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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okre$la organizacje, zakres
dziatania i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

2. Starostwo Powiatowe w Gryfinie jest samorzgdowg jednostkg budzetowg, przy pomocy
ktdrej Zarzad Powiatu w Gryfinie oraz Starosta Gryfinski wykonujg zadania powiatu.

3. Starostwo Powiatowe w Gryfinie dziata na podstawie ustawy o samorzadzie
powiatowym oraz innych aktoéw prawnych, w tym niniejszego regulaminu.

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

1) powiecie — rozumie sie przez to powiat gryfinski;

2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu w Gryfinie;

3) Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Gryfinie;

4) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Gryfinskiego;

5) Wicestaroscie — rozumie sie przez to Wicestaroste Gryfinskiego;

6) Sekretarzu —rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Gryfinskiego;

7) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu Gryfinskiego i gtdwnego ksiegowego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

8) Starostwie —rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Gryfinie;

9) komdrce organizacyjnej Starostwa — rozumie sie przez to w szczegdlnosci wydziat, biuro,
referat, samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace jako odrebne w strukturze
organizacyjnej Starostwa;

10) pracowniku  kierujgcym  komodrkg organizacyjng  Starostwa — rozumie sie
przez to naczelnika wydziatu, jak réowniez kierownika biura i referatu, osobe zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

11) jednostce organizacyjnej powiatu — rozumie sie przez to wyodrebniony prawnie
podmiot, utworzony w celu realizacji zadan powiatu;

12) statucie — rozumie sie przez to Statut Powiatu Gryfinskiego;

13) Wojewodzie — rozumie sie przez to Wojewode Zachodniopomorskiego;

14) Zespole - rozumie sie przez to Powiatowy Zespdét do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Gryfinie.

§ 3. Siedzibg Starostwa jest miasto Gryfino.

§ 4. Starostwo wykonuje zadania wtasne powiatu okreslone ustawami, statutem,
uchwatami Rady i Zarzadu oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej przekazane
Z mocy przepisow ogolnie obowigzujgcych, jak réwniez w drodze porozumien zawartych
z wiasciwymi organami.

§ 5. W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzgdnosci, wspoétdziatania
i dialogu spotecznego oraz stuzebnosci wobec lokalnej wspdlnoty powiatu.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.



2.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla
rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

§ 7. 1. Starostwo jest pracodawcg Starosty, Wicestarosty, a takze pozostatych
pracownikéw Starostwa w rozumieniu Kodeksu pracy.

2. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz w zakresie wynikajagcym z przepisow szczegdlnych
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

3. Prawa i obowigzki Starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz prawa i obowigzki
pracownikéw Starostwa okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Starostwa

§ 8. Strukture organizacyjng Starostwa stanowig:
1) cztonkowie kierownictwa Starostwa oznaczeni odpowiednio symbolami:

a) Starosta-"SP",

b) Wicestarosta —"WSP",

c) Sekretarz-"SE",

d) Skarbnik —"SK";

2) komoérki organizacyjne Starostwa oznaczone odpowiednio symbolami:

a) Wydziat Organizacji i Informacji — "OR",

b) Wydziat Finansowo-Ksiegowy — "FK",

c¢) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki — "EK",

d) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa — "0S",

e) Wydziat Architektury i Budownictwa — "AB",

f) Wydziat Remontéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych - "RI",

g) Woydziat Komunikacji i Transportu — "KM", filia w Chojnie - "KM-F",

h) Wydziat Zarzagdzania Drogami - "ZD",

i) Geodeta Powiatowy — Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru — "GP",
i) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego — "GN",
k) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego — "ZK",

[) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — Biuro Ochrony Informacji

Niejawnych —"PN",

m) Biuro Obstugi Rady i Zarzagdu — "BRZ",

n) Referat Kontroli i Audytu Wewnetrznego — "KA",

o) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — "PRK",

p) Referat Informatyki-"I",

q) Inspektor Ochrony Danych —,,10D”,

r) Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy — ,,BHP”,

s) Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego - ,AZ”,

t) Koordynator ds. dostepnosci—,D”.

§ 9. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.



§ 10. 1. Komodrkami  organizacyjnymi  Starostwa sg  wydziaty, referaty, biura
oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziaty, referaty i biura mogg dzieli¢ sie na wieloosobowe i jednoosobowe
stanowiska pracy.

§ 11. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy, zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie
z zastrzezeniem ust.2.
2. Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy.

§ 12. 1. Biurami i referatami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust.2.
2. Biurem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych.

§13. 1. Tworzy sie stanowiska kierownicze, obejmujgce pracownikéw kierujgcych
komdrkami organizacyjnymi Starostwa i ich zastepcow w nastepujacych komodrkach
organizacyjnych:

1) Wydziat Organizacji i Informacji;

2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

3) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki;

4) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa;

5) Wydziat Architektury i Budownictwa;

6) Wydziat Remontdéw, Inwestycji i Zamdwien Publicznych;
7) Wydziat Komunikacji i Transportu;

8) Wydziat Zarzadzania Drogami;

9) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;

10) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego;
11) Referat Informatyki.

2. W Wydziale Finansowo-Ksiegowym naczelnika wydziatu zastepuje zastepca gtéwnego
ksiegowego.

3. W Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru Geodete Powiatowego zastepuje kierownik
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 14. Tworzy sie stanowiska kierownicze, obejmujgce pracownikdw kierujgcych
komédrkami organizacyjnymi Starostwa w nastepujgcych komaérkach organizacyjnych:
1) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego;
2) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu;
3) Referat Kontroli i Audytu Wewnetrznego;
4) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 15. Strukture organizacyjng i limit etatow w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych
Starostwa okreslajg regulaminy wewnetrzne tych komérek ustalane zarzadzeniem Starosty.

