celami;

4) zapewnienie przygotowania propozycji dotyogch miernikéw i kryteriow oceny
sposobu wykonywania zaalapublicznych przez kierowankomoérke organizacyijy,
jak rowniez ich aktualizag;

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych mnaaikow oraz zapoznawanie ich
z obowhzujacymi przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi;

6) prawidtowe i zgodne z obowdujagcymi przepisami wykonywanie przypisanych zada
i otrzymanych poledestuzbowych;

7) przestrzeganie i realizgcaktow wewgtrznie obowizujacych w podlegtej komorce.

3. Pracownicy kieracy komorkami organizacyjnymi starostwa oraz innagawnicy
starostwa mog zost&g upowanieni do zatatwiania spraw z zakresu administraafplicznej
w imieniu starosty, w tym do wydawania decyzji adisiracyjnych.

§ 38. 1. Zastpca pracownika kierggego komork organizacyjp starostwa wykonuje
zadania i kompetencje w zakresie dkvaym przez pracownika kiemgego komork
organizacyjg.

2. Jeeli pracownik kierujcy komorly organizacyjn starostwa nie m@ peiné
obowigzkéw shzbowych, zakres zagistwa rozciga sé na wszystkie jego zadania
i kompetencje.

§ 39.1. Pracownicy, ktorym przekazano do zatatwieniasprponosz w szczegolngi
odpowiedzialné¢ za:
1) doktadry znajomd¢ przepisOw prawa oraz wytycznych oberujagcych w powierzonym
im zakresie pracy;
2) sciste stosowanie przepisOw prawa proceduralnego ateralnego oraz instrukciji
kancelaryjnej;
3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw.
2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w starostwie zmlpani % przestrzega
w szczegOlngci przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracowatikeamorzdowych.

§ 40. Podstawowe obowrki i prawa pracownikdw okkaja postanowienia Kodeksu
pracy oraz Regulaminu pracy Starostwa Powiatowe@ryfinie.
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8§ 41.1. Pracownicy kierucy komorkami organizacyjnymi starostwa prowadprawy
zwigzane z realizagjprzydzielonych im zadeprzez nadzorgge ich kierownictwo starostwa
w zakresie ustalonego podziatu kompetenciji.

2. W sprawach niezastrzzmnych do wyacznej kompetencji rady, zadu, starosty,
pracownicy kieruyjcy komdrkami organizacyjnymi starostwa dzigtajsamodzielnie
w granicach zakresow dziatania ustalonych dla ki@ro/ch przez nich komorek.

3. W zakresie ok&onym przez starost pracownicy kierujcy komorkami
organizacyjnymi starostwa oraz ich z@&ly mog zost& upowanieni przez starost
do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach wwdjualnych z zakresu administracji
publiczne.

4. Na wniosek pracownikow kieggych komoérkami organizacyjnymi starostwa
upowanienie, o ktérym mowa w ust. 3 m@by¢ udzielone innym pracownikom.

§ 42.Pracownicy kierujcy komorkami organizacyjnymi starostwa aekazani g

w szczegolngci do:

1) zapewnienia zgodnego 2z prawem prowadzep@stpowania administracyjnego
w kierowanej komorce;

2) zaflatwiania skarg, wnioskéw i petycji wptywgaych od obywateli w sprawach nadeych
do wiaciwosci kierowanej komorki;

3) wykonywania zad@az zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej;

4) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapamvnioski radnych;

5) realizacji uchwat rady i zagdu w zakresie nalgcym do widciwosci kierowanej
komorki;

6) opracowywania materiatdwetlacych przedmiotem sesji rady, posieflzeomisji rady
i zaradu;

7) przygotowywania projektéw aktow prawnych oraz uzgadia ich z radg prawnym;

8) przygotowywania projektéw umow;

9) opracowywania planu finansowego do projektu Aetd powiatu w cgsci dotyczcej
zada kierowanej komorki;

10)bezzwiocznego przekazywania sekretarzowi wnioskotyatgcych niezlgdnych zmian
w statucie i niniejszym regulaminie;

11)uczestniczenia w:
a) sesjach,
b) posiedzeniach komisji rady,
C) posiedzeniach zagdu,
d) spotkaniach radnych z obywatelami;

12)dokonywania kontroli w jednostkach organizacyjnymbwiatu w zakresie oké®nym
przez starostlub zarad,;

13)realizacji obowizkoéw wynikapcych z zarzdzenia starosty w sprawie kontroli
zarzdczej;

14)przygotowywania projektéw sprawozda biezacych informacji o realizacji zada
nalezagcych do widciwosci kierowanej komorki dla starosty, zadu, rady i komisji
rady;

15)wspotdziatania z innymi komoérkami organizacyjnyrtarestwa w zakresie nieginym
do wykonywania zadai wzajemnego informowania o zasadniczych rozsmeygach
zZwigzanych z dziataln@ia komorek, ktorych znajondé jest konieczna dla prawidtiowego
zatatwiania spraw;

16)zastgania opinii wiaciwych organdw, jeeli wynika to z przepisow prawa;

17) prowadzenia innych zaflZleconych przez stargstwicestarost, sekretarza i skarbnika
w sprawach nalgcych do widciwosci kierowanej komorki.

8§ 43. Pracownicy kieruyjcy komorkami organizacyjnymi starostwa uprawnieni S
w szczegolngci do:
1) wyskpowania z wnioskami o nawdanie, zmiag i rozwigzanie stosunku pracy
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z podlegtymi pracownikami;

2) podzialu zada na poszczegolnych stanowiska pracy orazompvywania zakresow
czynndci dla podlegtych pracownikow;

3) dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikow;

4) wystpowania z wnioskami 0 przeszeregowanie, vgi@nia i nagrody, kary
porzdkowe dla podlegtych pracownikow;

5) wydawania poleade stwzbowych oraz kontroli ich realizacji przez podledty
pracownikow;

6) reprezentowania komorek organizacyjnych starostwa.

8 44. W czasie nieobecroi pracownika kierujcego komérk organizacyjg starostwa
obowigzki do niego nalzgce wykonuje jego zagbtca, a gdy nie ma zggcy wyznaczony
w uzgodnieniu ze staraspracownik.

§ 45.1. Wszyscy pracownicy starostwa zobgweni § w szczegolnéci do:

1) wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy przy wykoapw obowizkéw stzbowych;

2) inicjowania oraz stosowania i upowszechniania zasagvoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegania godzin gdowania oraz organizowania Ssprawnego przyjmowania
interesantow;

4) biezacego orientowania siw zakresie spraw zatatwianych przez pracownik@arykch
zastpuja w czasie ich nieobecha;

5) znajomdaci aktow normatywnych, niezdnych do prawidtowego zatatwiania spraw;

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

7) zatatwiania spraw Ww sposOb wyczermy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatow i informaciji;

8) referowania przetoonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posigdeiedz;

9) terminowego i sumiennego wykonywania polepezetazonych;

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

11)zgtoszenia przefmnemu na gimie wniosku o0 wyczenie z prowadzenia spraw, ktére
dotycz bezpdrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkdye jeodziny;

12)przestrzegania dyscypliny pracy oraz ustalonegagpé@u;

13)wykonywanie przypisanych za@la zakresu ochrony cywilnej;

14)dbalaci o poradek w miejscu pracy oraz wdave zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stzbowych i innych materiatow.
2. Pracownicy odpowiadgjprzed pracownikiem Kkierggym komork organizacyjn

starostwa za prawidtowe i sprawne wykonywanie #ada obowigzkéw, zgodnie

z przydzielonym im zakresem obakow.

§ 46.Pracownicy uprawnienigsv szczegolngci do:

1) wykazywania inicjatyw w podejmowaniu spraw i rozagwaniu problemow zaistniatych
w toku pracy oraz wygpowania z wnioskami do przeionych;

2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

3) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

4) zgtaszania wnioskéw dotygzych poprawy warunkéw ergonomicznych na stanowiskac
pracy;

5) zgtaszania bezgoedniemu przetoonemu uwag w zakresie organizacji pracy.
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Rozdziat 10
Podstawowe zakresy dziatania komérek organizacyjnycstarostwa

8 47.Do zada Wydziatu Organizaciji i Informacji nalery w szczegolngxi:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw zwaanych z organizagjpracy i funkcjonowaniem starostwa,
w tym: opracowywanie projektdw statutu, opracowyigamprojektow regulaminu
starostwa i innych projektéw w tym zakresie,

b)nadzor nad prawidlowgia ustalania regulaminbw wewinznych komorek
organizacyjnych starostwa,

c) nadzor nad opracowywaniem zaiizen starosty, w tym opiniowanie projektow
zarzdzen, prowadzenie rejestru i zbioru zadzen starosty,

d) prowadzenie rejestru wnioskéw o udgstienie informacji publicznej oraz ich analiza,

e) prowadzenie centralnego rejestru oraz zbioru pomdu zawieranych przez powiat
z organami administracji ggowej w sprawie zadapublicznych z zakresu administraciji
rzadowej oraz z jednostkami samgdn terytorialnego, a tak przekazywanie ich
do publikacji w dzienniku ukdowym wojewddztwa zachodniopomorskiego,

f) prowadzenie centralnego rejestru umow starostwa,

g) prowadzenie zbioru uchwalonych przez zdrregulamindéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych powiatu,

h) udostpnianie zbiorow dziennikédw ustaw, dziennikdw ¢dawych wojewodztwa
zachodniopomorskiego, monitoréw polskich,

i) prowadzenie spraw zwdanych z organizagj obstugi interesantbw w starostwie
I jej usprawnieniem,

J) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petypizez komorki organizacyjne
starostwa, w tym prowadzenie centralnego rejestkargs wnioskow i petycji
wpltywajacych do starostwa, przekazywanie skarg, wnioskowetycji komdrkom
organizacyjnym starostwa lub jednostkom organizagyj powiatu do merytorycznego
zalatwienia, opracowywanie zbiorczych informacjizatatwionych skarg, wnioskéw
I petyciji,

k) nadzér nad opracowywanymi projektami petnomocniciigz upowanien starosty
do wydawania decyzji administracyjnych dla wicessty, poszczegolnych cztonkow
zaradu, pracownikow starostwa, kierownikow powiatowysttizb, inspekcji i stray,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu ogamwadzenie w tym zakresie
ewidencji,

[) prowadzenie kancelarii ogélnej starostwa,

m)prowadzenie sekretariatu starosty i wicestarosty,

n) przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykoagmlecé stuzbowych starosty,

0) prowadzenie i utrzymywanie w aktualnym stanie tabtjtoszé w starostwie,

p) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy,

g) organizacja zabezpieczenia wyboréw do organéw gtaedcielskich,

r) organizacja praktyk,

s) prowadzenie kgizki kontroli,

t) zlecanie ttumaczepism i opracowa wptywajgcych i wychodacych ze starostwa;

2) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem odznatzezez starost

b) prowadzenie spraw zedanych z przeprowadzaniem zbidrek publicznych rezatze
powiatu lub jego axci obejmujcej wigccej niz jedrg gmirg,

C) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym progmanie zgtosze o znalezieniu
rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy znalgzion poszukiwanie 0s6b
uprawnionych do ich odbioru;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow stara, kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikow powiatowsiuzb, inspekciji i stray,
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b) organizacja naborow na wolne stanowiska pracy,

c) nadzoér nad odbywarprzez nowoprzygtych pracownikéw stibg przygotowawcs,

d) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, w hadzér nad organizagcjczasu
pracy, kontrola stanu wykorzystania urlopéw wypataywych,

e) wystawianie zé&wiadczéh o zatrudnieniu oraz legitymacji gloowych, prowadzenie
stosownych rejestrow,

f) prowadzenie spraw zedanych z zakladowym funduszemiadczeé socjalnych,

g) prowadzenie spraw zwaanych przyciami bezrobotnych na staraz na inne formy
aktywizacji bezrobotnych,

h) prowadzenie spraw zwianych z zatrudnianiem osob niepetnosprawnych, \psgca
z Passtwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnospsain

i) organizacja i kontrola nad procesem przeprowadzZzkresowej oceny pracownikow,

J) prowadzenie ewidencji i analizawiadczé o stanie magkowym osob zobowizanych
do ich zt@enia starécie,

K) prowadzenie spraw zwzanych ze szkoleniami pracownikow,

[) techniczne przygotowywanie wyjazdéw #howych kierownictwa starostwa,

4) w zakresie spraw ogolnogospodarczych i administrgmych:

a) prowadzenie gospodarki pomieszczeniami biurowygaspodarczymi starostwa,

b) zapewnienie materiatowo-technicznych warunkow prsigyostwa, w tym planowanie
potrzeb starostwa w zakresie wypsaa w sprzt biurowy, maszyny oraz ich i,
zapewnienie konserwacji, napraw i renowacji sprzbedacego na wypos@niu
starostwa,

c) prowadzenie gospodarki materiatowej,

d) gospodarowanie ruchomymi sktadnikami gtlepwymi,

e) prowadzenie spraw dotygzych pieczci, w tym zlecanie wykonania pieg4,
prowadzenie ewidencji wydanych piecg dokonywanie odbioru piegei zuzytych
I ich likwidacja,

f) obstuga samochoddéw sghowych, w tym rozliczanie przebiegow kilometrow
i zuzycia paliwa wedlug norm, prowadzenie ewidencji vegéw shzbowych
krajowych i zagranicznych pracownikow, prowadzespeaw zwiazanych z ryczattami
dla pracownikéw starostwa zazywanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

g) zamawianie prasy oraz innych wydawnictw i publikgajowadzenie ewidencji zbioréw
wspomagajcych,

h) prowadzenie spraw zwaanych z ubezpieczeniem powiatu,

i) prowadzenie spraw zwaanych z aywaniem stabowych telefonéw komaérkowych,

J) przekazywanie kaset, tonerdw oraz innychyrych materiatow do recyklingu;

5) w zakresie wspotpracy z jednostkami organizacyjnympowiatu:

a) udzielanie pomocy w zakresie wykonywanych zada

§ 48.Do zada Wydziatu Finansowo-Ksiegowegonalezy w szczegolngci:
1) w zakresie planowania, monitorowania i analizy:

a) opracowywanie projektu uchwaty htetowej wraz z zatznikami,

b) opracowywanie ukfadu wykonawczego betli powiatu (wykonania uchwaty
budzetowe)),

c) opracowywanie planu finansowego zadazakresu administracji gdowej oraz innych
zada zleconych powiatowi,

d) przygotowywanie projektow uchwat rady i zgdm w sprawie zmian budtowych
I zmian w ukfadzie wykonawczym buzetu,

e) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkowzeta powiatu,

f) przekazywanie jednostkom organizacyjnym powiatonmiacji o uchwalanych kwotach
dochodéw i wydatkow oraz harmonogramie realizagjilatkow,

g) monitorowanie wykonania buadtu,

h) przygotowywanie materiatbw do spadzenia wieloletniej prognozy finansowej
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powiatu,

i) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloleiniprognozy finansowej
oraz jej zmiany,

J) analiza zgodrgwi projektow planoéw finansowych jednostek organygagch powiatu
w zestawieniu z kwotami efymi w budzecie,

k) okresowa analiza wykonywania planéw finansowych ngstek organizacyjnych
powiatu, ze szczegbélnym uwzdhieniem poziomu zrealizowanych dochodéw

i wydatkow,
[) przekazywanie zagelowi informacji o rezultatach analiz, wtym o ewlhych
nieprawidtowdciach i zagrgeniach zwjzanych z  wykonywaniem planéw

finansowych,
m)analiza sprawozaabudzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjneigiu,
n) opracowywanie planu finansowego starostwa,;
2) w zakresie obstugi finansowo-ksigowej budzetu powiatu i starostwa:

a) prowadzenie kggowdsci budzetowej, polegajcej zwtaszcza na obstudze finansowo-
ksiegowej dochodow, przychoddéw, wydatkdéw i rozchodovazokosztow biggcych
I majgtkowych starostwa i powiatu, zorganizowaniu spdrania, przyjmowania,
archiwizowania i kontroli formalno-rachunkowej dokantéw (dowodoéw ksgowych),
ewidencji ks¢gowe] syntetycznej i analityczne] dla kmedu powiatu, jednostki
budzetowej — starostwo, powiatowych funduszy celowych orazdnyzaktadowej
pracowniczej kasy zapomogowo#yoczkowej, obstudze finansowo-kgowej
dochoddéw zwjzanych z realizagjzada z zakresu administracji gdowej oraz innych
zada zleconych ustawami,

b) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukhyeh,

c¢) windykacja nalenosci z tytutu podatkow i optat;

3) w zakresie sprawozdawczi:

a) kontrola formalno-rachunkowa sprawoadaidzetowych i finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

b) opracowywanie zbiorczych sprawoadaudzetowych i finansowych powiatu,

) sporadzanie potrocznych i rocznych sprawozdawykonania bugktu oraz z realizacji
innych operacji finansowych,

d) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunka®pegwozda z udzielonej pomocy

publicznej na rzecz sektora finansow publicimy
4) w zakresie wspotpracy z jednostkami organizacyjnympowiatu:

a) wspotdziatanie w zakresie planowania i spralaezxzdgci budzetowey;

5) w zakresie ewidencji mienia powiatu oraz Skarbu &istwa, ktorymi gospodaruje
starosta wykonujacy zadania zlecone z zakresu administracji glowe;j:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej fdmowo-wartgciowej) w formie ksig
pomocniczych warti niematerialnych i prawnychirodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych (wyposaenie);

b) prowadzenie ewidencji analitycznej gitbowo-wartgciowej) srodkdw trwatych Skarbu
Paistwa, ktérymi gospodaruje starosta wykaayj zadania zlecone z zakresu
administracji radowe.