§16.1. Szczegétowe zadania, wuprawnienia i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych
pracownikéw Starostwa okreslajg zakresy czynnosci.

2. Zakres czynnosci pracownika komorki organizacyjnej Starostwa ustala i podpisuje
pracownik kierujgcy komarka organizacyjng Starostwa, a zatwierdza Starosta.

3. Zakres czynnosci pracownika kierujgcego komdrka organizacyjng Starostwa ustala
i podpisuje jego bezposredni przetozony sposréd kierownictwa Starostwa, a zatwierdza
Starosta.



§ 17. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegdlnosci nizej
wymienione komorki organizacyjne mogg w stosunku do pozostatych wydawaé wytyczne,
dyspozycje oraz zgda¢ materiatéw, informaciji itp.:

1) Wydziat Organizacji i Informacji w odniesieniu do spraw o charakterze administracyjno-
organizacyjnym;

2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy w odniesieniu do spraw zwigzanych
z uchwalaniem i realizacjg budzetu;

3) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego w odniesieniu do spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz bezpieczenstwa i porzgdku;

4) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego w odniesieniu
do spraw o charakterze gospodarczym;

5) Referat Kontroli i Audytu Wewnetrznego w odniesieniu do przedmiotu kontroli oraz
przeprowadzanego audytu, a takze w odniesieniu do zadan realizowanych w ramach
kontroli zarzadczej oraz przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

6) Inspektor Ochrony Danych oraz Referat Informatyki w zakresie bezpieczerstwa
informacji i ochrony danych osobowych;

7) Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy w odniesieniu do spraw zwigzanych
z bezpieczeAstwem i higieng pracy;

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego w odniesieniu
do dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw oraz ich archiwizowania;

9) Referat Informatyki w zakresie korzystania z systemdéw informatycznych;

10) Koordynator ds. dostepnosci w odniesieniu do spraw zwigzanych z zapewnieniem
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Rozdziat 3

Podziat zadan i kompetencji miedzy Starosta, Wicestarostg, Sekretarzem i Skarbnikiem

§ 18. Starosta realizuje zadania nalezgce do zakresu dziatania Starostwa przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza oraz Skarbnika.

§19. 1. Do zakresu zadan i kompetenc;ji Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie powiatu i Starostwa na zewnatrz;

2) kierowanie biezgcymi sprawami powiatu;

3) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;

4) podejmowanie dziatah zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan;

5) realizowanie polityki personalnej Starostwa;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Starostwa, kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz w zakresie wynikajgcym
Z przepisow szczegodlnych kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

7) wykonywanie innych zadan o charakterze ponadgminnym zastrzezonych dla Starosty
ustawami, uchwatami Rady iZarzadu oraz wynikajgcych z postanowien statutu
i regulaminu;

8) wydawanie zarzgdzen i polecen;

9) upowaznianie Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania, w jego
imieniu, decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) wydawanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej m.in.
w komérkach organizacyjnych Starostwa, jednostkach organizacyjnych powiatu,



podmiotach nadzorowanych;
11) podpisywanie aktéw notarialnych w sprawach dotyczacych nieruchomosci Skarbu
Panstwa;
12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji;
13) analiza funkcjonowania i ocena dziatalnosci nadzorowanych jednostek organizacyjnych
powiatu i ich kierownikdéw;
14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej
W powiecie i Starostwie;
15) zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi przepisami przetwarzania danych osobowych.
2. Zadania okreslone w ust. 1 Starosta wykonuje przy pomocy:
1) cztonkéw kierownictwa Starostwa, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzor t;.:
a) Wicestarosty,
b) Sekretarza,
c) Skarbnika;
2) komdrek organizacyjnych Starostwa, nad ktérych dziatalnosciag sprawuje bezposredni
nadzor, tj.:
a) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego,
b) Wydziatu Remontdw, Inwestycji i Zamowien Publicznych,
c) Wydziatu Zarzadzania Drogami,
d) Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,
e) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,
f) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - Biura Ochrony Informacji
Niejawnych,
g) Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
h) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
i) Stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
j) Inspektora Ochrony Danych;
k) Koordynatora ds. dostepnosci;
3) jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych oséb prawnych, nad ktérych
dziatalnoscig sprawuje nadzér, tj.:
a) Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie, w tym filia w Chojnie,
b) Szpitala Powiatowego w Gryfinie Spétka z o.0.

§ 20. 1. Starosta powotuje i odwotuje Przewodniczgcego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Gryfinie, a takze, na wniosek Przewodniczgcego Zespotu,
pozostatych cztonkdéw Zespotu.

2. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym cztonkdw Zespotu.

3. Starosta ustala Regulamin organizacyjny Zespotu.

4. Obstuge organizacyjno-administracyjng (w tym prawnga i informatyczng), kadrowga oraz
finansowo-ksiegowa Zespotu zapewnia Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkédw Zespotu, z wytgczeniem czynnosci
okreslonych w ust. 1, wykonuje, z upowaznienia Starosty, dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Gryfinie.

5. Zakres obstugi i upowaznien, o ktédrych mowa w ust. 4, nie narusza odrebnosci Zespotu
wynikajgcej z obowigzujgcych przepiséw.

§ 21. 1. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji,
zadania i kompetencje Starosty wykonuje w zastepstwie Wicestarosta.
2. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegélnosci:



1) reprezentowanie powiatu i Starostwa na zewngatrz w sprawach zleconych przez Staroste;
2) koordynacja i nadzdr nad realizacjg zadan powiatu z zakresu oswiaty oraz pomocy
spotecznej;
3) nadzoér nad realizacjg zadan przez bezposrednio podlegte komarki organizacyjne
Starostwa;
4) analiza funkcjonowania i ocena dziatalnosci nadzorowanych jednostek organizacyjnych
powiatu i ich kierownikdéw.
3. Wicestarosta wykonuje zadania przy pomocy:
1) komodrek organizacyjnych Starostwa, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzor tj.:
a) Woydziatu Architektury i Budownictwa,
b) Woydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
c) Wydziatu Komunikacji i Transportu, w tym filia w Chojnie,
d) Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki;
2) jednostek organizacyjnych powiatu, nad ktérych dziatalnoscig sprawuje nadzér tj.:
a) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie,
b) Domu Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie,
c) Centrum Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Chojnie,
d) Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej nr 4 w Trzcinsku-Zdroju;
e) Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Chojnie,
f) Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Gryfinie,
g) | Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Aleksandra Omieczyniskiego w Gryfinie,
h) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Chojnie,
i) Zespotu Szkét Specjalnych w Nowym Czarnowie,
j) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryfinie, w tym filia w Chojnie,
k) Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie.

§ 22. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa

i warunkow jego dziatania, a zwtaszcza:

1) koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan przypisanych poszczegdlnym komdrkom
organizacyjnym Starostwa;

2) czuwanie nad tokiem i terminowoscig prowadzonych spraw i wykonywanych zadan
w Starostwie;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komdrek organizacyjnych;

4) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzgdu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu;

5) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad;

6) uczestnictwo w pracach Zarzadu, w obradach Rady i jej komisji z gtosem doradczym;

7) konsultowanie zagadnien z zakresu spraw personalnych;

8) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupu S$rodkéw trwatych, remontéw
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w sktad siedziby
Starostwa;

9) koordynowanie prac wynikajgcych z funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie
z zarzadzeniem Starosty w tym przedmiocie;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 Sekretarz wykonuje przy pomocy komorek
organizacyjnych, nad ktérych dziatalnoscig sprawuje bezposredni nadzor tj.:

1) Woydziatu Organizacji i Informacji;



2)
3)
4)

Biura Obstugi Rady i Zarzadu;
Referatu Informatyki;
Samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego.

§ 23. 1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu powiatu i jednoczesnie gtéwnym

ksiegowym Starostwa.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

2. Do obowigzkdow Skarbnika, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢ nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie opracowywania projektu budzetu powiatu, uaktualnianie budzetu oraz
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;
dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;
zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej;
uczestnictwo w pracach Zarzadu, w obradach Rady i jej komisji z glosem doradczym;
prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w tym:

a) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

b) biezacego i prawidtowego prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzania kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

c) nadzorowania catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne
powiatu;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

w tym:

a) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pienieznymi i innymi, ktorymi dysponuje
jednostka,

b) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umodw zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnianie terminowego S$Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;
analizowanie wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu Ilub sSrodkow
pozabudzetowych i innych, bedgcych w dyspozycji jednostki;
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych, a takze kompletnosci
i rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych tych operacji;

10) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
dowododw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

11) wydawanie wytycznych, dyspozycji, informacji, a takze w ramach sprawowanego

nadzoru nad Starostwem i jednostkami organizacyjnymi powiatu pism dyscyplinujgcych
z zakresu swojego dziatania po akceptacji Starosty;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.



3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 2 Skarbnik wykonuje przy pomocy Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego, nad ktérym sprawuje bezposredni nadzér.
4. Skarbnika Powiatu zastepuje naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdziat 4

Zadania wspadlne komdrek organizacyjnych Starostwa

§ 24. 1. Komoérki organizacyjne Starostwa zobowigzane s3 do wzajemnej wspotpracy,
wymiany informacji oraz uzgadniania dziatalnosci przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym dla zapewnienia koordynacji dziatania Starostwa jako catosci.

2. Do zadan komdérek organizacyjnych Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie przypisanych celdow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, a takze planowanie zadan, okreslanie miernikdw, kryteriéw oceny
ich realizacji, analiza ryzyk, realizacja sprawozdawczosci zgodnie z zarzgdzeniem Starosty
w sprawie kontroli zarzadczej;

2) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzen, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen i polecen
stuzbowych Starosty;

4) przygotowywanie materiatow informacyjnych na strone internetowg powiatu
oraz do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), przekazywanie dokumentéw i materiatéw
urzedowych podlegajgcych ogtoszeniu w BIP oraz wspdtpraca przy tworzeniu i aktualizacji
BIP;

5) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw i procedur wewnetrznych, w tym
dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, dostepu do
informacji publicznej, finansdw publicznych, zamdwied publicznych, a takze
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz innych zadan
wskazanych przez Staroste;

6) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
i sprawozdawczosci;

8) przygotowywanie materiatow do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej powiatu,

9) biezacy nadzér i kontrola nad wydzielonymi z planu finansowego Starostwa Srodkami
przypisanymi merytorycznie do poszczegdlnych komorek,

10) kontrola wykorzystania dotacji;

11) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Obstugi Rady i Zarzadu interpelaciji i
zapytan radnych;

12) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie stosownych aktow
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

14) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;

15) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste instruktazu oraz kontroli, w tym w
Starostwie, jednostkach organizacyjnych powiatu, podmiotach nadzorowanych;

16) sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych;

17) wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

18) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow;



19) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie obronnosci, obrony cywilnej, zwalczania
klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen;

20) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

21) wspodtdziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, kierownikami
jednostek organizacyjnych powiatu oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan
realizowanych przez komorke organizacyjng Starostwa;

22) wspodtdziatanie przy organizacji pobytu zaproszonych do Starostwa delegacji miast
i powiatéw partnerskich;

23) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania w zakresie realizowanych zadan;

24) wspdlne inicjowanie wspotpracy krajowej i miedzynarodowej oraz rozwijanie kontaktéw
z organizacjami, instytucjami i osobami z miast i powiatow partnerskich.

3. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspétdziatania
dwéch komorek organizacyjnych Starostwa, ich kierownicy z wtasnej inicjatywy uzgadniajg
sposéb wykonania zadania iustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje koordynacyjne,
niezbedne do wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

4. Komorka wiodaca jest ta, ktdérej zakres dziatania obejmuje przewazajaca czes¢ zadan
wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Sprawy sporne w tym zakresie rozstrzyga
Sekretarz.

5. Starosta moze wskaza¢ komadrke wiodacg bez wzgledu na jej zakres dziatania.

6. Komorki zobowigzane sg w zakresie swojego dziatania dostarcza¢ komdrce wiodgcej
lub opracowujacej okreslong sprawe, niezbedne opinie, informacje, materiaty i opracowania.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism

§ 25. 1. Z zakresu dziatania wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa Starosta
podpisuje:
1) pisma kierowane do organéw wtadzy panstwowej, ministrow i kierownikéw urzedéw
centralnych;
2) pisma kierowane do senatoréw i postow;
3) pisma kierowane do marszatkdbw wojewddztw, przewodniczacych sejmikéw
wojewoddztw, wojewoddéw, prezydentdw i burmistrzOw miast oraz wojtéw gmin,
a takze do przewodniczacych rad gmin i powiatdéw oraz starostéw innych powiatéw;
4) pisma do centralnych i wojewddzkich wtadz politycznych;
5) wystgpienia do wtadz koscielnych;
6) korespondencje do struktur samorzadu regionalnego w innych krajach
i do miedzynarodowych zrzeszen regionalnych;
7) pisma i wystgpienia do kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, zwigzanych
z kierowaniem, koordynowaniem i kontrolowaniem ich dziatalnosci;
8) pisma i wystgpienia do podmiotéw nadzorowanych;
9) pisma, zarzgdzenia, polecenia i inne dokumenty zwigzane z petnieniem funkcji
kierownika Starostwa oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu;
10) odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym dotyczgce pracownikow Starostwa;
11) odpowiedzi na wystgpienia prokuratora, wystgpienia pokontrolne, w tym Najwyzszej
Izby Kontroli oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich;
12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.



2. W czasie nieobecnosci Starosty pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione w ust. 1
podpisuje Wicestarosta.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, cztonkdéw Zarzgdu, Sekretarza, Skarbnika
oraz pracownikéw kierujgcych komérkami organizacyjnymi  Starostwa lub innych
pracownikéw Starostwa do podpisywania okreslonych dokumentéw w jego imieniu.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu powinny by¢ zaparafowane przez pracownika
kierujgcego komodrkg organizacyjna Starostwa Ilub inng upowazniong osobe, ktora
merytorycznie odpowiada za ich tre$é. Przedktadane Staroscie projekty pism w sprawach
dotyczgcych dochoddéw iwydatkéw budzetowych powinny by¢é ponadto uzgodnione
i zaparafowane przez Skarbnika.

§ 26. 1. Pracownicy kierujgcy komorkami organizacyjnymi Starostwa podpisujg :
1) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania komdrki w sprawach, do ktérych zatatwiania

zostali upowaznieni przez Staroste;
2) pisma dotyczgce wewnetrznej organizacji pracy komoérki;
3) zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow.

2. Pracownicy kierujgcy komodrkami organizacyjnymi Starostwa okreslajg rodzaje
dokumentdéw, do podpisywania ktérych upowaznieni sg ich zastepcy lub inni pracownicy.

3. Pracownicy przygotowujgcy projekty uchwat organéw powiatu, decyzji, pism iinnych
opracowan podpisujg je na drugim egzemplarzu na korficu tekstu z lewej strony.

4. Projekty uchwat organéw powiatu, zarzadzen Starosty, umdéw o znacznej wartosci
oraz inne pisma i decyzje, ktérych sporzadzanie z uwagi na wage sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ dodatkowo zaparafowane przez radce prawnego.

§ 27. Sekretarz w ramach udzielonych mu upowaznien przez Staroste dokonuje wstepnej
aprobaty spraw zwigzanych z zarzgdzaniem mieniem powiatu.

Rozdziat 6

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania
skarg oraz wnioskdw obywateli

§28.1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw nalezy
do Wydziatu Organizacji i Informacji.

2. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki
od godz. 15.30 do godz. 16.30.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta
przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskow odpowiednio w nastepnym dniu
roboczym.

4. Pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi Starostwa przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy Starostwa w zakresie zadan wykonywanych
przez wtasne komaorki organizacyjne.

5. Obstuge techniczno-kancelaryjng przyjmowania interesantow ze skargami i wnioskami
przez Staroste zapewnia Wydziat Organizacji i Informaciji.

§ 29. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Starostwa, w tym takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajg przed ich zatatwieniem ewidencji w Centralnym Rejestrze Skarg i
Whioskéw, zwanym dalej Rejestrem, prowadzonym przez Wydziat Organizacji i Informacji.

2. Niezgtoszenie skargi, wniosku do Rejestru traktuje sie jako naruszenie obowigzku
pracowniczego.



3. Pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi Starostwa odpowiadajg za:
1) rejestracje wszystkich skarg i wnioskdw w Rejestrze;
2) terminowe i wszechstronne zatatwianie skarg i wnioskdw zgodnie z poleceniem Starosty;
3) przekazywanie do Wydziatu Organizacji i Informacji wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia
skargi lub wniosku.