§ 49.Do zada Wydziatu Edukaciji, Kultury, Sportu i Turystki nalezy w szczegdlngi:
1) w zakresie dwiaty realizacja zada okreslonych przepisami ustawy o systemi@viaty
oraz ustawy Karta nauczyciela, a w szczegdno
a) realizowanie zada zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznycholszk
podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych, zystkich typow szkot
ponadgimnazjalnych, placowek svaiatowych, resocjalizacyjnych
I socjoterapeutycznych, poradni psychologiczno-gede&znych,
b) ustalanie planow sieci publicznych szkét ponadginedaych oraz specjalnych,
c) prowadzenie Systemu Informacjs@iatowe],
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d) ustalanie liczby oddziatéw klas pierwszych orazlig uczniéw przyjmowanych do klas
pierwszych szko6t ponadgimnazjalnych prowadzonyadepipowiat,

e) analiza arkuszy organizacji pracy szkoét oraz plasdovaswiatowych, dla ktérych
organem prowadzym jest powiat,

f) prowadzenie spraw zeZanych z przeprowadzaniem oraz monitorowaniem pegeb
rekrutacji do szko6t ponadgimnazjalnych oraz diagnweemie potrzeb w tym zakresie,

g) monitorowanie wynikdw egzaminéw zewtrenych,

h) analiza naliczé subwencji éwiatowej dokonywanej przez Ministerstwo Edukacji
Narodowej,

i) prowadzenie pogpowar w sprawach awansu zawodowego nauczycieli,

j) opracowywanie planu podziattodkoéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zedanych z proceddrkonkursu na stanowisko dyrektora szkoty
lub placéwki dwiatowej i powierzeniem stanowiska dyrektora,

[) prowadzenie spraw zwdanych ze spogdzeniem oceny pracy dyrektora jednostki
oswiatowej,

m)prowadzenie spraw zg#zanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, &tara
Oswiaty i Starosty Gryfiskiego oraz odznaczeniami dla dyrektoréw szkohcpivek,

n) zapewnianie ksztalcenia dzieciom i miodziew tym o specjalnych potrzebach
edukacyjnych,

0) prowadzenie spraw z@#anych z umieszczeniem nieletnich w miodaigych
osrodkach wychowawczych i mtodziewych grodkach socjoterapii,

p) realizacja lokalnego programu stypendialnego diaidwv szkét ponadgimnazjalnych,

g) prowadzenie pogpowar w sprawie wpisania szkoty niepublicznej do ewigenc
prowadzonej przez star@stiokonywania zmian wpisu i jego wykten,

r) prowadzenie pogpowar w sprawie o nadanie szkole niepublicznej uprawrsizkoty
publicznej,

s) opracowanie projektéw uchwat dot. zasad dotowarnda oistalania wysokoi dotacji
dla szkot niepublicznych,

t) kontrola szkot niepublicznych w zakresie wykorzystaprzekazanej dotacji z bietu
powiatu w ramach obowzujacych przepisow prawa,

u) kontrola wykonywania zada przez dyrektorbw w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych  przepisow  dotyezych  bhp  pracownikbw i  ucznidw
oraz przestrzegania przepiséw dotymzh organizacji pracy szkoty i placowki,

V) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realzzajla wiasnych powiatu z zakresu
oswiaty przekazanych do realizacji ha podstawie ponazi,

w)wspotdziatanie z organem spragweym nadzor pedagogiczny nad szkotami
i placéwkami dwiatowymi,

X) wspotdziatanie ze zwrkami zawodowymi dziatagymi w szkotach i placoéwkach
oswiatowych;

2) w zakresie kultury realizacja zadaokreslonych przepisami ustawy o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami nakgeych do widciwosci powiatu, a w szczegolkai:
a) wnioskowanie do wojewodzkiego konserwatora zabytkdwydanie decyzji w sprawie
wpisania do rejestru zabytkdéw dobr kultury nierutlyeh, ruchomych oraz kolekcji,
b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiedmeakéw lub napisow,
c) prowadzenie spisu zabytkdw ewidencjonowanych i amysh do rejestru z terenu
powiatu,
d) opracowywanie powiatowego programu opieki nad Aadmt,
e) ustanawianie oraz cofanie na wniosek wojewodzkidgmserwatora zabytkow
spotecznego opiekuna zabytkow,
f) prowadzenie listy spotecznych opiekundow zabytkow,
g) wydawanie legitymacji spotecznego opiekuna zabytkow
h) przyjmowanie informacji od os6b prowagych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,
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i) zawiadamianie wojewddzkiego konserwatora zabytkowykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

j) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra ukyltw formie ustanowienia
tymczasowego zegia,

K) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, reatatskie i budowlane
przy zabytkach,

l) realizacja zada wynikajagcych z ustawy o bibliotekach, w tym prowadzenieaspr
zwigzanych z realizagj porozumié& zawartych z gminami w zakresie prowadzenia
powiatowej biblioteki publicznej,

m) udzielanie dotacji na zadania z zakresu kultury,

n) organizowanie i przeprowadzanie powiatowych kongwrgematycznych;

3) w zakresie sportu i turystykirealizacja zadaokreslonych przepisami ustawy o sporcie,
a w szczegolni:

a) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportolwyoraz klubéw sportowych
prowadzonych w formie stowarzyszeaieprowadzcych dziatalnéci gospodarczej,

b) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do @asvicji,

C) prowadzenie spraw zwZanych z realizag] porozumienia zawartego z gmin
w zakresie prowadzenia zadkultury fizycznej,

d) udzielania dotacji na zadania z zakresu sportoystyki,

e) sprawowanie nadzoru nad dziatalog klubow sportowych dziatagych w formie
stowarzyszé nieprowadzcych dziatalnéci gospodarczej, w zakresie wynigeym
Z przepisow zawartych w ustawie Prawo o stowarayszéa,

f) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, speyth, turystycznych,

g) wspotpraca z lokalp organizagy turystyczm i innymi podmiotami dziatacymi
w zakresie rozwoju turystyki;

4) w zakresie promocji powiatu:

a) opracowywanie informacji przeznaczonych gladkéw masowego przekazu,

b) przygotowywanie materiatbw do wydawnictw promgaych powiat (folderdw,
informatorow, katalogow itp.),

C) opracowywanieyczen, podzekowan, gratulacji itp. z okazji rinych uroczystsci,

d) gromadzenie i analiza informacji prasowych dotygyzh powiatu,

e) udzielanie informacji o powiecie w serwisach innygdmiotow,

f) gromadzenie informacji o mbwosciach promocji powiatu w krajowych
i migdzynarodowych targach, wystawach, wydawnictwach,

g) prowadzenie spraw zwdanych z organizowaniem i przyznawaniem \eyién
dla czotowych firm z terenu powiatu oraz podmiotiddsob wnoszcych istotny wktad
W jego promogj,

h) prowadzenie spraw zw#anych z przyznawaniem patronatu honorowego
oraz uczestnictwa starosty w komitecie honorowym,

i) prowadzenie spraw zg#zanych z wydawaniem materiatdw promocyjnych podamot
zewretrznym,

J) tworzenie bazy danych dla celow promocyjnych,

k) zakup (w celach archiwalnych i informacyjnych) pkatji wydawanych przez inne
podmioty zwjzane z terenem powiatu,

[) biezagca wspoipraca z Referatem Informatyki z zakresieiakacji oficjalnej strony
powiatu i konsultowania projektéw graficznych makw promocyjnych,

m)utrzymywanie zasobu materiatéw o charakterze upkaovi-informacyjnym,

n) opracowywanie merytoryczne oraz rozpowszechnianeenatow informacyjnych
I promocyjnych o powiecie,

0) organizacja/wspotorganizacja imprez  kulturalnych  innych  przedswzigé
promocyjnych,

p) udzielanie dotacji na zadania z zakresu promogjiigin,

g) prowadzenie ewidencji oraz koordynacja projektévalizewanych ze srodkéw
zewretrznych przez starostwo i jednostki organizacyjowigtu;
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5) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozaggdowymi realizacja zadawynikajgcych
z ustawy Prawo o stowarzyszeniach oraz ustawy @alatici pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, a w szczegoku:
a) koordynacja konsultacji spotecznych z organizacjami
b) inicjowanie wspotpracy z organizacjami pozglawymi,
c) koordynacja procedur zlecania zagaiblicznych organizacjom pozadowym,
d) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z ormgajami pozargowymi
oraz sprawozdaz realizacji programu,
e) zlecanie organizacjom realizacji zadaublicznych,
f) kontrola merytoryczna realizacji uméw w zakresievdtowasci wykonywania
zlecanych zada
g) udzielania informacji organizacjom o w#lisvosciach pozyskiwania srodkow
finansowych w ramach programéw powiatowych, wojerkich, krajowych
oraz unijnych — przygotowywanie informacji zamiegatych na stronie internetowej
powiatu,
h) aktualizacja bazy organizacji pozagbpwych z terenu powiatu,
i) wspotpraca z osobami ds. wspétpracy z organizagpnraradowymi wyznaczonymi
w gminach,
]) pozyskiwanie i aktualizowanie danych o organizdtjpozaradowych dziatajcych
na rzecz mieszkaeow powiatu,
k) przygotowywanie i realizacja projektow oraz inigjat spotecznych we wspétpracy
Z organizacjami pozagdowymi.

§ 50. Do zada Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa naley
w szczegOlngci:
1) w zakresie ochronysrodowiska:

a) opracowywanie materiatdbw w sprawie spmzenia i realizacji powiatowego programu
ochrony srodowiska oraz spogdzania raportu z powiatowego programu ochrony
srodowiska,

b) opracowywanie materiatbw w sprawie spmizenia opinii do projektow gminnych
programow ochronyrodowiska,

c) opracowywanie materiatbw w zakresie zaopiniowaniajgktu uchwaty marszatka
wojewddztwa w sprawie programu ochrony powietrzajaoego na celu ogjniecie
poziomow dopuszczalnych substancji w powietrzu dteef, w ktorych poziom
odpowiednio przekracza poziom dopuszczalny pks#@ony o margines tolerancji,

d) opiniowanie plandéw dziata krotkoterminowych w przypadku ryzyka wygptenia
przekroczé dopuszczalnych lub alarmowych poziomow substanejipowietrzu
w danej strefie,

€) opracowywanie materiatdbw w sprawie prowadzenia sg/ch bada jakasci gleby
I ziemi,

f) prowadzenie spraw zedanych z obserwagjterendw zagroonych ruchami masowymi
ziemi oraz terendw, na ktorych wyptija te ruchy, a take rejestru zawieragego
informacje o tych terenach,

g) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawieargczenia lub zakazuzywania
jednostek ptywajcych lub niektorych ich rodzajow na okienych zbiornikach
powierzchniowych woéd stggych oraz wodach phgeych w celu zapewnienia
odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach zmaezonych na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe,

h) przygotowanie materiatéw i projektow uchwat radysprawie wyznaczenia obszaréw
cichych w aglomeracji lub obszaréw cichych pozaagracy,

i) przygotowywanie materiatdw i projektow uchwat ragysprawie programow ochrony
przed hatasem oraz ich aktualizacji dla terenowkitdaych poziom hatasu przekracza
poziom dopuszczalny, ktérych celem jest dostosogvarpoziomu hatasu
do dopuszczalnego,
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J) przygotowywanie projektéw uchwat rady, celem wyzeatga obszarOw ograniczonego
uzytkowania dla zaktaddw lub innych obiektow,

k) udzielenie informacji lub udogbtnienie dokumentow zwtanych z wydawaniem
pozwoler zintegrowanych,

[) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasupmypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu,

m)udziat w sprawowaniu kontroli nad przestrzeganiemstosowaniem przepisow
o ochroniesrodowiska, w zakresie affym wiasciwoscia starosty,

n) sporadzanie wnioskéw do Wojewddzkiego Inspektora Ochrrodowiska o podicie
odpowiednich dziala bedacych w jego kompetencji w przypadku stwierdzenia
naruszania przez podmiot przepisow o ochrérodowiska,

o) wydawanie decyzji o dopuszczalnych poziomie halala zaktadow, ktérych
dziatalng¢ powoduje przekroczenie dopuszczalnych poziomoashat

p) przyjmowanie wynikdw pomiarow wiellkkai emisji z instalacji,

g) wydawanie decyzji, naktadgjych na prowadgego instalagj lub uzytkownika
urzadzenia obowjzek prowadzenia w okélnym czasie pomiaréw wielkoi emisiji,
jezeli z przeprowadzonej kontroli wynikaze nasipito przekroczenie standardow
emisyjnych oraz naktadanie obawku przedktadania wynikéw pomiarow,

r) przyjmowanie zgtosze o instalacjach megych negatywnie oddziatywa
nasrodowisko, a z ktdrych emisja nie wymaga pozwolgnia

S) ustalanie w drodze decyzji wymaganv zakresie ochronysrodowiska dotycgce
eksploatacji instalacji, z ktorych emisja nie wyraggpzwolenia,

t) naktadanie na zagdzapcego drog, linia kolejows, liniag tramwajowy, lotniskiem
lub portem obowjzku prowadzenia w okéenym czasie pomiarOw poziomow
substancji lub energii virodowisku wprowadzanych w zyaku z eksploatagjtych
obiektow oraz obowizku przedkladania wynikow pomiarow pozioméw subsjian
lub energii wsrodowisku,

u) wydawanie pozwolena:

—wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,
— wprowadzanigciekow do wod lub do ziemi,
—wytwarzanie odpaddw oraz pozwbleintegrowanych,

v) zobowgzywanie podmiotu prowadeego instalagj korzystajcego ze srodowiska,
do sporadzenia i przedizenia przegldu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznasici wskazugcych na meliwos¢ negatywnego oddziatywania instalacji
nasrodowisko,

w) naktadanie na negatywnie oddziatyway na srodowisko podmiot korzystagy
zesrodowiska obowgzku ograniczenia oddziatywania s@dowisko i jego zagtenia
oraz do przywrocenisrodowiska do stanu wdaiwego,

X) zobowhpzywanie podmiotu korzystggego ze srodowiska do uiszczania na rzecz
budzetow wiaciwych gmin kwoty pieniznej odpowiadajcej wysokdci szkdd
wyniktych z naruszenia staswdowiska,

y) prowadzenie spraw zwdanych z obstugi realizacy finansowania ochron§rodowiska
I gospodarki wodnej,

z) udziat w sktadzie komisji negocjacyjnej powotanep ¢prowadzenia negocjacji
o ustalenie tr&i programu dostosowawczego w przypadku pedsa instalacji
na terenie kilku gmin, prowadzenie spraw g@nych z ekoenergetyk

2) w zakresie prawa wodnego:

a) opiniowanie wnioskéw o ustalenie linii brzegowejadtiekow naturalnych, jezior
oraz innych naturalnych zbiornikbw wodnych,

b) okreslanie obowizkéw dla widcicieli woéd oraz wiacicieli innych nieruchomi
I W zwigzku z tym ustalanie:

— podziatu kosztow utrzymania budowli lub murow twarych brzeg wody,
— podziatu kosztow utrzymania wod dla zaktadow, ktpreez wprowadzanigciekow
do wod lub w inny sposéb przyczynjagic do wzrostu kosztéw utrzymania tych woéd,
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c) przygotowywanie projektéw uchwat rady wprowadegch powszechne korzystanie,
stuzagce zaspokajaniu potrzeb osobistych, gospodarstwaodego lub rolnego z wod
powierzchniowych, w celu zaspokojenia nieadiych potrzeb spotecznych,

d) naktadanie na wigicieli gruntébw potaonych na terenie ochrony §redniej ugcia
wody obowigzku zlikwidowania nieczynnych studni i ogniska zrzyszczenia wody,

e) ustanawianie strefy ochronnej obejaug] wylcznie teren ochrony bezfredniej
ujecia wody podziemnej,

f) ustalanie i podziat kosztéw utrzymywania agzer wodnych dla odnogzych z nich
korzysci,

g) wydawanie decyzji o legalizacji wdzenia wodnego wykonanego bez wymaganego
pozwolenia wodnoprawnego oraz ustalanie wysokaptaty legalizacyjnej,

h) naktadanie na wkaiciela uradzenia wodnego obowiku likwidacji uradzenia, jeeli
wiasciciel urzadzenia nie wygpit z wnioskiem o jego legalizag)

i) nakazywanie przywrocenia poprzedniej funkcji agizenia wodnego lub likwidacji
szkdéd, w przypadku nienaitego utrzymywania uszizenia wodnego, powodigego
zmiare jego funkcji lub szkodliwe oddziatywanie na grunt,

) ustalanie i podziat kosztow rozbudowy lub przebuganzadzer wodnych zwazanych
z regulacg wéd oraz kosztow ograniczenia lub cefria pozwolenia jeeli jest
to niezlzdne do wykonywania regulacji waod,

k) ustalanie szczegdétowych zakreséw i termindw wykomya obowizkéw
utrzymywania urzdzer melioracji wodnych szczegotowych,

[) nakazywanie usuetia drzew lub krzewéw 2z waldw przeciwpowodziowych
oraz z terenéw w odlegtoi mniejszej ni 3 m od stopy watu po stronie odpowietrznej,

m)nakazywanie przywrOcenia stanu nieutrudgiago ochrony przed powodzi

i niepowodugcego zanieczyszczenia wod,

n) ustanowienie strefy ochronnej gdzen pomiarowych shdb pastwowych
oraz nakazywanie usugia z niej drzew lub krzewow,

0) wydawaniem pozwolewodnoprawnych,

p) naktadanie na zaklad oba®ku wykonania ekspertyzy, opracowania
lub aktualizowania instrukcji gospodarowania wod przypadku naruszenia interesow
0s6b trzecich lub zmiany sposohtytkowania wéd w regionie wodnym,

g) dokonywanie przegtu ustalé pozwoléax wodnoprawnych na pobdér wody
lub wprowadzanie sciekbw do wodd, do ziemi lub wdzen kanalizacyjnych,

a take realizacji tych pozwofe co najmniej raz na 4 lata,

r) orzekanie o odszkodowaniu w przypadku cgfrd lub ograniczenia pozwolenia
wodnoprawnego, j&li jest to uzasadnione interesem lugtip ochror srodowiska
albo wanymi wzgkdami gospodarczymi,

S) stwierdzenie wyganiccia, cofnecia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego,
a take o przeniesieniu prawa wiaseourzadzenia wodnego na wiasitowtasciciela
wody,

t) wzywanie zakiadu do uswwmia w okr&lonym terminie, zaniedlia w zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktorych m® powstd stan zagrzajacy zyciu
lub zdrowiu ludzi albo zwiest badZz srodowisku 1w zwazku z tym:

— unieruchamianie zaktadu lub jegoeéz do czasu usuetia, zaniedb@d o ktorych
mowa wyzej, jezeli nie zostag usungte  w okrglonym terminie,

— przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorem Reginego Zarazdu Gospodarki
Wodnej decyzji o podgriu wstrzymanej dziataliigi po stwierdzeniuze usungto
zaniedbania, o ktérych mowa ey,

u) prowadzenie spraw zwdanych ze spotkami wodnymi i zywkami watowymi
I W zZwigzku z tym:

— zatwierdzanie statutu spétki wodnej oraz jego zipianw przypadku niezgodém
statutu z prawem wzywanie do usioi@ niezgodnéci w okrelonym terminie,

a jezeli niezgodnéci nie zostag usungte — odmawianie jego zatwierdzenia,
— wigczanie zaktadu do spotki wodnejzgdi  jest to uzasadnione celami, dla ktorych
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spotka zostata utworzona,

— wystepowanie do organow spoétki o podisgenie wysoksri uchwalonych sktadek
lub innychswiadcze, jezeli s3 one niewystarczage na wykonanie przewidzianych
na dany rok zadastatutowych,

— podwyzszanie wysokei skladek i innychswiadczéd w przypadku niepodgia
przez spotk uchwaty,

— ustalanie wysokai i rodzaju ponoszonychwiadczeér na rzecz spotki wodnej,
dla oséb, ktére nie gsjej czionkami, a odnogz korzyéci z urzdzen spoiki
lub przyczyniag sie do zanieczyszczenia wody, dla ktorej ochrony spdatbstata
utworzona,

—prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziataicig spétek wodnych,

— przyjmowanie uchwat organéw spotki i w z@mku z tym orzekanie o niewaosci
uchwat organdéw spotki sprzecznych z prawem lubtutgen, wstrzymywanie
wykonywania uchwaty, w przypadku wszcm pos¢powania w sprawie stwierdzenia
jej niewanaosci,

— rozwigzywanie zargdu spoétki, w przypadku powtarzgego Ss¢ naruszania
przez niego prawa lub statutu, wyznageajsolg petngca jego obowazki,

— ustanawianie zagglu komisarycznego spotki wodnej na czas oznacziomydhwzszy
niz rok, w przypadku niedokonania przez walne zgroreadz wyboru nowego
zarzdu,

— prowadzenie spraw z rozyzianiem spotki wodnej i w zwkku z tym rozwizanie
spotki wodnej, jeeli dziatalng¢ spotki narusza prawo lub statut albo uplytermin
na jaki zostat ustanowiony zaz komisaryczny, a walne zgromadzenie nie dokonato
wyboru nowego zagzdlu lub liczba cztonkow fizycznych lub prawnych jeshiejsza
niz 3, wyznaczanie likwidatora spétki wodnej oraz jegeynagrodzenia
oraz przygotowywanie wniosku o wyktenie spotki wodnej z katastru wodnego,

v) ustalanie wysoki odszkodowania nazadanie poszkodowanego w sprawie
naprawienia szkod;

3) w zakresie rybactwasrodl gdowego:

a) wydawanie kart wdkarskich i kart towiectwa podwodnego oraz prowaizewidencji
wydanych kart wdkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) rejestracja spktu ptywapcego staacego do amatorskiego potowu ryb oraz rybactwa
I w zwigzku z tym prowadzenie rejestru sgtz ptywagcego staacego do potowu ryb
oraz rybactwa,

c) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimizgtziami potowowymi wgcej
niz potowy szerokéci tozyska wody ptygcej niezaliczonej do wddrodlagdowych
zeglownych,

d) zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich ¢uaiz potowowych na wodach
srédladowychzeglownych na szlakzeglownym lub w bezpwednim jego gsiedztwie,

e) przygotowywanie na wniosek starosty projektéw udhwautworzeniu Spotecznej
Strazy Rybackiej albo o wyraeniu zgody na utworzenie Spotecznej 3fr&ybackiej
przez zainteresowane organizacje spoteczne lubanionych do rybactwa,

f) przygotowywanie projektow uchwat dotyrxch regulaminu Spotecznej Stya
Rybackiej,

g) wystawianie legitymaciji dla stzaikdw Spotecznej Sty Rybackiej,

h) przyjmowanie informacji od statutowych wiadz orgawji spotecznej o terminie
I regulaminie prowadzonego pegbwania egzaminacyjnego o wydanie Kkarty
wedkarskiej oraz sktadzie komisji egzaminacyjnej;

4) w zakresie recyklingu pojazdéw wycofanych z ekspédacii:

a) wydawanie zezwofle na prowadzenie dziatalbt w zakresie zbierania odpadow

przedsgbiorcy prowadzcemu punkt zbierania pojazdow;
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5) w zakresie towiectwa:

a) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobierkideszta w jej posiadanie
w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodaepiata zwierzyny, ma¢
na uwadze potrzelpodgcia koniecznej opieki i leczenia,

b) zezwalanie na hodowanie lub utrzymywanie chart@ewegch lub ich mieszedw,

c) prowadzenie spraw zwdanych z wydzierawianiem obwodow towieckich polnych,

d) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukgyin zwierzyny, w przypadku
szczegoblnego zagrenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produjoych
I uzyteczndci publicznej przez zwierzysn

6) w zakresie transportu kolejowego:
a) zezwalanie na uswtie drzew lub krzewdw utrudnigjych widoczné¢ sygnatéw

i pociagow lub eksploatagjurzadzen kolejowych albo powodyggych zaspyniezne;

7) w zakresie gospodarki odpadami:

a) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadachzora sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, powstatymi w wyniku poa@j awarii lub powanej awarii
przemystowej,

b) naktadanie na wytwéecodpadéw obowizkéw dotycacych gospodarowania odpadami
z wypadkow, w tym oboweku przekazywania ich wskazanemu posiadaczowi
odpaddw, jeeli wymagaj tego wzgédy ochronyzycia lub zdrowia ludzi lub wzgdy
ochronysrodowiska,

C) przygotowanie materiatdbw dotygzych gospodarowania odpadami z wypadkdéw
przez starost jezeli nie ma@na wszczaé postpowania egzekucyjnego dotyczego
obowiazku zagospodarowania odpadéw z wypadkow albo egiekokazata si
bezskuteczna lub jest konieczne natychmiastowe spagiarowanie tych odpadow
ze wzgbdu na zagrgenie zycia lub zdrowia ludzi lub mdiwos¢ zaistnienia
nieodwracalnych szkéd swvodowisku,

d) wydawanie pozwole na wytwarzanie odpaddw, ktére powstayw zwigzku
Z eksploatagjinstalaciji,

e) zatwierdzenie programow gospodarki odpadami nigbezpymi i w zwizku z tym:
—wzywanie wytwoércy odpadow do niezwlocznego zaniechaarusze, jezeli narusza

przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z degyatwierdzajca program gospodarki
odpadami,

—cofanie zatwierdzonego programu gospodarki odpadamiebezpiecznymi
oraz wstrzymywanie dziataldo objetej tym zatwierdzeniem, jeli wytworca
odpaddw nadal narusza przepisy ustawy lub dziazgaidnie z decyzj

f) przyymowaniem informacji o wytwarzanych odpadach azor o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami i w gxidu z tym:

— zobowpzywanie wytworcy odpadéw do przedemia wniosku o zatwierdzenie
programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wpadku ztaenia informaciji,
z ktorej wynika,ze wytworzone odpady niebezpieczne mpgwodowa, ze wzgédu
na ich ilg¢ lub rodzaj, zagreenie dlazycia, zdrowia ludzi lusrodowiska,

—wzywanie wytwoércy odpadow do niezwlocznego zaniechaarusze, jezeli narusza
przepisy ustawy lub dziata w sposdb niezgodny agorh informach,

— wstrzymywanie dziataln@i powodujcej wytwarzanie odpadow, zeli wytworca
odpadéw mimo wezwania nadal narusza przepisy ustiavydziata niezgodnie
ze ztawong informacy,

g) wydawanie zezwofle na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpad
oraz w zakresie zbierania lub transportu odpaddawzwigzku z tym:

— wzywanie posiadacza odpadow, ktory uzyskat zezvielema odzysk,
unieszkodliwianie, transport lub zbieranie odpaddov niezwtocznego zaniechania
naruszeé, jezeli narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodniewgdanym
zezwoleniem,

— cofanie zezwolenia oraz wstrzymanie dziatamaobjetej tym zezwoleniem, jeli
posiadacz odpaddw nadal narusza przepisy ustéwgdiata niezgodnie z wydanym
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zezwoleniem,

h) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw lub proyeadh transport odpadoéw,
zwolnionych z obowjzku uzyskiwania zezwote na zbieranie, transport, odzysk
lub unieszkodliwianie odpadow,

i) zatwierdzanie Ilub odmawianie zatwierdzenia insfiukeksploatacji sktadowiska
odpaddéw i w zwjzku z tym przenoszenie za zgostrony, na rzecz ktorej zostata
wydana decyzja zatwierdaap instrukog eksploatacji skladowiska odpaddw na rzecz
innej osoby, jeeli wyrazita zgod na przygcie wszystkich warunkéw zawartych w tej
decyzji,

J) wydawanie zgody na zamkuwie skladowiska odpadow lub jego wydzielonejsck,

8) w zakresie ochrony zwierat:

a) wydawanie opinii w sprawie pozyskiwania zwigtravolno zyjacych (dzikich) w celu
preparowania ich zwtok dla potrzeb naukowych, dygeasnych lub edukacyjnych;

9)w zakresie handlu uprawnieniami do emisji dopowietrza gazow cieplarnianych

I innych substanciji:

a) realizacja przepiséw ustawy o handlu uprawnienidmiemisji do powietrza gazéw
cieplarnianych i innych substancji oraz ustawy stemie zargdzania emisjami gazow
cieplarnianych i innych substanciji;

10) w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestru posiadaczy i prowgyzh hodowd zywych zwierzt gatunkow
wymienionych w zaicznikach A i B rozporgdzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia
9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunkow dzifaeny i flory w drodze regulacji
handlu nimi, zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakaw ksakow i w zwizku z tym
przyjmowanie zgtosze do rejestru lub wykidenia z rejestru, z dniem nabycia
lub zbycia, wwozu do kraju lub wywozu za graniaistwa, wejcia w posiadanie
zwierzcia, jego utraty lubsmierci, zmian danych oraz wydawanieswedcze
potwierdzagcych wpis do rejestru,

b) prowadzenie spraw ze#anych z ochranterenow zieleni i zadrzewfei w zwigzku
z tym zezwalanie na usugie drzew i krzewéw z terenu nieruchosob bedacych
wlasnGcia gminy, ustalanie optat za usgoie drzew oraz wymierzanie
administracyjnych kar pieginych;

11) w zakresie dosgpu do informacji o srodowisku i jego ochronie, realizowanych
na podstawie przepiséw ustawy o udogpnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spotecagstwa w ochronie srodowiska oraz o0 ocenach
oddziatywania nasrodowisko:

a) prowadzenie publicznie dagnego wykazu danych o dokumentach zawiesagh
informacg o srodowisku i jego ochronie,

b) udostpnianie spoteczestwu informacji osrodowisku i jego ochronie i w zwaku
z tym obieranie optat za wyszukiwanie informacjga przeksztatcanie informacji
w forme¢ wskazag we wniosku, spogdzanie kopii dokumentow lub danych oraz ich
przestanie,

c) wydawanie postanowienia w sprawie rm@oia obowizku przedtaenia wigciwemu
miejscowo regionalnemu dyrektorowi ochrosrpdowiska odpowiednich dokumentow,
jezeli uzna,ze przedsiwziecie, inne nt przedsgwziecie mogice znaczco oddziatywa
na srodowisko, ktore nie jest bezfrednio zwjzane z ochrapobszaru Natura 2000
lub nie wynika z tej ochrony, mie potencjalnie znageo oddziatywé na obszar Natura
2000;

12)w zakresie gospodarki lénej:

a) prowadzenie spraw zwaanych ze sprawowaniem nadzoru nad gospadasing
w lasach niestanoytych wiasnéci Skarbu Pastwa i w zwizku z tym
przygotowywanie porozumie powierzajcych nadléniczym Lasow Pastwowych
prowadzenie w imieniu starostyegszi spraw z zakresu nadzoru nad gospoglésdng
w lasach niestanowtych wiasnéci Skarbu Pastwa,

b) prowadzenie spraw zwaanych z gospodaghesng i w zwigzku z tym:
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— wydawanie decyzji ok#&tajacych zadania dla wdaicieli lasow niestanowcych
wlasnagci Skarbu Pastwa, gdy nie wykongj obowigzkdédw w celu zapewnienia
powszechnej ochrony laséw,

— W razie wysipienia organizméw szkodliwych w stopniu zagacym trwatGci
laséw - wydawanie decyzji zajdzapcej wykonanie zabiegdw zwalczaych
I ochronnych w lasach zagmnych niestanowcych wiasnéci Skarbu Pastwa,
na koszt wiéciwych nadlénictw,

— wydawanie decyzji w sprawie przyznariisdkéw z budetu pastwa na pokrycie
kosztow zagospodarowania i ochrony gminych z odnowieniem lub przebudpw
drzewostanu, w lasach niestangeyich wiasnéci Skarbu Pastwa, w ktorych
wystgpity szkody (bez mdiwosci ustalenia ich sprawcy) spowodowane
oddziatywaniem gazow i pytow przemystowych oraz mypadku paarow i innych
klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi @llabiotycznymi,
zagraajacych trwatdgci laséw,

— wydawanie decyzji w sprawie przyznari@dkow z budetu pastwa na catkowite
lub czsciowe pokrycie kosztoéw zalesienia gruntéw przezoagezh do zalesienia,
okreslonych w miejscowym planie zagospodarowania przestiego lub decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

— dokonanie oceny udatfm upraw w czwartym lub ptym roku od zalesiena gruntu
rolnego, jeeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie pro@pi® wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich zerodkow pochodazcych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rplne

c) wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochyolub pozbawienia go tego
charakteru w odniesieniu do laséw niestargyeh wtasnéci Skarbu Pastwa,
d) prowadzenie spraw zedaanych z planami uggzenia lasu i w zvgzku z tym:

— wydawanie na podstawie inwentaryzacji stanu lasayzje okreslajacej zadania
z zakresu gospodarki sleej dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 1Q ha
niestanowdcych wiasnéci Skarbu Pastwa,

— zlecenia spomglzenia uproszczonego planu adzenia dla laséw niestanagiych
wiasnagci Skarbu Pastwa, naleacych do oséb fizycznych i wspolnot gruntowych,

— zlecenie sporglzenia inwentaryzacji stanu lasu dla laséw rozdiaiyth
o powierzchni do 10 ha, niestanaaych wiasnéci Skarbu Pastwa,

— wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznaréstrzeen lub wnioskéw
do projektu uproszczonego planu adzenia lasu skladanych przez zainteresowanych
wiascicieli lasow,

— zatwierdzanie uproszczonych planow aazenia laséw spogdzonych dla laséw
niestanowdcych wiasnéci Skarbu Pastwa,

—wydawanie wydcznie w przypadkach losowych decyzji w sprawie [séayia drewna
w lasach niestanowatych wiasnéci Skarbu Pastwa, niezgodnie z uproszczonym
planem urzdzenia lasu lub decyzjvydary na podstawie inwentaryzacji stanu lasu,