4. W przypadku, gdy sprawa dotyczy merytorycznego zakresu dziatania kilku komoarek
organizacyjnych Starostwa Starosta ustala komorke koordynujgcg, odpowiedzialng
za zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajgcym z Kodeksu
postepowania administracyjnego. Za merytoryczng odpowiedZ odpowiadajg komorki
wspotpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

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

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

§ 31. 1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
W Ciggu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu
dwdéch miesiecy od dnia wniesienia skargi, wniosku.

2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub wnoszacego.

§ 32. 1. Rozpatrywanie oraz zaftatwianie skarg i wnioskow w Starostwie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegolnymi.

2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskdw okresla
zarzadzenie Starosty.

Rozdziat 7

Sprawy zastrzezone do aprobaty i podpisu Starosty, Wicestarosty i Sekretarza z zakresu
dziatania poszczegdélnych komaérek organizacyjnych Starostwa

§ 33. 1. Do aprobaty Sekretarza i podpisu Starosty, zastrzega sie nastepujgce sprawy
z zakresu dziatania:
1) Wydziatu Organizacji i Informacji:

a) powotywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie, karanie, odwotywanie

i zwalnianie oraz opiniowanie pracownikéw,

b) ustalanie kierunkéw polityki kadrowej oraz szkolenia i doksztatcania pracownikéw,
2) Wydziatu Finansowo-Ksiegowego:

a) powotywanie komisji inwentaryzacyjnej.

Rozdziat 8
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegoélnych stanowisk pracy
§ 34. 1. Pracownicy kierujgcy komédrkami organizacyjnymi Starostwa nadajg ogodlny

kierunek dziatalnosci kierowanym przez siebie komoérkom, koordynujg ich dziatalnosé
z dziatalnoscig innych komaorek organizacyjnych.



2. Pracownicy kierujgcy komodrkami organizacyjnymi Starostwa odpowiedzialni s3
przed Starostg w szczegdlnosci za:

1) wiasciwg organizacje pracy podlegtej komorki organizacyjnej Starostwa, sprawne
wykonywanie przypisanych jej celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, a takze terminowe i prawidtowe sporzgdzanie niezbednych
sprawozdan (raportowanie), w tym z zakresu kontroli zarzadczej;

2) zapewnienie ochrony zasobdw, w tym zasobdw materialnych, informatycznych, danych
osobowych oraz informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z zadaniami
wykonywanymi przez kierowang komarke;

3) zapewnienie dokonania identyfikacji i analizy réznych rodzajéow ryzyka zwigzanych
z projektowanymi do wykonania przez kierowang komérke zadaniami i celami;

4) zapewnienie przygotowania propozycji dotyczacych miernikdw i kryteridw oceny
sposobu wykonywania zadan publicznych przez kierowang komodrke organizacyjng,
jak rowniez ich aktualizacje;

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

6) przestrzeganie i realizacje aktow wewnetrznie obowigzujgcych w podlegtej komérce.

3. Pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi Starostwa oraz pozostali pracownicy

Starostwa mogg zosta¢ upowaznieni do zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej

w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 35. 1. Zastepca pracownika kierujgcego komorka organizacyjng Starostwa wykonuje
zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez pracownika kierujagcego komodrka
organizacyjna.

2. Jezeli pracownik kierujgcy komodrkg organizacyjng Starostwa nie mozie petnic
obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie jego zadania
i kompetencje.

§ 36. 1. Pracownicy, ktorym przekazano do zatatwienia sprawe ponoszg w szczegdlnosci
odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadng znajomos¢ przepisdow prawa oraz wytycznych obowigzujgcych w powierzonym
im zakresie pracy;
2) sciste stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw.
2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie zobowigzani sg przestrzegac
w szczegolnosci przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 37. Podstawowe obowigzki i prawa pracownikéw okreslajg postanowienia Kodeksu
pracy oraz Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 38. 1. Pracownicy kierujgcy komorkami organizacyjnymi Starostwa prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg przydzielonych im zadan przez nadzorujace ich kierownictwo Starostwa
w zakresie ustalonego podziatu kompetencji.

2. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji Rady, Zarzadu, Starosty,
pracownicy kierujgcy komodrkami organizacyjnymi Starostwa dziataja samodzielnie
w granicach zakreséw dziatania ustalonych dla kierowanych przez nich komérek.

§ 39. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa zobowigzani sg w



szczegolnosci do:

1) zapewnienia zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego oraz przetwarzania danych osobowych w kierowanej komoérce;
2) zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
kierowanej komoérki;
3) wykonywania zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
5) realizacji uchwat Rady i Zarzgdu w zakresie nalezgcym do wtasciwosci kierowanej
komorki;
6) opracowywania materiatéw bedacych przedmiotem posiedzen sesji Rady, komisji
Rady i Zarzadu;
7) przygotowywania projektédw aktdw prawnych oraz uzgadniania ich z radcg prawnym;
8) przygotowywania projektow umow;
9) wystepowania o aktualizacje niniejszego regulaminu w zakresie zadan realizowanych
przez kierowang komérke organizacyjng;
10) opracowywania planu finansowego do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej
zadan kierowanej komorki;
11) bezzwtocznego przekazywania Sekretarzowi wnioskéw dotyczacych niezbednych
zmian w statucie i niniejszym regulaminie;
12) uczestniczenia w:

a) sesjach Rady,

b) posiedzeniach komisji Rady,

c) posiedzeniach Zarzadu,

d) spotkaniach radnych z obywatelami;
13) zapewnienia realizacji kontroli, w tym w jednostkach organizacyjnych powiatu, w
zakresie okreslonym przez Staroste lub Zarzad;
14) realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zarzadzenia Starosty w sprawie kontroli
zarzadczej;
15) przygotowywania projektéw sprawozdan, biezgcych informacji o realizacji zadan
nalezgcych do wtasciwosci kierowanej komorki dla Starosty, Zarzadu, Rady i komisji
Rady;
16) wspodtdziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w  zakresie
niezbednym do wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych
rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig komorek, ktdrych znajomosc¢ jest konieczna
dla prawidtowego zatatwiania spraw;
17) zasiegania opinii wtasciwych organdw, jezeli wynika to z przepisdow prawa;
18) prowadzenia innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki.