— wydawanie decyzji nakazigej wykonanie obovwgzkow i zada dla wiaciciela lasu
niestanowdacego Skarbu Ratwa, jeeli nie wykonuje on obowezkow i zada
polegagcych na trwalym utrzymywaniu lasu i zapewnieniuggsci ich
uzytkowania albo nie wykonuje zaglaawartych w uproszczonym planie aaizenia
lasu lub decyzji ustalagej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu zadammakresu
gospodarki lenej;

13) w zakresie prawa geologicznego i gorniczegaeolog powiatowy:
a) prowadzenie spraw zw#anych z wykonywaniem uprawmie Skarbu Pastwa

w odniesieniu do ztg ktérych starosta jest organem koncesyjnym,

b) prowadzenie, jako organ administracji geologiczrgprwszej instancji spraw
zwigzanych z zatwierdzaniem projektow rob6t geologicinyoraz dokumentacji
geologicznych, dotyezych:
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— zt6z kopalin nieobjtych wiasngcig gornicz, poszukiwanych lub rozpoznawanych
na obszarze do 2 ha w celu wydobycia mgtodkrywkowa w ilosci do 20 000 m
w roku kalendarzowym i bezzycia srodkéw strzatowych,

— ujec rr\évéd podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalaasoby nie przekraczaj
50 nt/h,

— bada geologiczno-iaynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarosvani
przestrzennego gminy oraz warunkéw posadowieniekédiv budowlanych,

—odwodnig budowlanych o wydajrigi nieprzekraczafej 50 ni/h,

—robot geologicznych wykonywanych w celu wykorzysaywa ciepta ziemi,

—warunkow hydrogeologicznych w zywku z zamierzonym wykonywaniem
przeds¢wzig¢ mogicych negatywnie oddziatywa na wody podziemne, w tym
powodowa ich zanieczyszczenie, dotycych przedsiwzie¢ zaliczonych
do przedsiwzie¢ mogicych znacico oddziatywéd na srodowisko, dla ktorych
obowigzek sporzdzenia raportu o oddziatywaniu przeggziccia na srodowisko
moze by  wymagany, z wyczeniem przedswzig¢c mogcych negatywnie
oddziatywa& na wody lecznicze,

c) prowadzenie spraw zwdanych z ustanawianiemzytkowania goérniczego dla zt6
bedacych wiasnécia Skarbu Pastwa oraz z przeprowadzaniem przetargu na nabycie
prawa uytkowania goérniczego,

d) podejmowanie rozstrzyggi oraz wykonywanie innych czyngm niezlgdnych
do przestrzegania i stosowania ustawy, w tym udaielkoncesii,

e) kontrola i nadzor nad dziataléma regulowan ustavg, w tym w zakresie projektowania
prac geologicznych oraz spgdzania dokumentacji geologicznych,

f) udzielanie, cofanie koncesji na wydobywanie kopatm zi@, jezeli jednoczénie
sg spetnione nagpujace wymagania: obszar udokumentowanegazaztoieobgtego
wlasndgcig gornicz nie przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny zezatonv roku
kalendarzowym nie przekroczy 20 00C°,muziatalngé bedzie prowadzona metad
odkrywkowy oraz bez gyciasrodkéw strzatowych

g) stwierdzanie wygmiccia koncesji oraz ustalanie zakresu i sposobu wgRiEn
obowigzkow dotycacych ochrony srodowiska przy cofriciu albo wygdnigciu
koncesji,

h) wydawanie decyzji przeniesienia koncesji na wydodye kopalin  pospolitych
zazgod przedsgbiorcy na rzecz podmiotu spetrjaggo wymagania zwrane
Zz wykonywaniem zamierzonej dziatakog

i) nadzér i kontrola w zakresie wykonywania przez @skdiorce uprawnié z tytutu
wydanych koncesiji,

) ustalanie optaty podwgzonej prowadicemu dziatalné¢ wykonywary bez wymaganej
konces;ji albo bez zatwierdzonego projektu robéiagoznych,

k) okreslanie, w drodze decyzji, wysokd naleenej optaty w razie stwierdzenia,
ze przedsibiorca nie dokonat wptaty optaty w terminie albo kdoat wptaty
w wysokaci innej niz nalezna,

[) ustalanie w drodze decyzji optaty dodatkowej, w ypedku prowadzenia
przez przedsbiorce dziatalngci wykonywanej z rzgcym naruszeniem warunkow
okreslonych w koncesiji lub zatwierdzonym projekcie rogéblogicznych,

m)przyjmowanie zgtosze projektéw robdt geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepta Ziemi przewidzianych przepisaprawa geologicznego
i gorniczego,

n) zglaszanie sprzeciwu, geli sposob wykonywania zamierzonych robét geolagych
zagraa srodowisku lub projekt robot geologicznych nie odpesa wymaganiom
prawa,

0) zatwierdzenie w drodze decyzji projektow robot gegidznych, ktérych wykonywanie
nie wymaga uzyskania koncesji,
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p) odmawianie zatwierdzenia projektu robét geologicimyjezeli projektowane roboty
geologiczne naruszatyby wymagania ochrordyodowiska lub projekt robét
geologicznych nie odpowiada wymaganiom prawa,

g) nakazywanie temu, kto uzyskat decypj zatwierdzeniu projektu robot geologicznych,
wykonanie, za wynagrodzeniem, dodatkowych czyonow szczegOln&ci robot,
bada, pomiaréw lub pobrania dodatkowych prébek;eje wymagaj tego potrzeby
bezpieczéstwa powszechnego, ochronyrodowiska lub rozpoznanie budowy
geologicznej kraju, w tym racjonalnej gospodarkzaimi kopalin,

r) przekazywanie petwowe]j stibie geologicznej dokumentow stan@aych podstaw
dokonania wpisu do rejestru obszaréw goérniczych,

S) zatwierdzanie w drodze decyzji dokumentacji ggmione] (geologicznej zia
kopaliny, hydrogeologicznej, geologiczna=ymierskiej),

t) nakazywanie w drodze decyzji zmiany dokumentasgilggicznej, a w razie potrzeby —
wykonanie dodatkowych prac geologicznych, w przypadtwierdzenia istotnych
roznic  migdzy dokumentagj geologicza (geologicza zloza  kopaliny,
hydrogeologiczs, geologiczno-inyniersly), a stanem rzeczywistym, w tym warunkami
zagospodarowania woéd podziemnych,

u) gromadzenie, przechowywanie, ochrona i ugwmsinie informacji geologicznej
zgodnie z przepisami prawa geologicznego i gérmjoze

V) podejmowanie decyzji niegdnych do przestrzegania i stosowania ustawy — Prawo
geologiczne i gornicze w zakresie obgmkéw wykonywanych jako organ
administracji geologicznej,

w)gromadzenie informacji i prébek uzyskanych w wynikprowadzenia robot
geologicznych,

x) kontrola realizacji zapisbw udzielonych koncesji aor wykonawstwa prac
geologicznych, prowadzenie spraw zmanych 2z optatami eksploatacyjnymi
za wydoby4 kopalirg,

y) nakazywanie wstrzymywania dziatakeo lub podgcia okrélonych czynnéci w celu
doprowadzeniagrodowiska do wiéciwego stanu w razie stwierdzenia wykonywania
dziatalngci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego ktojeobdt geologicznych
lub niezgodnie z koncesgalbo zatwierdzonym projektem robot geologicznych,

z) nakazywanie, w drodze decyzji, dokonania obmiayuobisk i przediaenia operatu
ewidencyjnego w innym terminie, w uzasadnionychuagfach przewidzianych
przepisami prawa geologicznego i gorniczego.

8 51. Do zada Wydziatlu Architektury i Budownictwa naleey w szczegolngci:
1) w zakresie prawa budowlanego:

a) sprawowanie nadzoru urbanistyczno — budowlanegoakvesie zgodnai projektow
budowlanych z ustaleniami miejscowych planéw zagdspowania przestrzennego
albo decyzji o warunkach zabudowy w przypadku brakiejscowego planu,
Z wymaganiami ochronysrodowiska, w szczegoldoi okreslonymi w decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realig@acgeds¢wziccia,

b) sprawowanie nadzoru i kontroli projektow w zakresie

— zgodndci projektu zagospodarowania dziafki lub terenuzepisami, w tym
techniczno-budowlanymi,

—wykonywania samodzielnych funkcji technicznych wdbwnictwie,

— stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych dotab stosowania

w budownictwie,

- zapewnienia bezpieczgtwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywarrinbot
budowlanych,

—zapewnienia odpowiednich warunkéw higieniczno-zdrtnych,

— zapewnienia odpowiednich warunkoéw ochrémydowiska,

— zapewnienia odpowiednich warunkowwytkowych zgodnie z przeznaczeniem
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obiektow,
— zapewnienia niezldnych warunkow do korzystania z obiektowyteczngci
publicznej 1 wielorodzinnego budownictwa mieszkamégo przez o0soby
niepetnosprawne,
— ochrony ludnéci zgodnie z wymaganiami obrony cywilnej,
—ochrony débr kultury,
— ochrony uzasadnionych interesdw 0so6b trzecich,
c) nakladanie obowgku usungcia wskazanych nieprawidiowo w projekcie
budowlanym,
d) zatwierdzanie projektu budowlanego,
e) wydawanie pozwole na budow, ich zmienianie, uchylanie oraz stwierdzanie
wygasniecia decyzji,
f) odmawianie zatwierdzenia projektéw i udzieleniawolen na budow,
g) przyjmowanie zgtosze o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robot budowtdny
nie obgtych obowgzkiem uzyskania pozwolenia na budgw
h) zgltaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykomysvarobot i nakladanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budgw
i) przyjmowanie zgtoszeo rozbiérce,
J) naktadanie obowizku uzyskania pozwolenia na rozbi¢rk
k) wydawanie pozwolena rozbiodrk obiektu budowlanego,
[) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia nadwgtna rzecz innej osoby,
m)przyjmowanie wnioskow i rejestracja dziennikdw bwgooraz sprzedadziennikOw
budowy w celu kompleksowej obstugi inwestorow,
n) nakladanie  obowkku  ustanowienia  inspektora  nadzoru  inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,
0) wydawanie pozwolena wykonywanie robot budowlanych,
p) przyjmowanie zgtoszew sprawie zmiany sposobuytkowania,
q) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie zmiany sposaiytkowania,
r) udzielanie lub odmawianie udzielenia zgody na gugtvo od przepiséw techniczno-
budowlanych,
S) rozstrzyganie o niezlinasci wejscia do gsiedniego budynku, lokalu lub nieruchofob
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalunieruchomséci,
t) naktadanie obowzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykon@eadezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej,
u) uzgadnianie rozvgzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenachkragtych
w zakresie okrdonym przepisami,
V) przesytanie wojtom, burmistrzom lub prezydentomsnkopii decyzji , ktére dotyaz
zagospodarowania terenu,
w)przesytanie organowi nadzoru budowlanego kopiitestnych decyzji o pozwoleniu
na budow wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopistabecznych
odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanegaz z tym projektem, kopii
innych decyzji, postanowtel zgtoszé wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,
x) udostpnianie dokumentow i informacji organom nadzorudwidnego,
y) uczestniczenie w czyndcdach inspekcyjnych i kontrolnych na wezwanie organ
nadzoru budowlanego,
Z) prowadzenie rejestrow: wnioskébw o pozwolenie nadwid decyzji o pozwoleniu
na budow;
za) przesylanie organowi podatkowemu dgtwemu w sprawach podatku
od nieruchomgci kopii decyzji o pozwoleniu na budew
2) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzeego:
a) przygotowywanie dla starosty opinii do projektéwditim uwarunkowa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin,
b) przygotowywanie dla zagdu projektow uchwat dotygeych: planow
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, roigjszh planéw
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zagospodarowania przestrzennego,

C) przygotowywanie wnioskow dotygeych nowoprojektowanych planow
zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa, studiwarunkowa i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowylanépy zagospodarowania
przestrzennego gmin;

3) w zakresie whasnéci lokali:
a) wydawanie Zwiadczeé o samodzielnéi lokali,
b) wydawanie Zaiadcze o powierzchni aytkowej i wyposaeniu lokal;
4) w zakresie ochrony gruntéw rolnych:
a) wymaganie dostarczenia informacji lub dgaywytaczeniu gruntu z produkcji
rolnej i lI&nej;
5) w zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:
a) uczestniczenie w pracach zespotu uzgadnianiakurdentacji projektowej
w zakresie uzgadniania usytuowania projektowanyeti suzbrojenia terenu;
6) w zakresie sprawozdawczi:
a) sporzdzanie meldunkéw B-06 o udzielonych poen@ch na budog
mieszka i przekazywania ich raz na migsido Urzdu Statystycznego w Szczecinie,
b) sporadzanie sprawozdania B-05 o udzielonych pozwoleniach budow
i przekazywania ich raz na kwartat do eltm Statystycznego w Szczecinie,
c) sporadzanie sprawozaa GNB-3 o0 udzielonych pozwoleniach na budow
i przekazywanie ich dwa razy w roku do wojewodytzainiopomorskiego,
d) przekazywanie raz w miegiu do wojewody zachodniopomorskiego kopii: rejestrd
wnioskow o pozwolenie na budewejestrow decyzji o pozwoleniu na budgw
7) w zakresie wspotpracy z jednostkami organizacyjnympowiatu:
a) wspoilpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Rdaeego w  Gryfinie
w zakresie okrdonym przez ustagPrawo budowlane, w tym guzy innymi:
— sprawdzanie czy prowadzone jest ppstvanie w sprawie okénej nieruchomgci
lub obiektu (w sytuacji orzeczenia nakazu rozhi@#mowa wydania pozwolenia
na budow),
— zamieszczanie przez Wydziat w decyzji o pozwalena budow informacji
0 obowizku zawiadomienia przez inwestora Powiatowego Ikigpa Nadzoru
Budowlanego o terminie rozpagza robot i ustanowieniu kierownika budowy,
o warunkach rozpoeeia wytkowania obiektéw i obowizku uzyskania pozwolenia
na wytkowanie,
— uchylanie przez Wydziat decyzji o pozwoleniu nadéwe, gdy organ nadzoru
budowlanego wyda decyzj nakazujca  sporadzenie projektu zamiennego
w przypadku istotnego odgtienia od warunkow pozwolenia na budow
—wzajemne przekazywanie kopii wydanych decyzjitposwiea i zgtosze,
—uczestniczenie na wezwanie w czyfeiach inspekcji kontrolnych,
—wzajemne udogpnianie dokumentow i informaciji.
8) w zakresie posgpowania egzekucyjnego w administracji egzekucji ohwiazkow
o charakterze niepieneznym wynikajacych bezpdrednio z przepisu prawa:
a) przesytanie upommigv sprawie wykonania obowaku,
b) wydawanie postanowieo nal@eniu grzywny w celu przymuszenia spetnienia
obowjzku wynikapcego z przepiséw prawa budowlanego,
c) wystawianie tytutu wykonawczego,
d) umarzanie natonych, a nieuiszczonych lub #&e&agnictych grzywien w celu
przymuszenia,
e) wydawanie postanowig sprawie zagpczego wykonywania obowaku;
9) w zakresie ustawy o0 szczegoélnych zasadach przypgeania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych:
a) wydawanie decyzji o zezwoleniu na reajizaovestycji drogowe.
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§ 52. Do zada Wydzialu Remontéw, Inwestycji i Zamowiai Publicznych nalery
w szczegOlngci:
1) w zakresie zamoéwi@ publicznych:

a) przyjmowanie od komorek starostwa corocznych —arkusplanistycznych
oraz przedstawianie zaowi rocznego planu pagiowar o udzielenie zamowie
publicznych,

b) przyjmowanie do realizacji od komdrek organizacgjmy starostwa wnioskow
0 rozpocezcie pos¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego, opsgmanie,
przy wspotpracy z wnioskodawcami, materiatdbw nigittych do sporgzania
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIZW),

c) przeprowadzenie pagiowania zgodnie z regulaminem udzielania zamfwie
publicznych oraz wymogami ustawy Prawo zamdwablicznych,

d) prowadzenie rejestru zamowiesalizowanych przez wydziat,

e) przechowywanie przez okres 4 lat od zakenia posfpowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego dokumentacji dotya pos¢powania,

f) wspotpraca z komisjami przetargowymi we wszystkighach udzielania zamowienia
publicznego,

g) parafowanie na wniosek jednostki organizacyjnej iptwy prawidtowdci
sporzdzenia SIWZ,

h) wspodtpraca z Urddem Zamowié Publicznych,

i) prowadzenie sprawozdawcodz zakresu zaméwiepublicznych w starostwie,

j) dokonywanie na wniosek starosty okresowych kontpmawidtowdci realizacji
przepisbw ustawy przez komorki samodzielnie re@z zamdwienia publiczne
oraz jednostki organizacyjne powiatu;

2) w zakresie remontdéw i inwestycji:

a) planowanie zakresu remontoéw w obiektach stapoysh wiasné¢ powiatu oraz robot
inwestycyjnych,

b) ustalanie wysok&i srodkéw finansowych na planowane remonty,

c) biezace kontrole wykonywanych remontow i inwestyciji,

d) udzielanie pomocy merytorycznej w sprawach usuwdrader architektonicznych
prowadzonych przez Powiatowe Centrum Pomocy Raglzin

e) pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na inwestycjeowadzone
przez powiat.

§ 53.Do zada Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegoéIngi:
1) w zakresie komunikacijt

a) przyjmowanie wnioskéw od klientbw starostwa w spmatv dotyczcych zada
Wydziatu,

b) obstuga systemu POJAZD,

C) rejestracja pojazdéw, wydawanie dowodow rejestram), kart pojazddéw, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i nalepek legayjnych,

d) rejestracja czasowa pojazdow, wydawanie poziivoasowych, tablic rejestracyjnych
tymczasowych i nalepek legalizacyjnych na tablecedzasowe,

e) egzekucja zwrotu tablic rejestracyjnych tymczasdwiypozwolé czasowych w razie
przekroczenia terminu ich zwrotu,

f) przyjmowanie zawiadomieo nabyciu pojazdéw zarejestrowanych,

g) przyjmowanie zawiadomie o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestrowego
na pojedzie oraz o dokonaniu zmian w pajeie wymagajcych dokonania adnotacji
urzedowej w dowodzie rejestracyjnym i dokonywanie odpEmmich wpisow
w dowodach rejestracyjnych,

h) przyjmowanie zawiadomieo utracie lub zniszczeniu dowodow rejestracyjniy&hart
pojazdow, o kradzig, =zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracymnyc
oraz o zniszczeniu nalepek kontrolnych i znakéwaliegcyjnych, i wydawanie
wtornikow dowodow rejestracyjnych, kart pojazdoablic rejestracyjnych, nalepek
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kontrolnych i znakow legalizacyjnych,

i) przyjmowanie zawiadomfe o braku, utracie Ilub zniszczeniu numerow
podwozi/nadwozi, nadawanie nowych numerdéw podweziWwozi i wydawanie
skierowa na nabicie nowych numeréw podwozi/nadwozi,

j) przyjmowanie zawiadomieo braku, utracie, zniszczeniu dcetabliczki znamionowej
I wydawanie skierow@a na wykonanie i zamontowanie tabliczek znamionowych
zastpczych,

K) przyjmowanie zawiadomieo zbyciu pojazdéw zarejestrowanych,

[) wyrejestrowywanie pojazdow (na wniosek ydiziela),

m) wyrejestrowywanie pojazdow (z widu),

n) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu, przedhie terminu czasowego wycofania
I przywracanie do ruchu pojazdow czasowo wycofargahchu,

0) kierowanie do dodatkowego badania technicznego zie naowzecia uzasadnionego
przypuszczeniae pojazd zagra bezpieczestwu ruchu drogowego,

p) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodow tegeyjnych i pozwolé
czasowych,

g) obstuga systemu KIEROWCA,

r) wydawanie praw jazdy i raizynarodowych praw jazdy,

S) przyjmowanie zawiadomie o kradziey, zagubieniu lub zniszczeniu i wydawanie
wtornikow praw jazdy i midzynarodowych praw jazdy,

t) przyjmowanie zawiadomie 0 zmianach stanu faktycznego wymagggh zmian
danych w prawach jazdy i gdzynarodowych prawach jazdy,

u) zatrzymywanie, cofanie, zwracanie i przywracanierauymien do kierowania
pojazdami,

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

w) kierowanie osOb kierggych na badania lekarskie w przypadkach nasioyeh
zastrzeenia co do stanu zdrowia kiegaych pojazdami,

x) dokonywanie w prawo jazdy wpisu potwierdgaggo uzyskanie kwalifikacji wgbnej
lub szkolenia okresowego;

2) w zakresie nadzoru nad badaniami technicznymi pogdow:

a) prowadzenie rejestru przeelsiorcow prowadgcych stacje kontroli pojazdéw,

b) nadzoér nad stacjami kontroli pojazdow,

c) wydawanie i cofanie diagnostom do wykonywania lha@ahnicznych,

3) w zakresie nadzoru nad gwodkami szkolenia kierowcéw i instruktorami nauki
jazdy:

a) prowadzenie rejestru przeelsiorcow prowadzcych agrodki szkolenia kierowcow,

b) wpisywanie i skr@lanie instruktora z ewidencji instruktoréw naukity,

c) kierowanie instruktorow w uzasadnionych przypadkaeh egzamin sprawdzaly
kwalifikacje,

d) nadzor nad szkoleniem w srodkach szkolenia kierowcow prowadzonych
przez przedsbiorce,

4) w zakresie transportu drogowego

a) udzielanie, odmowa, zmiana lub cofanie licencjpnawadzenie transportu drogowego
0so6b lub rzeczy w transporcie drogowym,

b) wydawanie lub odmowa wydania ssdadczér na przewozy drogowe na potrzeby
wiasne,

c) udzielanie, odmowa, zmiana lub cofanie zezwolea wykonywanie przewozéw
w regularnym transporcie drogowymi i regularnymcgakeym transporcie drogowym,

d) opiniowanie rozktadéw jazdy w przypadku, gdy linkomunikacyjna wykracza
poza obszar powiatu,

e) nadzor i kontrola przeddiiorcow wykonujcych transport drogowy w zakresie
warunkoéw okrélonych w zezwoleniu i licencji,
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f) organizowanie egzaminow sprawdgajch znajomé& topografii i wiedzy z zakresu
transportu drogowego dla o0s6b zamieteggh podj¢ dziatalngé w zakresie
transportu drogowego taksowk

g) nakfadanie kar pieginych w zwazku z niezgtoszonymi zmianami do licenciji;

5) w zakresie zargadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) przeprowadzanie co najmniej raz na 6 mgi@gikontroli prawidtowdci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkichakow drogowych, ugtdzen
sygnalizacji swietlnej, uradzen sygnalizacji dwickowe]j oraz urzdzen
bezpieczéstwa ruchu drogowego umieszczonych na podleglydgatrth gminnych
i powiatowych,

b) wydawanie zezwolena przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

c) wydawanie i opiniowanie zezwalena wykorzystanie drogi w sposob szczegadlny;

6) w zakresie pozostatych zadaWydziatu:

a) prowadzenie magazynu tablic rejestracyjnych i dmukémunikacyjnych,

b) przekazywanie danych do organdéw podatkowych gmirgeddw skarbowych
I urzeddw statystycznych,

c) wspotpraca z jednostkami administracji samdmvej i radowej w celu zapewnienia
bezpieczéstwa ruchu drogowego,

d) wspodtpraca z odpowiednimi sdbiami w zakresie prowadzenia i usuwania skutkow
klesk zywiotowych,

e) wydawanie kart parkingowych,

f) wykonywanie zadaz zakresu publicznego transportu drogowego,

g) prowadzenie spraw dotygzych pojazdow ususiych z drogi nie odebranych
przez wiacicieli, ktore mag by¢ przez gd orzeczone jako przepadek na rzecz powiatu.

8§ 54. Do podstawowego zakresu dziatanMydziatu Zarzgdzania Drogami nalery

w szczegOlngci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

opracowanie projektéw planu rozwoju sieci drogowej;

opracowanie projektéw planu finansowania budowyrzymania i ochrony drég
oraz obiektéw mostowych;

przygotowywanie procedur przetargowych i nadzorawarealizowanych inwestycji
drogowych;

realizacja zadaz zakresu isynierii ruchu;

koordynacja robot w pasie drogowym,;

wydawanie zezwofle na zagcie pasa drogowego na zjazdy z drég, na przejazdy
po drogach powiatowych pojazdéw z tadunkiem lub faelunku o masie, naciskach osi
lub  wymiarach przekraczgjych wielkadci okreslone w odegbnych przepisach
oraz naliczanie opfat i kar pieznych;

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw tas/ch;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogeéktidw mostowych;

przygotowanie infrastruktury dla potrzeb obronnymtaz wykonywanie innych zafla
na rzecz obronrgi kraju;

10)nadzor nad realizagj porozumié zawartych z gminami w sprawie utrzymywania

i remontow drog powiatowych;

11)prowadzenie procedur zyzanych z pozyskiwaniemsrodkéw unijnych zakresie

remontow drog i mostow;

12)zlecanie i nadzorowanie ustug na zatwvn w zakresie utrzymywania drég;
13)wykonywanie zadaopisanych w ustawie o drogach publicznych;
14)zarzdzanie ruchem drogowym na drogach powiatowych ingiych.

8 55.Do zada Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy w szczegolnéci:

1) w zakresie geodezji i kartografii

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i @waticznego dotycrego
obszaru powiatu, w tym ewidencji gruntow i budynkd&yleboznawczej klasyfikaciji
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b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)
K)
)

gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenigetey,

koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowhrsjeci i uzbrojenia terenu,
zaktadanie szczegotowych osnéw geodezyjnych,

zapewnienie ochrony znakéw geodezyjnych, grawinsetrych i magnetycznych,
zlecanie wykonania opracow&artograficznych o znaczeniu powiatowym dla pdirze
ewidencji gruntow i budynkoéw oraz mapy zasadniczej,

prowadzenie dla obszaru powiatu analogowej mapgdraszej do 31 grudnia 2013 r.,
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruclicmooraz opracowywanie
I prowadzenie map i tabel taksacyjnych dogypyzh nieruchomsi,

tworzenie, prowadzenie i udgphianie powiatowych baz danych wchadgch
w skiad krajowego systemu informacji o tereniealwe standardowych opracowa
kartograficznych,

pobieranie optat za czynfm geodezyjne i kartograficzne oraz udzielani®tinfaciji,
a take pobieranie optat za wykonywanie wyrysow i wypisOw operatu
ewidencyjnego oraz dysponowangodkami budetu powiatu przeznaczonymi
na zadania z zakresu geodezji i kartografii,

sporadzanie zestawie zbiorczych (gminnych i powiatowych) danych ¢lgh
ewidencj gruntow i budynkow,

przekazywanie danych nieginych do aktualizacji Ratwowego Rejestru Granic,
kontrolowanie  zgodri@i z  przepisami wykonania prac  geodezyjnych
I kartograficznych,

m) wigczanie do powiatowego zasobu geodezyjnego i katfiognego prac

n)

0)

p)

a)

geodezyjnych, ktére uzyskaty pozytywny wynik kotitro
przeprowadzania kompleksowej weryfikacji danychdamicji gruntow i budynkow,
udostpnianie zainteresowanym osobom fizycznym i prawmyaz innym podmiotom
informacji z powiatowych rejestrow prowadzonych pedstawie przepiséw prawa
geodezyjnego i kartograficznego oraz informacji gaanych z tymi rejestrami
komputerowych baz danych oraz spmizanie i wydawanie ugdowych dokumentow
z tych rejestrow,
zapewnienie gminom nieodpfatnego dpst do operatu ewidencji gruntow
i budynkoéw,
nadzorowanie czynsoi technicznych zwizanych z wykonywaniem rozgranigze
nieruchomeci, podziatow nieruchonsei, scalé i podzialébw nieruchomiei, a take
scalé i wymian gruntéw,
prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie ewidencji thwn
i budynkoéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
opracowywanie warunkéw technicznych prac geodezyjny kartograficznych
zleconych do wykonania przez starostwo,
dokonywanie odbioru prac geodezyjnych i kartogaafich wykonanych na zlecenie
starostwa,
uzgadnianie z inspektorem nadzoru geodezyjnegatodaficznego prac w zakresie
ewidencji gruntéw i budynkow (katastru),
planowanie i wykonanie budtu powiatu w cgci dotycace] zada z zakresu
geodezji i kartografii ze szczegdélnym uwgdhieniem zadd dla ktorych zostaty
okreslone ramy czasowe,
sporadzanie wnioskdw na dotacje celowe i inwestycje iu ceykonania zada
z zakresu geodezji i kartografii oraz zabieganmpyskanigsrodkdw z innychzrodet
na te cele,
wystepowanie do Zachodniopomorskiego Inspektora NadzdBeodezyjnego
I Kartograficznego o wnioskowanie do Gtébwnego Gépdéaaju o0 zastosowanie kar
wynikajacych z art.46 ust. 1 Prawa geodezyjnego w stosdiokasob wykonujcych
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kar#digr ktore nie wykonuj zada
z nalerytg starannécia, zgodnie z zasadami wspoiczesnej wiedzy technjczne
I obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
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y) techniczne prowadzenie powiatowego zasobu geodeggjni kartograficznego
w zakresie przepisOw prawa geodezyjnego i kartagmaégo,

Z) wdrazanie Integrujcej Platformy Elektronicznej;

2) w zakresie gospodarowania gruntami oraz ochrony praa wtasnaci:

a) rozgraniczanie gruntow pokrytych wodami,

b) zmiana lasu na aytek rolny w przypadku szczegOlnie uzasadnionychirzeb
wiascicieli lasow,

c) przekwalifikowywanie z urgdu gruntdw rolnych na grunty dee, jeceli zalesiania
gruntu dokonano na podstawie przepisOw o0 wspieremewoju obszaréw wiejskich
zesrodkow pochodgcych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu maeji
I Gwarancji Rolnej,

d) prowadzenie spraw zg#zanych z wymiagi scalaniem gruntow,

e) przygotowywanie i przekazywanie wojewodzie, marsaai wojewodztwa, woéjtom
I burmistrzom wykazu nieruchorba, ktére na mocy odbnych przepisow przeszty
na wkasné¢ Skarbu Pastwa i stanowd jego wlasné¢ albo wilasné¢ jednostek
samoradu terytorialnego, a tak nie stanowjcych wiasnéci Skarbu Pastwa
albo wiasnéci jednostek samogdu terytorialnego i nie pozossalych w posiadaniu
ich wiascicieli nieruchoméci zabudowanych,

3) w zakresie wspotpracy z jednostkami organizacyjnympowiatu:

a) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu UzgadnianikubDentacji Projektowej obok
przedstawiciela Powiatowego Inspektora Nadzoru Budaieego Gryfinie, Wydziatu
Architektury i Budownictwa oraz Wydziaty Zagdzania Drogami starostwa,;

4) w zakresie informacji przestrzennej:

a) tworzenie, aktualizacja i udgghienie zbioréw metadanych infrastruktury,

b) tworzenie i obstuga sieci ustug dotycych zbioréw i ustug danych przestrzennych,
do ktérych zalicza si wyszukiwanie, przegtlanie i pobieranie, przeksztatcanie
zbioréw danych przestrzennych.

8 56.Do zada Wydziatu Gospodarki Nieruchomasciami i Nadzoru Wiascicielskiego
nalery w szczegolngci:
1) w zakresie spraw zwazanych z gospodarowaniem nieruchonsciami powiatu
oraz Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje starosta, wykonugcy zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowey:

a) zbywanie nieruchondoi powiatu i Skarbu Hestwa,

b) nabywanie nieruchomo przez powiat i Skarb Ratwa,

c) prowadzenie spraw zgaanych z oddawaniem nieruchofuppowiatu i Skarbu Restwa
w uzytkowanie wieczyste,

d) prowadzenie spraw zgzdanych z oddawaniem nieruchosob powiatu i Skarbu
Paxstwa w zarzd i trwatly zarad,

e) prowadzenie spraw zywianych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczbwyc
na nieruchomgriach powiatu i Skarbu Ratwa,

f) prowadzenie spraw zwzanych z wywilaszczaniem nieruchadoio oraz ustalaniem
odszkodowa za nieruchomsxi przegte z mocy prawa,

g) prowadzenie spraw zgzdanych z wydzietawianiem, wynajmowaniem,zyczaniem
nieruchomeéci powiatu i Skarbu Rsstwa,

h) prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem drzew i krzewdw, ich wyank
| pielegnacp w zakresie nalacym do widciciela nieruchomgci (Skarb Pastwa,
powiat),

i) prowadzenie spraw zgzanych z ograniczaniem sposobu korzystania z mercgci,

]) prowadzenie spraw zwzanych z udzielaniem zezwdle na zakladanie
i przeprowadzanie na nieruchofub Skarbu Pastwa i powiatu ¢jgéw drenaowych,
przewodow itp., z udzielaniem zezwbflena czasowe zgie nieruchomgci,
z wydawaniem Zzaviadczéh o prawie dysponowania nieruchofo@mmi powiatu
i Skarbu Pastwa w celach budowlanych,
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k) prowadzenie spraw z zakresu ppstvah wieczystoksigowych,

[) prowadzenie spraw zezanych z orzekaniem o nadaniu na widsmoeruchoméci,

m) prowadzenie spraw zgdanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasrariatki
gruntu rolnego,

n) prowadzenie spraw zyzaanych z przywracaniem dziatek pod budynkami osobie
ktora przekazata gospodarstwo rolné$tau w zamian za regitub emerytug,