§ 40. Pracownicy kierujagcy komodrkami organizacyjnymi Starostwa uprawnieni s3

w szczegolnosci do:

1)
2)

3)
4)

wystepowania z wnioskami o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
z podlegtymi pracownikami;

podziatu zadan na poszczegdlnych stanowiska pracy oraz opracowywania zakreséw
czynnosci dla podlegtych pracownikow;

dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

wystepowania z wnioskami o przeszeregowanie, wyrdznienia i nagrody, kary
porzadkowe dla podlegtych pracownikéw;



5) wydawania polecen stuzbowych oraz kontroli ich realizacji przez podlegtych
pracownikéw;
6) reprezentowania komérek organizacyjnych Starostwa.

§ 41. W czasie nieobecnosci pracownika kierujgcego komorka organizacyjng Starostwa
obowigzki do niego nalezgce wykonuje jego zastepca, a gdy nie ma zastepcy wyznaczony
w uzgodnieniu ze Starostg pracownik.

§ 42. 1. Wszyscy pracownicy Starostwa zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy przy wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych;

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

3) udziatu w pracach do powotanych zespotéw zadaniowych;

4) przestrzegania godzin urzedowania oraz sprawnego przyjmowania interesantow;

5) biezgcego orientowania sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw, ktérych
zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

6) znajomosci i przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktéw
wewnetrznych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw;

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

8) zatatwiania spraw w sposéb wyczerpujgcy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatéw i informacji;

9) referowania przetozonym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

10) terminowego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych;

11) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych,
w tym przestrzegania przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych i ustawy o
ochronie informacji niejawnych, ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu;

12) zgtoszenia przetozonemu na piSmie wniosku o wytgczenie z prowadzenia spraw, ktore
dotyczg bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkéw jego rodziny;

13) przestrzegania dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

14) wykonywanie przypisanych zadan obronnych i obrony cywilnej;

15) dbatosci o porzadek w miejscu pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych i innych materiatéw.

2. Pracownicy odpowiadajg przed pracownikiem kierujgcym komorkag organizacyjng

Starostwa za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkdw, zgodnie

z przydzielonym im zakresem obowigzkow.

§ 43. Pracownicy uprawnieni sg w szczegélnosci do:

1) inicjatywy w podejmowaniu spraw i rozwigzywaniu problemodw zaistniatych w toku pracy
oraz wystepowania z wnioskami do przetozonych;

2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

3) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

4) zgtaszania wnioskow dotyczacych poprawy warunkéw ergonomicznych na stanowiskach

pracy;
5) zgtaszania bezposredniemu przetozonemu uwag w zakresie organizacji pracy.

Rozdziat 9
Podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 44. Do zadan Wydziatu Organizacji i Informacji nalezy w szczegdlnosci:



1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy i funkcjonowaniem Starostwa,
w tym opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
Starostwa,

b) nadzor nad prawidtowoscig ustalania regulamindw wewnetrznych komodrek
organizacyjnych Starostwa,

c) nadzér nad opracowywaniem zarzgdzen Starosty, w tym opiniowanie projektéw
zarzadzen, prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen Starosty,

d) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz ich analiza,

e) prowadzenie centralnego rejestru oraz zbioru porozumien zawieranych przez powiat
z organami administracji rzagdowej w sprawie zadan publicznych z zakresu administracji
rzagdowej oraz z jednostkami samorzadu terytorialnego, atakze przekazywanie ich
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

f) prowadzenie centralnego rejestru umdéw Starostwa,

g) prowadzenie zbioru uchwalonych przez Zarzad regulaminéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych powiatu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg obstugi interesantéw w Starostwie
i jej usprawnieniem,

i) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji przez komérki organizacyjne
Starostwa, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw i petycji
wptywajgcych do Starostwa, przekazywanie skarg, wnioskéw i petycji komdrkom
organizacyjnym Starostwa lub jednostkom organizacyjnym powiatu
do merytorycznego zatatwienia, opracowywanie zbiorczych informacji z zatatwionych
skarg, wnioskéw i petyciji,

j) nadzdr nad opracowywanymi projektami petnomocnictw oraz upowaznien Starosty w
szczegdlnosci dla Wicestarosty, poszczegdlnych cztonkdw Zarzadu, pracownikéw

Starostwa, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, kierownikéw
i pracownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidenc;ji,

k) prowadzenie kancelarii ogdlnej/punktéw informacyjno-podawczych Starostwa,

I) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

m) przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykonania polecen stuzbowych Starosty,

n) prowadzenie i utrzymywanie w aktualnym stanie tablic ogtoszen w Starostwie,

o) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy,

p) organizacja praktyk,

g) prowadzenie ksigzki kontroli,

r) zlecanie ttumaczen pism i opracowan wptywajgcych i wychodzgcych ze Starostwa;

2) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen przez Staroste,

b) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu
rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie oséb
uprawnionych do ich odbioru,

c) organizacja i zabezpieczenie wyboréw do Rady;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz w zakresie wynikajagcym z przepisow szczegdlnych
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

b) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,

¢) nadzoér nad odbywang przez nowoprzyjetych pracownikéw stuzbg przygotowawczg,



d) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym nadzér nad organizacjg czasu
pracy, kontrola stanu wykorzystania urlopdw wypoczynkowych,

e) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz legitymacji stuzbowych, prowadzenie
stosownych rejestrow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczym Planem Kapitatowym,

h) prowadzenie spraw zwigzanych przyjeciami bezrobotnych na staz oraz na inne formy
aktywizacji bezrobotnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osdb niepetnosprawnych, wspotpraca
z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

j) organizacja i kontrola nad procesem przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji oswiadczenn majgtkowych oséb zobowigzanych do ich ztozenia
Staroscie,

I) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikoéw,

m)techniczne przygotowywanie wyjazdoéw stuzbowych kierownictwa Starostwa;

4) w zakresie spraw ogdélnogospodarczych i administracyjnych:

a) prowadzenie gospodarki pomieszczeniami biurowymi i gospodarczymi Starostwa,

b) zapewnienie materiatowo-technicznych warunkéw pracy Starostwa, w tym planowanie
potrzeb Starostwa w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, maszyny oraz ich czesci,
zapewnienie konserwacji, napraw i renowacji sprzetu bedacego na wyposazeniu
Starostwa,

c) prowadzenie gospodarki materiatowej,

d) gospodarowanie ruchomymi sktadnikami majgtkowymi, z wytgczeniem sprzetu
komputerowego,

e) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i pieczatek, w tym zlecanie ich wykonania,
prowadzenie ewidencji, dokonywanie ich likwidacji,

f) obstuga samochoddw stuzbowych, w tym rozliczanie przebiegéw kilometréw
i zuzycia paliwa wedtug norm,

g) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami dla pracownikdéw Starostwa za uzywanie
samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

i) zamawianie prasy oraz innych wydawnictw i publikacji,

i) prowadzenie ewidencji zbioréw wspomagajgcych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem powiatu,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komadrkowych,

m)zapewnienie funkcjonowania systemu telekomunikacyjnego i alarmowego
w Starostwie,

n) przekazywanie kaset, tonerdw oraz innych zuzytych materiatéw do recyklingu;

5) w zakresie wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu:
a) udzielanie pomocy w zakresie wykonywanych zadan.

§ 45. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania, monitorowania i analizy:

a) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej oraz w sprawie wytycznych do opracowania materiatéw
planistycznych do projektu budzetu,

b) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami,

c) opracowywanie ukfadu wykonawczego budzetu powiatu (wykonania uchwaty
budzetowej),



d) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych powiatowi oraz plandw finansowych innych wyodrebnionych zadan
wymaganych przepisami prawa,

e) przygotowywanie projektéow uchwat Rady i Zarzadu w sprawie zmian budzetu,

f) przekazywanie jednostkom organizacyjnym powiatu informacji o uchwalanych kwotach
dochodow i wydatkdéw i ich zmianach,

g) monitorowanie wykonania budzetu,

h) przygotowywanie materiatébw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowe;j
powiatu,

i) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej
oraz jej zmiany,

j) analiza zgodnosci projektow plandw finansowych jednostek organizacyjnych powiatu
w zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie,

k) okresowa analiza wykonywania planéw finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem poziomu zrealizowanych dochodéw

i wydatkow,
I) przekazywanie Zarzadowi informacji o rezultatach analiz, wtym o ewentualnych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach zwigzanych z wykonywaniem planow

finansowych,
m)analiza sprawozdan budzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjne powiatu,
n) opracowywanie planu finansowego Starostwa i dokonywanie jego zmian;
2) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Powiatu i Starostwa:

a) prowadzenie ksiegowosci budzetowej, polegajacej zwtaszcza na obstudze finansowo-
ksiegowej dochoddéw, przychoddw, wydatkow i rozchoddéw Starostwa i Powiatu oraz
dochodow Skarbu Panstwa, zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
archiwizowania i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow (dowoddw ksiegowych)
oraz kontroli merytorycznej dokumentow wytworzonych przez Wydziat, ewidencji
ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu powiatu, jednostki budzetowej —
Starostwo oraz miedzyzaktadowej pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,
obstudze finansowo-ksiegowej dochoddow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

b) windykacja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych;

3) w zakresie sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Starostwa i Powiatu,

b) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

c) opracowywanie zbiorczych i tgcznych sprawozdan budzetowych i finansowych powiatu,

d) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz z realizacji
innych operacji finansowych,

e) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej sprawozdania o zalegtosciach
przedsiebiorcow we wpfatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w obrebie zakresu wydziatu;

4) w zakresie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu:

a) wspotdziatanie w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej;

5) w zakresie ewidencji mienia powiatu oraz Skarbu Panstwa, ktérymi gospodaruje
Starosta wykonujacy zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej:



a) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosSciowo-wartosciowej) w formie ksigg
pomocniczych wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenie) mienia powiatu — Starostwa,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej) sSrodkéw trwatych Skarbu
Panstwa, ktorymi gospodaruje Starosta wykonujgcy zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej.