0) prowadzenie innych spraw zganych z gospodagknieruchoméciami przekazanych
do wiaciwosci starosty zgodnie z art. 94 ustawy z dnia 132dpeernika 1998 r.
Przepisy wprowadzage ustawy reformgge administragj publiczn,

p) prowadzenie innych spraw, zwanych z gospodagknieruchoméciami, w ktérych
wiasciwos¢ starosty lub organdw powiatu przewiglprzepisy szczegolne,

g) wystpowanie do wiéciwych sadow rejonowych z wnioskami o ujawnienié&siegach
wieczystych prawa wias8o nieruchoméci Skarbu Pastwa albo powiatu
wraz z dokumentami stanaygiymi podstaw wpisu tego prawa,

r) prowadzenie internetowego systemu danych niemckci Skarbu Pastwa,

s) przygotowywanie dokumentacji do przekazywaniaruchoméci Skarbu Pastwa
w drodze komunalizacji na wilas§to poszczeg6lnym jednostkom samgala
terytorialnego,

t) sporadzanie informacji w sprawach dotyez/ch rekompensaty za mienie pozostawione
poza granicami RP,

u)sporadzanie informacji o stanie mienia powiatowego,

V) przeksztalcanie prawaytkowania wieczystego w prawo witasonieruchoméci,

w) ustalanie optat za nieruchogeooraz ich aktualizacja;

2) w zakresie spraw zwazanych z ochrory gruntéw rolnych:

a) prowadzenie spraw zywianych z rekultywagj gruntéw, ktére ulegly utracie
albo ograniczeniu warfoi uzytkowej,

b) prowadzenie spraw zgaanych z wyjczaniem gruntéw z produkcji rolniczej,

c) opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu warankzabudowy;

3) w zakresie spraw zwazanych z administrowaniem zabudowanymi nieruchomséciami
powiatu, wykorzystywanymi przez starostwo do prowadenia dziatalngci statutowej:

a) planowanie inwestycji, remontdéw, konserwacjiavzdzanych obiektach,

b) dokonywanie rozlicze kosztow mediow na dzigawcow, najemcOw i innych
uzytkownikow,

C) przygotowywanie umow w zakresie konserwacji sm&ataciji bieagcej budynkow,
lokali i pomieszczé powiatu oraz Skarbu Rstwa,

4) w zakresie innych zada Wydziatu:

a) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnagosich,

b) realizacja ustawowych zatla zakresu ratownictwa medycznego,

c) analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecamgyspektach ochrony zdrowia,

d) prowadzenie spraw zgdanych z nadzorem wdeicielskim i merytorycznym
nad Szpitalem Powiatowym w Gryfinie Spotka z o.0.,

e) koordynacja i nadzér nad sprawami z zakresuomghezdrowia nalggcych do zada
wiasnych powiatu oraz wspotpraca w tym zakresiednpstkami ochrony zdrowia,

f) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow,rapozda i analiz na sesje rady,
posiedzenia zagdu oraz dla potrzeb starosty,

g) realizacja zadawynikajacych z uchwat rady i zagdu,

h) rozpatrywanie w porozumieniu z Biurem ObstugidiRai Zarzdu interpelacji
I wnioskéw radnych zgtaszanych na posiedzeniachigjooraz sesjach rady,

i) wspotpraca z instytucjami realizigymi zadania z zakresu ochrony zdrowia,

J) wspoétpraca z Izbami Lekargk Piekgniarsky oraz innymi organizacjami dziakgymi
na rzecz ochrony zdrowia,

k) wspomaganie, obstuga i kontrola dziatgromupcych zdrowie finansowanych
Z budretu powiatu,

I) przekazywanie informacji o realizowanych na teeepowiatu programach zdrowotnych
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i informacji z realizacji Narodowego Programu Zdraw
5) w zakresie spraw spotecznych:

a) opracowywanie zezwalaa sprowadzanie zwiok i sztkOw z obcego pastwa,

b) opracowywanie projektu decyzji o wydaniu zwtakstom wyzszym,

c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem praepistawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

6) w zakresie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymipowiatu i powiatowymi
osobami prawnymi:

a) udziat w Komisji Inwentaryzacyjnej przejnaagj nieruchoméci drogowe na terenie
powiatu,

b) wspdlpraca ze Szpitalem Powiatowym w Gryfinied8p z 0.0. w obszarze
wykonywania zada z zakresu ochrony zdrowia oraz zadawigzanych z realizagj
uprawnié, jakie przystugy organom samogzlu powiatowego w stosunku
do powiatowej osoby prawnej,

c) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy RodzimieGryfinie w przedmiocie
przygotowania sprawozdania z dziajaromupcych zdrowie,

d) wspodtpraca z KomendPowiatowy Paistwowej Stray Pazarnej w Gryfinie w obszarze
realizacji ustawowych zada zakresu ratownictwa medycznego,

e) wspoOtpraca w zakresie:

— gospodarowania nieruchokoami przekazywanymi przez zat,
aw szczegoOlniwi prowadzeniem spraw zgdanych z wydzietfawianiem,
uzyczaniem i wynajmem nieruchosw lub ich czsci przez te podmioty,

—dokonywania analizy kosztow eksploatacyjnych nibamaci w celu
ich optymalizacji,

— planowaniarodkow na poczet kosztéw eksploatacji nieruchgeno

—zapewnienia zabezpieczenia budynkéw i mienia w adnowanych obiektach
poprzez organizowanie ochrony obiektéw,

—zapewnienia wkciwego oznaczenia budynkéw na zejivn i wewngtrz;

7) w zakresie prawa wodnego i gospodarki fmej:

a) wydawanie decyzji stwierdzajych przejcie do zasobu nieruchow Skarbu Pastwa
nieruchomeéci pokrytych wodami powierzchniowymi ptgaymi,

b) wydawanie decyzji stwierdzgych przejcie nieruchomgéci pokrytych wodami
powierzchniowymi ptygacymi w trwaty zarad jednostek gospodangych wodami,

c) ustanawianie trwalego zadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
I Autostrad nieruchomii przeznaczonych na drogi krajowe, stargmei wlasnéé
Skarbu Pastwa, zargdzane przez Lasy Rstwowe,

d) wydawanie decyzji przekazgych nieruchomgi rolne z zasobu Agencji
Nieruchomdci Rolnych do Lasow Ratwowych,

e) gospodarowanie wodami sfoymi (jeziora).

§ 57.Do zada Wydziatu Zarzadzania Kryzysowegonalery w szczegolngci:
1) w zakresie zaradzania kryzysowego i ochrony ludn§ci:

a) ustalenie gtéwnych kierunkdéw polityki powiatu w zakie obrony cywilnej, ochrony
ludncici i mienia przed kiskamizywiotowymi i innymi zdarzeniami,

b) okreslenie zagraen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury
oraz programowanie procesu zapobiegania tym zagrom,

c) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek avizacyjnych administracii
publicznej na terenie powiatu w zakresie zapobieg&lgskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zaggeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow naadash
okreslonych w ustawach,

d) koordynowanie planowania, dziatania, wspétpracgrasrozdawczéci gmin w zakresie
obrony cywilnej,

e) opracowanie powiatowego planu obrony cywilnej,

f) organizowanie szkotei ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzor
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2)

nad ¢wiczeniami prowadzonymi przez jednostki samadtr terytorialnego, instytucje
I podmioty gospodarcze,

g) tworzenie planow i programow w zakresie zazania kryzysowego,

h) ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz uglichamiania w sytuacjach
kryzysowych,

i) gromadzenie informacji o istotnych zagemiach oraz srodkach zapobiegania
I przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

J) ostrzeganie i alarmowanie ludiod oraz koordynowanie dziata ratowniczych
I porzadkowo-ochronnych w zakresie zaistnienia nadzwycadjrzagraen,

k) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu egtimia i alarmowania oraz systemu
wykrywania,

[) organizowanie systemygdznaici dla potrzeb zagdzania kryzysowego,

m) zapewnienie obstugi Powiatowego Zespotu Zdrania Kryzysowego,

n) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Powigigo Centrum Zagzizania
Kryzysowego,

0) koordynowanie dziata komoérek organizacyjnych starostwa w zakresie kagania
zagraeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagemiom srodowiska i bezpieczstwa
panstwa,

p) planowaniesrodkow finansowych i potrzeb materiatowych dla zapienia realizacji
zada z zakresu obrony cywilnej,

g) prowadzenie powiatowej bazy danych gdia jakosci sprztu obrony cywilnej,

r) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowdichronnych, urgdzen
specjalnych oraz innych obiektéw i ydzen na potrzeby obrony cywilnej,

S) szacowanie strat wygiujacych w sytuacjach kryzysowych, programowanie proces
odbudowy,

t) podejmowanie dziafazmierzagcych do likwidacji zagrgen i minimalizacji skutkéw
klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zdarge

u) organizowanie pomocy organom obrony cywilnejzsaego stopnia (gminom)
w dziataniach zmierzagych do likwidacji zagrgen i minimalizacji ich skutkow;

w zakresie obronndci:

a) planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsiicc w zakresie podwiszania
gotowdaci obronnej,

b) koordynowanie przygotowai realizacji przedswzi¢¢ zwigzanych z podejmowaniem
mobilizacji gospodarki w ¢&ci dotyczcej powiatu,

c) koordynowanie i nadzorowanie przygotawgospodarczo-obronnych przez jednostki
organizacyjne powiatu, inne podlegte podmioty oggminy szczegodlnie w zakresie
dostaw, ustug i innyckwiadczeé na rzecz Sit Zbrojnych,

d) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadabronnych przez podlegte placéwki
stuzby zdrowia,

e) ustalanie obiektow i proponowanie ich docaia przez wojewog w wykazie
obiektow, obszaréw i usdzer podlegajcych  obowizkowej ochronie
oraz organizowanie ochrony obiektow Il kategoriidlgmapcej szczegolnej ochronie
w zakresie podwiszania gotowsri obronnej i w czasie wojny,

f) wykonywanie i koordynowanie spraw zwanych z natychmiastowym uzupetnieniem
Sit Zbrojnych,

g) nadzorowanie gospodarowania rezerwami mobilizaegjrggregatow pdotworczych
tworzonych na obszarze powiatu,

h) wykonywanie zada zwigzanych z organizowaniem kwalifikacji wojskowe;j
orazswiadczeniami,

i) prowadzenie spraw w zakresie reklamacji wojskowej,

J) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

k) nadzér i kontrola zadeobronnych;
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3) w zakresie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymipowiatu i powiatowymi
osobami prawnymi
a) wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnypowiatu w zakresie
informowania i ostrzegania o zjawiskach pogodowych,
b) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie wfiGie, Szpitalem
Powiatowym w Gryfinie Spotka z 0.0., Zespotem SzR@nadgimnazjalnych nr 2
w Gryfinie oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru Bwtimego w Gryfinie
w zakresie przeciwdziatania zagemiom wysgpujacym na terenie powiatu oraz spraw
obronnych i obrony cywilnej.

8 58 Do zada Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolngci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w eswie, jednostkach organizacyjnych
powiatu, Szpitalu Powiatowym w Gryfinie Sp. z oayaz Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gryfinie, w tym stosowarii®dkow bezpiecaestwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznyeh ktorych g przetwarzane
informacje niejawne;

3) zaradzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegotoszacowanie
ryzyka,

4) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejavatly oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, w szczegd&loiookresowej (co najmniej raz na 3 lata)
kontroli ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow;

5) prowadzenie szkalew zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionyeh starostwie, jednostkach
organizacyjnych powiatu, Szpitalu Powiatowym w @mng Sp. z 0.0. oraz Powiatowe]
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gryfinie, ktdéposiadaj uprawnienia do dogbu
do informacji niejawnych;

7) prowadzenie innych dokumentow aiamych ustaw o ochronie informaciji niejawnych;

8) kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 59 Do zada Biura Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy w szczegolIngci:

1) zapewnienie ochrony fizycznej przechowywanychematow niejawnych;

2) wykonywanie czynrkzi kancelaryjnych z dokumentami niejawnymi oznagzon
klauzup tajndsci ,,zastrzeone” dla potrzeb starostwa, jednostek organizacyjmowiatu,
Szpitala Powiatowego w Gryfinie Sp. z 0.0. oraz PR#owe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gryfinie;

3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznyeh ktérych g przetwarzane
informacje niejawne;

4) prowadzenie kontroli prawidlowoi przetwarzania dokumentéw w systemach
teleinformatycznych;

5) prowadzenie kontroli (okresowych i dengch) stanu faktycznego i sposobu ochrony
materiatdbw niejawnych u wykonawcow.

§ 60 Do zada Biura Obstugi Rady i Zarzadu nalezy w szczegolnéri:
1) w zakresie obstugi rady

a) powiadamianie o zwolywanych posiedzeniach, przyggteanie, kompletowanie
oraz powielanie materialéw sesyjnych,

b) przygotowywanie projektow sprawozda prac komisji rady,

c) protokotowanie przebiegu obrad rady oraz obstudayeh na sesji,

d) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radmyoraz ewidencji odpowiedzi
na wnioski i interpelacje radnych,

e) prowadzenie rejestru projektéw uchwat rady,

f) prowadzenie w imieniu starosty rejestru uchwat rady

g) przekazywanie uchwat rady zainteresowanym komorlkaganizacyjnym starostwa,
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jednostkom organizacyjnym powiatu, wojewodzie, Raginej Izbie Obrachunkowe;j
oraz przesytanie uchwat do publikacji w dziennikacdowym,

h) przygotowanie organizacyjne i techniczne sesji,

i) przekazywanie radnym niegiinych materiatow zvgzanych z dziatalniia rady,

j) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich funkcji,

k) prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych az@nych ze szkoleniami, dietami
i delegacjami radnych,

[) przyjmowanie éwiadcze maptkowych radnych [ przekazywanie
ich Przewodnicgzcemu Rady;

2) w zakresie obstugi komisji rady

a) powiadamianie o zwotywanych posiedzeniach,

b) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji,

c) protokotowanie przebiegu posiedzeomisji,

d) przygotowywanie wnioskow i opinii komisji oraz pkszywanie ich wedlug
wiasciwosci,

e) przygotowywanie wykazu stanowisk komisiji;

3) w zakresie obstugi zargdu:

a) sporzdzanie projektow pogglkow obrad oraz przesytanie ich do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) powiadamianie o zwotywanych posiedzeniach, przyggteanie, kompletowanie
oraz powielanie materiatéw zadgowych,

c) protokotowanie posiediezarzdu,

d) prowadzenie rejestru projektow uchwat zaiz,

e) prowadzenie w imieniu starosty rejestru uchwat gduz

f) sporadzanie wycigbw z posiedze zaradu i przekazywanie ich zainteresowanym
osobom,

g) przekazywanie uchwat zadu zainteresowanym komaorkom organizacyjnym star@stw
jednostkom organizacyjnym powiatu, wojewodzie, Raginej Izbie Obrachunkowej;

4) w zakresie udosgpniania protokotdw z sesji rady, posiedae komisji rady
i zarzadu oraz publikacji uchwat rady i zarzadu:

a) udostpnianie do wgldu zainteresowanym protokotow z sesji, posiadkemisji
I zarzdu oraz przesyfanie ich do publikacji w Biuletyhidormacji Publicznej,

b) przygotowywanie do publikacji w Biuletynie Infornja®ublicznej projektéw uchwat
rady, uchwat rady oraz uchwat zaaz;

5) w zakresie spraw zwazanych z udzialem powiatu w zwgzkach i stowarzyszeniach:

a) terminowe optacanie oraz wyliczanie wységioskladek cztonkowskich zwzanych
z udziatem powiatu w zwrkach i stowarzyszeniach;

6) w zakresie wspotpracy z komorkami organizacyjnymi grostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi powiatu:

a) wspotpraca z komadrkami organizacyjnymi starostwgdnostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie sposobu formutowania oraz przgkania projektéw uchwat rady;,
uchwat zarzdu, wnioskéw zarglu, pozostatych spraw przedstawianych pod obrady
rady lub zarzdu, konsultacji sposobu realizowania wnioskow kgimmzekazywania
uchwat rady, zagdu oraz pozostatych rozstrzygéiw celu ich wykonania.

§ 61 1.Audytor wewnetrzny podlega stibowo bezpérednio starécie.

2. Audytor wewstrzny prowadzi dziataln@ niezaleng i obiektywry, ktorej celem jest
wspieranie starosty w realizacji celow i zaqazez systematyczrocere kontroli zaradczej
oraz czynnéci doradcze. Ocena dotyczy w szczegétmoadekwatnéci, skutecznéci
i efektywndaici kontroli zaradczej w starostwie i jednostkach organizacyjnycwiptu.

3. Audytor wewgtrzny realizuje zadania z zakresu:

1) opracowywania na podstawie wynikéw analizy ryaykv porozumieniu ze stargst
rocznego planu audytu wewgtrnznego;
2) wykonywanie zadaaudytowych, zgodnie z planem audytu, zawigah systematyczn
41



ocerg kontroli zaradczej w zakresie jej adekwatun, skutecznéci i efektywndaci;

3) przeprowadzanie czynéw doradczych, w tym skiadanie wnioskéw, pegich na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

4) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkachdytdw poza planem rocznym
na polecenie starosty;

5) sporadzanie sprawozdiez przeprowadzonych audytéw wegtrznych;

6) sporadzanie sprawozaaz wykonania planu audytu wewtnznego za rok poprzedni;

7) prowadzenie akt higcych i akt statych audytu wewtnznego.

§ 62.Do podstawowego zakresu dziatas@modzielnego stanowiska pracy ds. kontroli
nalezy:

1) sporzdzanie potrocznych (rocznych) planéw kontroli i guistawienie ich stagoie celem
zatwierdzenia;

2) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemolwydoranych i sprawdzagych
w komorkach organizacyjnych starostwa oraz w jetkam$h organizacyjnych powiatu
oraz wykonywanie innych obowakéw wynikapcych z zarzdzenia starosty w sprawie
kontroli wewrgtrznej;

3) sporadzanie protokotow i sprawozda kontroli;

4) przedktadanie stafoie, zaradowi lub sekretarzowi wnioskow pokontrolnych;

5) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepdiowosci oraz  0séb
za nie odpowiedzialnych;

6) wskazanie sposobOw usuaia stwierdzonych nieprawidtowoi;

7) wykonywanych zadaprzypisanych zagdzeniem starosty w sprawie kontroli zgieze).

8§ 63.Do zada Powiatowego Rzecznika Konsumentéwalezy w szczegolngci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiegfmrmacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;

2) skiadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiamgepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystepowanie do przedabiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsuids,

4) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

5) wspotdziatanie z wikkiwymi miejscowo delegaturami Wdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oragamami konsumenckimi;

6) przygotowywanie i przedktadanie sté&ece do zatwierdzenia, w terminie do dnia
31 marca kazdego roku, rocznego sprawozdania ze swojej dziadeinw roku
poprzednim i przekazywanie tego sprawozdanigaixaej miejscowo delegaturze Wdu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

7) przekazywanie na higco delegaturom Urrlu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskow i sygnalizowanie probleméw dotgycych ochrony konsumentéw, ktore
wymagaj podgcia dziata przez organy administracjigaowej;

8) wykonywanie innych zadai uprawnigé z zakresu ochrony konsumentéw ckoaych
odrebnymi ustawami i przepisami.

§ 64.Do zada Referatu Informatyki nalery w szczegolngci:

1) w zakresie obstugi informatycznej starostwa i eksplatacji systemow
informatycznych:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systembaz danych i aplikacji

elektronicznego obiegu dokumentow i wspomé&gaarzdzania, zapewnienie
ich dos¢pndci, integralndci | bezpieczastwa,

b) utrzymanie cigtosci pracy uradzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowe]
eksploatacji i konserwacji zasobow sgmvych (serweréw, komputerow i aktywnych
elementéw sieci komputerowe)),

c) administrowanie sieciami komputerowymi w stanost oraz ustugami zwrzanymi
Z przesytem danych,
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d) wnioskowanie dostawy ustug teletransmisyjnych,

e) administrowanie aytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zisai
polityki bezpieczastwa,

f) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

g) administrowanie zdalnym depem do zasobow informatycznych,

h) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi starostwa zakresie funkcjonowania
systemoéw i dedykowanych aplikaciji,

i) okreslanie  potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktigdim systemow,
oprogramowania i aplikacji, ich wdranie i dostosowywanie do wymagapotrzeb
uzytkownikow,

j) prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacjieizbdanych,

k) instalacja i obstuga oprogramowania oraz sespigtu komputerowego,

[) organizacja szkofepracownikéw starostwa w zakresie obstugi kompuwterd

m) zargdzanie i  administrowanie  portalem  wednznym  (intranetowym),
zagwarantowanie jego petnej funkcjonacip integralndci i bezpieczastwa
zawartych tam informaciji,

n) zaradzanie i administrowanie strgrninternetovy starostwa i BIP, zagwarantowanie
jego petnej funkcjonalrimi, integralngci i bezpieczéstwa zawartych tam informaciji,
w tym:

— opracowywanie i bigca aktualizacja stron internetowych;

— opracowywanie ogtoszedotyczcych ofert powiatu, w tym ofert inwestycyjnych
w mediach, na mych ndénikach elektronicznych, w katalogach, informatorach
wydawnictwach;

0) konstruowanie planow wydatkow na cele informatgi rozwoju systemowg¢znaci
z uwzgkdnieniem s$rodkéw budetowych i innych zrédet finansowych,
biezagcego rozpoznawania rynku w zakresie sfjurkomputerowego i oprogramowania
uzytkowego,

p)opracowywanie graficzne materiatdw informacyjnychpromocyjnych o powiecie
w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywaniezentacji multimedialnej,

g) opracowywanie ogtosaedotyczcych ofert powiatu, w tym ofert inwestycyjnych
w mediach, na whych ndnikach elektronicznych, w katalogach, informatorach
wydawnictwach,

r) prowadzenie spraw dotygzych zakupu spetu i oprogramowania komputerowego,
w tym prowadzenie rejestru oprogramowania stosogamestarostwie (licenciji),

s) wdraanie podpisu elektronicznego,

t) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funiejijgcych systemaow,

u) wykonywanie zadawynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatakw podmiotow
realizugcych zadania publiczne,

V) wdrazanie komputeryzacji i pogbu technicznego w dziatalé@ starostwa;

2) w zakresie bezpiecagstwa systemoOw informatycznych i stosowania przepiso

ustawy o ochronie danych osobowych:
a) nadzor nad bezpieadmwem systeméw komputerowych w starostwie,
b) bezpéredni nadzor nad bezpiedmtwem informacji niejawnych oraz danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatydznyc
c) wykonywanie zada administratora bezpieczgtwa informacji, nadzoraggego
przestrzeganie zasad ochrony wynikgch z ustawy o ochronie danych osobowych:
— nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem obieki pomieszcze obszaru
przetwarzania danych osobowych,
— zapewnienie awaryjnego zasilania komputestaz innych urgdzeh magcych
wplyw na bezpiecastwo przetwarzania danych osobowych,
— odpowiednie zabezpieczenie komputerowmpEnych,
— nadzoér nad naprawami, konsergacpz likwidacy urzadzen komputerowych,
na ktorych zapisang dane,
— nadzér nad przeglmi, konserwacjami oraz uaktualnieniem systemaow,
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— nadzér nad obiegiem oraz przechowywanierkumh@ntow i wydawnictw
zawieracych dane generowane przez system informatyczny,

— nadzor nad systemem komunikacji w sieongoterowej oraz przesytaniem
danych za peednictwem urzdzea teletransmisji,

— nadzér nad funkcjonowania mechaldw uwierzytelniania iytkownikow
w systemie informatycznym,

— nadzor nad przestrzeganiem przepisow pdatyaczcych ochrony danych
osobowych przez pracownikéw starostwa,

— rejestracja zbioréw danych osobowych iaktualizacja,

d) nadzoér nad okresowym sktadowaniem danych,

e) opiniowanie konfiguracji elementéw bezpietstva systemu,

f) przeciwdziatanie dogpowi 0s6b niepowotanych do systemow informatycznych

g) nadzoér nad zdalnym depem do zasobow informatycznych,

h) bezpéredni udziat w usuwaniu skutkéw awarii systemu infatycznego,

i) wspétpraca przy opracowywaniu procedur awaryinyc

J) bezparedni udziat w usuwaniu skutkéw awarii systemu infatycznego,

k) okreslenie zasad polityki bezpieazstwa systemow informatycznych starostwa i nadzoér
nad ich przestrzeganiem, w tym procedur awaryjnych,

[) sporzdzanie okresowych raportdw o bezpigttevie systeméw informatycznych,

m) opracowywanie dokumentéw szczegodlnych wymagbezpieczéstwa systemu
teleinformatycznego oraz ich modyfikacja w trakeksploatacji,

n) opracowanie procedur bezpiecznej eksploatagjipetnianych w trakcie wdgania
oraz modyfikowanych w fazie eksploatacji przed dokmem zmian w systemie
teleinformatycznym,

0) rozpatrywanie wnioskOw o udephianie danych osobowych ze zbioréw, ktorych
administratorem jest starosta,

p) prowadzenie ewidencji os6b upawmenych do przetwarzania danych osobowych
wraz z nadanym identyfikatorem w systemie inforroatym,

g) okrglenie uprawnié oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osgbb,

r przyjmowanie zgtoszeo wszelkich zmianach zakresu uprawingsob zatrudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych, konieéznonodyfikacji lub wyrejestrowa
uzytkownikow,

s) wdraanie procedur magych na celu przestrzeganie przez pracownikOw Shaeo
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, azezegodlnéci zachowania
przez nich tajemnicy danych osobowych, do ktoryclajamdostp w zwigzku
z wykonywanie zadastuzbowych i obowazkow pracowniczych,

t) udzielanie merytorycznej pomocy komorkom organignym starostwa w sprawach
okreslenia posgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych orawpiosob
fizycznych, ktérych dane osobowsglab mog by¢ przetwarzane.

8 65.Do zada Stuzby bezpieczéstwa i higieny pracynalezy w szczegolngci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy w starostwie oraz jednostkagfanizacyjnych powiatu;

2) biezagce informowanie pracodawcy o0 stwierdzonych zagntach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzggymi do usuwania tych zagren;

3) sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejwamku, okresowych analiz
stanu bezpiechAstwa | higieny pracy zawiergych propozycje przedsivzieé
technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie zaggniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprgwarunkow pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwgtarostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczcych uwzgédnienia w tych planach rozgaan techniczno-
organizacyjnych zapewnigjych popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zalen i dokumentacji dotycrych modernizacji starostwa albo jego
czesci, a take nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskow dodggzh uwzgédnienia
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wymaga bezpieczéstwa i higieny pracy, w tych zateniach i dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do zytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich gxi, w ktorych przewiduje sipomieszczenia pracy
oraz uradzenia majce wptyw na warunki pracy i bezpiedztwo pracownikow;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dowmmh zachowania wymagaergonomii
na stanowiskach pracy;

8) udziat w opracowywaniu zagdzer, regulamindw i instrukcji ogolnych dotygzych
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ustalaniu zAdasob kierujcych pracownikami
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotycych bezpieczestwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

10)udziat w ustalaniu okoliczrdoi i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowwnua
wnioskow wynikagcych z badania przyczyn i okoliczw tych wypadkéw
oraz zachorowana choroby zawodowe, a tak kontrola realizacji tych wnioskow;

11)prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeadokumentow dotyezxych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwipodejrzé o takie choroby,
a talkze przechowywanie wynikéw bafléa pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

12)doradztwo w zakresie stosowania przepiséw orazidasapieczastwa i higieny pracy;

13)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, &idigze st z wykonywan praa;

14)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy teEn@wviskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lwarunki ucizliwe,
oraz doboru najwkziwszychsrodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15)wspotpraca z wixiwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w segoIngci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiednipgziomu szkole w dziedzinie
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz zapewnienia $diavej adaptacji zawodowej
nowozatrudnionych pracownikow;

16)wspoitpraca z laboratoriami upowaonymi, zgodnie z odbnymi przepisami,
do dokonywania badai pomiaru czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub mvakow
ucigzliwych, wyskpujacych wérodowisku pracy, w zakresie organizowania tychahad
i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed czynnikami lub warunkami;

17)wspotdziatanie z lekarzem spraweym  profilaktyczm opiek  zdrowotn
nad pracownikami, a w szczeg6dobprzy organizowaniu okresowych badekarskich
pracownikow;

18)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpiste® i higieny pracy;

19)inicjowanie i rozwijanie na terenie starostwamgch form popularyzacji problematyki
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

8 66. Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaklagvego nalezy
w szczegolngci:
1) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:
a) przejmowanie dokumentaciji:
- spraw zakaczonych z poszczegolinych komaorek organizacyjnych,
- niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych jadwy ktérych dziataln@ ustata
i ktore nie maj sukcesora oraz dla ktérych organem zgdelskim byt powiat,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonejumie@ktacji oraz prowadzanie
jej ewidenciji,
c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
d) udosgpnianie przechowywanej dokumentacji,
e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zdddeego w przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej starostwa,
f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchivegloraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
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2)

1)
2)
3)

4)

h) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekaa i udziat w ich przekazaniu
do Archiwum Pastwowego,

i) sporazdzanie rocznych sprawoztlaz dziatalndci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

J) doradzanie komdérkom organizacyjnym starostwaakrasie wiaciwego posipowania
z dokumentagj,

k) wspotpraca z Archiwum Ratwowym,

[) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji pe¢psjj w latach wczéniejszych
w stanie nieupogdkowanym;

w zakresie czynrici kancelaryjnych:

a) biezacy nadzor nad prawidtowioia wykonywania czynngei kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiangphaw, wiaciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw,

b) udzielanie instruktar pracownikom w zakresie wykonywania CzyBTio
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatisiapraw,

c¢) informowanie sekretarza o wszelkich nieprawidiésiach i problemach zwkanych
z wykonywaniem czynri@i kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu
zatatwionych spraw,

d) podejmowanie dzialaw celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czyeno
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatisiapraw.

8§ 67.Do zada petnomocnika ds. systemu zaggdzania jakoscig nalezy w szczegolngi:
nadzorowanie prac zwaanych =z opracowaniem, wdeniem, utrzymaniem
i doskonaleniem Systemu Zadzania Jakérig w starostwie;
wspétpraca z konsultantami zegtrznymi i jednostkami certyfikgpymi w zakresie
opracowania, wdrgenia i utrzymania Systemu Zadzania Jak€cia;
przedstawianie staioie sprawozda dotyczcych funkcjonowania Systemu Zadzania
Jakdcig i wszelkich potrzeb zwranych z jego doskonaleniem;
upowszechnianie w starostwd&iadomdaci dotyczcej wymaga klienta.

Rozdziat 11

Zasady i tryb opracowywania regulaminéw wewgtrznych komérek organizacyjnych

starostwa

8§ 68l. Regulaminy wewgtrzne komorek organizacyjnych starostwa élaje

szczegOlow organizag; wewretrzng, zasady funkcjonowania i tryb pracy komoérek
organizacyjnych oraz zakres czydoiona poszczegolnych stanowiskach pracy.

2. Projekty regulaminéw wewtnznych opracowuj pracownicy kierujcy komorkami

organizacyjnymi starostwa zgodnie z przepisami pr@araz z potrzebami merytorycznymi
starostwa.

3. Ustalenie regulaminéw wewtrznych lub ich zmiana nagtuje w drodze zagzlzenia

starosty, na wniosek pracownika kieyeggo komork organizacyjg zaopiniowany
przez widciwego nadzoracego cztonka kierownictwa starostwa.

1)

2)

8 69. 1. Regulaminy wewetrzne komorek organizacyjnych starostwa winny zaatie
postanowienia ogoélne oklajace:
a) nadzor i kontragj nad dziatalnéciag komorki organizacyjnej,
b) zasady kierowania komd&glorganizacyjs,
C) podziat zada pomidzy pracownikiem kieracym komork organizacyjp, a jego
zastpa,
d) podstawowe obowrki wszystkich utworzonych stanowisk pracy;
organizagj wewretrzng i obsa@ osobovwy komorki organizacyjnej, a w tym:
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a) wykaz stanowisk pracy w komaorce organizacyjnej;
3) merytoryczny zakres dziatania komorki organypaej starostwa poprzez przypisanie

poszczegolnym stanowiskom pracy w komoérce tych izadtdore zostaly okrdone

w rozdziale 10 niniejszego regulaminu;
4) aprobag
5) zastpstwa pracownikéw;
6) znakowanie akt (symbole stanowisk pracy);
7) schemat organizacyjny komorki organizacyjnej;
8) opis stanowisk pracy;

2. SzczegoOtowe zakresy czysnob pracownikOw ustalane na podstawie regulaminu
wewretrznego zawieraj

a) imi¢ i nazwisko,

b) stanowisko stzbowe,

c) zadania, wynikajce z nich obowizki, uprawnienia i zakres odpowiedziadon

d) zastpstwa: aktywne (zagbuje), pasywne (jest zgpbwany przez),

e) udzielone upowvmienia.

§ 70 1. Regulamin wewrzny komorki organizacyjnej starostwa przechowuje
pracownik kierujcy komork.

2. Pracownik kierggy komorly organizacyjp starostwa zobowkany jest
do niezwiocznego przekazania regulaminu wgvemego i kadej jego zmiany do Wydziatu
Organizacji i Informaciji.

§ 71 Zbior regulamindw wewgirznych komorek organizacyjnych starostwa prowadzi
Wydziat Organizacji i Informacji.

8§ 72 1. Regulaminy wewirzne podlegaj statej aktualizacji, a w odniesieniu
do zakresOw czynroi pracownikow nowoprzygtych — najpaniej w terminie 14 dni od ich
zatrudnienia.

2. Zakres czynnwi kazdorazowo ulega zmianie w przypadku rahoia nowych zada
wynikajacych z przepiséw prawa i wewtnznych uregulowa

Rozdziat 12

Organy kolegialne

8§ 73 1. W starostwie mag by powotywane organy kolegialne (zespoty, komisje,
komitety, kolegia, rady, sztaby itp.) o charakéemoboczym lub opiniodawczo — doradczym.
2. Organy kolegialne medoy¢ powotywane jako ciata state lub dla wykonania fada
doraznych.
3. Przedmiotem dziatania organéw kolegialngith wykonania zadadoranych mae
by¢ w szczegOlngi:
1) opracowanie lub zaopiniowanie projektow przedgicé podejmowanych w okéonych
dziedzinach;
2) wykonanie zad&a wymagajcych wspotdziatania kilku komorek lub jednostek
organizacyjnych.

8§ 74. Organy kolegialne powotywane grzez starostlub zarad z inicjatywy wiasnej
lub rady.
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8§ 75 1. Projekty aktow o powotaniu organow kolegialnyotzygotowuy pracownicy
kierujgcy komorkami organizacyjnymi wdeiwi dla przedmiotu dziatania tych organow.
2. Projekt aktu o powotaniu organu kolegéglo powinien zawietaw szczegoIngci:
1) podstaw prawry — jezeli powotanie organu kolegialnego wynika z usialeaktu
prawnego;
2) okrelenie nazwy powotywanego organu i celu jego dziatan
3) sktad osobowy organu;
4) zakres dziatania organu;
5) okr&lenie zrodia finansowania organu;
6) przy powotywaniu organdw o charakterze dogen — postanowienieze po wykonaniu
zadania organ ulega rozyzaniu;
7) okr&lenie komorki organizacyjnej starostwa zobgmeinej do zapewnienia obstugi
techniczno-biurowej organu.
3. Projekty zargdzen o powotaniu lub likwidacji organdéw kolegialnych gqilegap
zaopiniowaniu przez Wydziat Organizacji i Informiacj

8§ 76 Pracownicy kierujcy komorkami organizacyjnymi powinni korzy§tav swej
dziatalngci z opinii i doradztwa organow kolegialnych i uvedniac ich opinie
przy rozwgzywaniu okrglonych probleméw.

8§ 77. Wydziat Organizacji i Informacji prowadzi ewidgacpowotanych w starostwie
organéw kolegialnych oraz zbior aktow o ich powakan

§ 78 1. Przewodnicry organéw kolegialnych do koa stycznia kadego roku sktadaj
stargcie lub odpowiednio zagrdowi sprawozdania z dziataléw organdéw, w tym opis
podejmowanych dziaka ich skutkébw oraz rozliczenie kosztow dziatacioponoszonych
przez starostwo na rzecz tych organow.

2. Przewodnigzy organow kolegialnych powotanych do celéw dosech skladaj
stargcie lub zaradowi sprawozdania z wykonania zada terminach wskazanych w aktach
o ich powotaniu.

3. W sprawozdaniach, o ktérych mowa w uptdewodniczcy organéw kolegialnych
przedstawiaj rowniez plany lub programy dziatana nasfpny rok wraz z przewidywanymi
kosztami ich realizaciji.

4. Pracownicy kierggy komorkami organizacyjnymi, po zakzeniu kadego roku
przeprowadzajweryfikacg obstugiwanych organéw kolegialnych celem ustaléshiadalszej
przydatndci i ewentualnego poggia dziata w sprawie likwidacji tych organow.

Rozdziat 13

Organizacja narad

8 79. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach nalgrzez to rozumie
takze odprawy stabowe i kolegium starosty oraz inne podobne spotkdia ustalenia zada
do realizacji lub w innych sprawach, w ktérych zorgowanie narady jest celowe.

8 80. Narady nalgy planow& tylko w miag istotnej potrzeby.

§ 81 Organizatorem:

1) kolegium starosty z udziatem pracownikdéw kigoyich komoérkami organizacyjnymi
starostwa jest sekretarz;

2) poszerzonego kolegium starosty z udzialem pracawikkierugcych komaorkami
organizacyjnymi starostwa i kierownikami wszystkjeldnostek organizacyjnych powiatu
jest sekretarz;
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3) innych narad jest inicjator narady tzn. odpowiedmacownik kierujcy komorlg
organizacyjg starostwa albo kierownik jednostki organizacyjpejviatu.

§ 82 Organizatorzy narad zoboyziani g do:

1) poinformowania uczestnikdw narady o terminie i sogj spotkania;

2) zapewnienia obstugi techniczno-biurowej narad, m gporadzenia protokotu z narady
oraz wyciggow zawierajcych ustalenia narady;

3) przekazania ustaile zainteresowanym komorkom organizacyjnym, instyioci
lub osobom;

4) prowadzenia ewidencji i dokumentacji narad.

Rozdziat 14

Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow

§ 83 1. Celem doksztatcania i doskonalenia zawodowggoownikow starostwa jest
podwysszanie kwalifikacji niezédnych do efektywnego wykonywania obagekow
stuzbowych.

2. Wyniki doksztatcania i doskonalenia zaawdgo odnotowuje siw dokumentacji
osobowej pracownika oraz uwegdhia przy dokonywaniu okresowych ocen
kwalifikacyjnych, przeg{dach kadrowych i awansach.

8 84 Wydzial Organizacji i Informacji w szczegoku:
1) projektuje wytyczne i zalenia w przedmiocie doksztatcania i doskonaleniacziwego
pracownikow;
2) organizuje szkolenie teoretyczne i praktyczne dl@orzatrudnionych;
3) nadzoruje system indywidualnego doskonalenia zawedo w komorkach
organizacyjnych starostwa.

§ 85. 1. Pracownicy kiergpy komorkami organizacyjnymi starostwa, w szczegdin
1) prognozug udziat pracownikow w rinych formach szkolenia;
2) skiadaj do Wydzialu Organizacji i Informacji wnioski o skowanie pracownika
na szkolenie;
3) realizup system indywidualnego doskonalenia zawodowego mdikach;
4) wypetniap i skltadap do Wydziatu Organizacji i Informacji po zaktzonym szkoleniu
~Arkusz efektywndci szkolenia”.
2. Pracownicy po zakozonym szkoleniugszobowgzani do:
1) zlozenia w kadrach kopii Zaiadczenia o odbytym szkoleniu;
2) wypetnienia i ztgenia do Wydzialu Organizacji i Informacji ,Arkuszadywidualnej
oceny szkolenia”.

Rozdziat 15

Obstuga interesantow

§ 86 1. Interesanci przyjmowani ez ogranicze od poniedziatku do piku w petnym
wymiarze ustalonego czasu pracy starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolrme wzgédu na specyfik zada w danej
komédrce organizacyjnej starostwa, starostazenmownvyrazé zgodt na przyjmowanie
interesantéw w ograniczonym wymiarze ustalonegsupaacy starostwa.
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§ 87. Proceduws obstugi interesantéw i wspotdziatanie w tymakresie z innymi
komdrkami organizacyjnymi starostwa oleezarzdzenie starosty.

§ 881. Do wiadoméci interesantow podajecsiv szczegolngci informacje dotyczce:

1) czasu pracy starostwa;

2) nazw komoérek organizacyjnych starostwa i ich roanigenia;

3) godzin przyj¢ interesantow;

4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i @gkiow przez starost wicestarosy;

2. Informacje powssze g§ podawane do publicznej wiado’to poprzez wywieszanie
ich na tablicach ogtosaestarostwa oraz publikowane w Biuletynie Informaejiblicznej
starostwa.

3. W budynkach starostwa na drzwiachkdago pokoju winien by uwidoczniony jego
numer, tabliczka z nazw komorki organizacyjnej starostwa, imieniem i nagiem
pracownika, stanowiskiem stiniowym oraz krétkim zakresem zatatwianych spraw.

§ 89 Pracownik komérki organizacyjnej starostwa promgag spravg winien dziala
wnikliwie | bez zlkednej zwioki, postugujc sk maozliwie najprostszymi srodkami
do jej zatatwienia.

8 90 Wszyscy pracownicy starostwazobowizani do:

1) przestrzegania zasad zalatwiania spraw ddngch w Kodeksie posgpowania
administracyjnego;

2) do kulturalnej i sprawnej obstugi interesantowywtw szczegoln<i:

a) udzielania interesantom informacji niedonych lub przydatnych przy zatatwianiu
spraw oraz wyjgniania tréci obowizujacych przepiséw prawnych,

b) przyjmowania interesantow, a ngdanie interesantdw wnoszone przez nich podania,
whnioski i skargi itp., przyjmowania do protokotu,

C) utatwiania interesantom zatatwiania spraw poprzezkodywanie uzgodnig
potwierdzé danych kdacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych
starostwa, udogpniania interesantom przepiséw prawa,

d) uzyskiwania w miay mozliwosci, we wlasnym zakresie oltenych dokumentow,
potwierdzé, niezlzgdnych do zatatwienia spraw, gdacych w posiadaniu innych
urzedéw lub instytucji z wydczeniem przepiséw szczegdlnych,

e) umazliwiania zainteresowanym wgl w zadary dokumentag w oparciu
0 przepisy ustawy o dagtie do informacji publicznej;

Rozdziat 16

Zasady prowadzenia kontroli

891 1. Kontrolasprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania
2. Cztonkowie kierownictwa starostwa spragvajadzor nad funkcjonowaniem komoérek
organizacyjnych starostwa i jednostek organizaahnyowiatu.

§ 92 1. Kontroli wewgtrznej poddawane as dziatania pracownikbw i komorek
organizacyjnych starostwa oraz jednostek organjagcig powiatu.

2. Kontrola wewatrzna jest wykonywana przez upamgonych pracownikéw komorek
organizacyjnych starostwa, a w stosunku do podigiyracownikow przez pracownikow
kierujgcych komérkami organizacyjnymi starostwa.
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§ 93 Kontrole mog by¢ prowadzone jako:
1) kompleksowe — obejmage ca4 lub wicksz czgs¢ dziatania jednostki kontrolowanej;
2) problemowe — obejmgge badanie konkretnych zagadnjednej lub kilku jednostek;

3) dorazne — wynikagce z bieacych potrzeb, jako element bigego nadzoru
i koordynaciji;
4) sprawdzajce — obejmujce ocern wykonania zada wynikajagcych z zalece

pokontrolnych zwjzanych z uprzednio przeprowadzdontroh.

§ 94 Szczegotowe zasady organizacji i wykonywania kanbkresla starosta w formie
zarzdzenia.

Rozdziat 17
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

8§ 95 1. Zarad na podstawie upowaien ustawowych podejmuje lub wydaje:

1) uchwaly;

2) decyzje i postanowienia— w rozumieniu przepisow Kodeksu pgsbwania
administracyjnego;

3) przepisy porzdkowe podlegare zatwierdzeniu na najbsizej sesji rady.

2. Starosta wydaje:

1) zarzmdzenia- na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnyc

2) decyzje i postanowienia— w rozumieniu przepisow Kodeksu pgsbwania
administracyjnego;

3) zawiadomienia — na podstawie delegacji zawartyaktach prawnych.

8 96 1. Projekty aktow prawnych winny b&yprzygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.
2. Redakcja projektow aktow prawnych winna¢byasna, zwjzia i poprawna
pod wzgkdem gzykowym i powszechnie zrozumiata.
3. Tytut aktu prawnego winien zawiéra
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zdeenie, decyzja);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu wydapgo akt;
4) dat podgcia aktu (dzié, miesic, rok);
5) okreslenie przedmiotu aktu.
4. W tréci aktu naley:
1) okresli¢ podstaw prawry z powotaniem si na konkretne przepisy upowaajace organ
do okrélonego dziatania i doktadnie wska&zardédto publikaciji (petna podstawa prawna
z zacytowaniem wszystkich zmian przepiséw dangwgt rozporzdzenia, uchwaty);
2) poda zwigzle istotne postanowienia aktuctg w paragrafy, ugpy, punkty, litery i tiret;
3) wskaza termin realizacj;
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzmeijrealizagj aktu;
5) okresli¢ sposob wegia wzycie aktu;
6) poda petne tytuty aktow, ktore trganoc;
7) umiesci¢ klauzuk o ogtoszeniu w przypadku,zeli przewidug to przepisy.
5. W uzasadnieniu nal¢ w szczegolngci wskazé potrzele podgcia aktu, oczekiwane
skutki, w tym ewentualne skutki finansowe z jedresteym wskazanierdrddta ich pokrycia.

8§ 97 1. Projekty aktow prawnych przygotowuwiasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne starostwa , jednostki organizacypwiatu, a take stzby, strae i inspekcje.

2. Projekty aktéw prawnych uzgodnione z bexpdnimi przetaonymi i zaparafowane
odpowiednio przez pracownikdw kiegoych komdrkami organizacyjnymi starostwa
lub kierownikow jednostek organizacyjnych powiabacz kierownikéw powiatowych sitb,
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inspekcji i stray przekazuje si do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wdagh
prawnym, z zastrzeniem ust. 3.

3. Projekty zargdzen starosty przed przekazaniem do radcy prawnego ywibye
przekazane do Wvydzialu Organizacji i1 Informacji ezel wstpnego sprawdzenia
pod wzgtdem formalnym, redakcyjnym i poprawdad jezykowej. W przypadku stwierdzenia
uchybier Wydziat Organizacji i Informacji zwraca projekt gpektodawcy, ktory dokonuje
usungcia wad.

4. W przypadku stwierdzenia uchyhiéormalno-prawnych radca prawny zwraca projekt
aktu projektodawcy w celu usuygia wad z pouczeniem o obawku przedstawienia
poprawionych projektow do ponownego zaopiniowania.

5. Prawidlowo spomtizone projekty aktéw prawa kierowang do rady, zargdu
lub starosty.

6. Akty prawa po ich podpisaniu podlegawidencji w odpowiednich rejestrach, w tym:
1) uchwaly rady- w rejestrze uchwat Rady Powiatu w Gryfinie prowaalygm przez Biuro

Obstugi Rady i Zargdu;

2) uchwaly zarzdu — w rejestrze uchwat Zagdu Powiatu w Gryfinie prowadzonym
przez Biuro Obstugi Rady i Zagdu;
3) zarzdzenia starosty — w rejestrze zgizen starosty prowadzonym przez Wydziat

Organizacji i Informaciji.

7. Biuro Obstugi Rady i Zagrlu przekazuje wojewodzie zachodniopomorskiemu ughwa
rady, a Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Szczecuchwaty objte zakresem nadzoru
Izby w ciggu siedmiu dni od ich poeljia

8. Uchwaly organdéw powiatu w sprawie wydania praépi poradkowych podlegaj
obowigzkowi przekazania wojewodzie zachodniopomorskiemaiggu dwoéch dni od dnia
ich podgcia.

9. Uchwaly organéw powiatu oraz zamizenia starostyaspublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej starostwa.

Rozdziat 18
Polecenia stibowe

8 98 Oprocz aktéw wymienionych w § 95 ussfarosta mze wydawé:
1) polecenia stibowe kierowane do pracownikOw starostwa;
2) ogtoszenia, komunikaty, obwieszczeniao charakterze informacyjnym podawane
do publicznej wiadomngei.

8 99 1. Przedmiotem polecenia showego mae by:

1) dyspozycja zobowrujgca do zalatwienia okfknej sprawy o charakterze
jednostkowym, wynikajca z bieacych potrzeb, a zwlaszcza przeciwdzigda
wystepujacym nieprawidtoweéciom i zaktoceniom w funkcjonowaniu starostwa;

2) ustalenie sposobu, zakresu, trybu i terminu wyk@amokr&lonego zadania
lub zatatwienia sprawy;

3) wyjasnienie lub interpretacja obogaujagcych zasad odnoseych s¢ do funkcjonowania
starostwa.

2. Przygotowanie projektéw polacestuzbowych naley do wiaciwosci tej komorki
organizacyjnej starostwa, w ktérej zakresie dzialamnajduje si problematyka é&daca
przedmiotem polecenia.

3. Ewideng i zbiér polecé stuwzbowych starosty prowadzi Wydziat Organizacii
i Informacji.
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Rozdziat 19

Postanowienia kacowe

§ 100 1. W przypadku sporéw kompetencyjnych interpretoi® postanowieregulaminu
oraz udzielanie zwrzanych z tym wyjgnien nalezy do kompetencji starosty.

2. W sprawach nieunormowanych postanowieniami esgiudu mag zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obertijace w tym zakresie.

3. Zmiany w regulaminie magoy¢ dokonywane w trybie wigiwym dla jego uchwalenia.

8§ 101. Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu oraz powigich osOb prawnych
okresla zahcznik nr 2do regulaminu.

§ 102.Wykaz powiatowych stb, inspekcji i stray okresla zahcznik nr 3do regulaminu.
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Starostwo Powiatowe w Gryfinie
Schemat struktury organizacyjnej

Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie
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Zalkacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Gryfinie

Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu
oraz powiatowych oséb prawnych

I. Jednostki organizacyjne powiatu

1. Gdwiata:
1) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gryfiniggmwfilia w Chojnie;
2) Specjalny Grodek Szkolno-Wychowawczy w Chojnie;
3) Zespodt Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1 w Chojnie;
4) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 w Gryfinie;
5) Zespodt Szkot Specjalnych w Gryfinie.

2. Pomoc spoteczna:
1) Centrum Placowek Opiekiazo-Wychowawczych w Chojnie;
2) Dom Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie;
3) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie.

3. Inne:
1) Powiatowy Urad Pracy w Gryfinie, w tym filia w Chojnie.

Il. Powiatowe osoby prawne

Opieka zdrowotna:
1. Szpital Powiatowy w Gryfinie Spotka z ogranicaardpowiedzialnécia.
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Gryfinie

Wykaz
powiatowych stuwzb, inspekcji i strazy

1) Komenda Powiatowa Ratwowej Stray Pazarnej w Gryfinie;
2) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Grgini
3) Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w @rgfi

4) Komenda Powiatowa Policji w Gryfinie.
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