§ 46. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystki nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie oswiaty realizacja zadan okreslonych przepisami ustaw: o systemie oswiaty,
Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe oraz o finansowaniu zadan oswiatowych, a takze
rozporzadzen do tych ustaw, a w szczegdlnosci:

a) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych, szkét ponadpodstawowych, w tym integracyjnych oraz z
oddziatami integracyjnymi lub specjalnymi, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego
oraz placdwek wymienionych w art. 2 pkt 3-8 ustawy Prawo oswiatowe,

b) ustalanie planéw sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz szkét specjalnych, z
uwzglednieniem szkét ponadpodstawowych i specjalnych majacych siedzibe na
obszarze powiatu prowadzonych przez inne organy prowadzace,

c) nadzoér w zakresie sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowej,

d) ustalanie liczby oddziatéw klas pierwszych oraz liczby uczniéw przyjmowanych do klas
pierwszych szkét ponadpodstawowych prowadzonych przez powiat,

e) analiza arkuszy organizacji pracy szkoét oraz placéwek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest powiat,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem oraz monitorowaniem przebiegu
rekrutacji do szkét ponadpodstawowych oraz diagnozowanie potrzeb w tym zakresie,

g) monitorowanie wynikéw egzamindw zewnetrznych,

h) analiza naliczen subwencji oswiatowej dokonywanej przez Ministerstwo Edukacji
Narodowej,

i) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Powiatu Gryfinskiego
za poprzedni rok szkolny,

j) prowadzenie postepowan w sprawach awansu zawodowego nauczycieli,

k) opracowywanie planu podziatu sSrodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli,

I) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty wicedyrektora szkoty
lub osoby zajmujgcej inne stanowisko kierownicze w szkole lub placowce,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg konkursu na stanowisko dyrektora szkoty
lub placowki oswiatowej i powierzeniem stanowiska dyrektora,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem oceny pracy dyrektora jednostki
oswiatowej,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora
Oswiaty i Starosty Gryfinskiego oraz odznaczeniami dla dyrektorow szkét i placowek,

p) zapewnianie ksztatcenia dzieciom i mtodziezy, w tym o specjalnych potrzebach
edukacyjnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem nieletnich w mfodziezowych
osrodkach wychowawczych i mtodziezowych osrodkach socjoterapii,

r) realizacja Programu wspierania edukacji uczniéw szkét prowadzonych przez Powiat
Gryfinski,

s) prowadzenie postepowan w sprawie wpisania szkoty lub placéwki niepublicznej do
ewidencji prowadzonej przez Staroste, dokonywania zmian wpisu i jego wykreslen,



t) prowadzenie postepowan w sprawie o nadanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty
publicznej,

u) opracowanie projektéw uchwat dot. zasad dotowania oraz ustalania wysokosci dotacji
dla szkot lub placowek niepublicznych,

v) kontrola szkdt i placéwek niepublicznych w zakresie wykorzystania przekazanej dotacji
z budzetu powiatu w ramach obowigzujgcych przepisdow prawa,

w) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan wtasnych powiatu
z zakresu oswiaty przekazanych do realizacji na podstawie porozumien,

Xx) wspodtdziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad szkofami
i placowkami oswiatowymi,

y) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkotach i placéwkach
oswiatowych;

2) w zakresie kultury realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami nalezgcych do wtasciwosci powiatu, a w szczegdlnosci:

3)

a) wnioskowanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wydanie decyzji w sprawie

wpisania do rejestru zabytkow doébr kultury nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji,

b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napiséw,

c) prowadzenie spisu zabytkéw ewidencjonowanych i wpisanych do rejestru z terenu

powiatu,

d) opracowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami,

e) ustanawianie oraz cofanie na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkéw

spofecznego opiekuna zabytkdw,

f) prowadzenie listy spotecznych opiekundéw zabytkdw,

g) wydawanie legitymac;ji spotecznego opiekuna zabytkow,

h) przyjmowanie informacji od osdb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie

ujawnienia przedmiotu, ktdry posiada cechy zabytku,

i) zawiadamianie wojewddzkiego konserwatora zabytkdw o wykopalisku lub znalezisku

archeologicznym,

j) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia

tymczasowego zajecia,

k) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i budowlane

przy zabytkach,

I) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o bibliotekach, w tym prowadzenie spraw

zwigzanych z realizacjg porozumien zawartych z gminami w zakresie prowadzenia

powiatowej biblioteki publicznej,

m)udzielanie dotacji na zadania z zakresu kultury,

n) organizowanie i przeprowadzanie powiatowych konkurséw tematycznych,

w zakresie sportu i turystyki realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy o sporcie,

a w szczegolnosci:

a) realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej,

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej,

c) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw
sportowych majgcych siedzibe na terenie powiatu — z wyfgczeniem polskich zwigzkéw
sportowych i zwigzkdw sportowych o zasiegu krajowym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja porozumienia zawartego z gming
w zakresie prowadzenia zadan kultury fizycznej,

e) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych,

f) wspotpraca z innymi podmiotami dziatajgcymi w zakresie rozwoju turystyki,



4) w zakresie promocji powiatu:

a) opracowywanie informacji przeznaczonych dla srodkéw masowego przekazu,

b) przygotowywanie materiatdbw do wydawnictw promujgcych powiat (folderow,
informatorow, katalogow itp.),

c) opracowywanie zyczen, podziekowan, gratulacji itp. z okazji réznych uroczystosci,

d) gromadzenie i analiza informacji prasowych dotyczgcych powiatu,

e) udzielanie informacji o powiecie w serwisach innych podmiotéw,

f) gromadzenie informacji o mozliwosciach promocji powiatu w krajowych
i miedzynarodowych targach, wystawach, wydawnictwach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przyznawaniem wyrdznien dla
czotowych firm z terenu powiatu oraz podmiotéw i oséb wnoszgcych istotny wktad w
jego promocje,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego
oraz uczestnictwa Starosty w komitecie honorowym,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem materiatéw promocyjnych podmiotom
zewnetrznym,

j) tworzenie bazy danych dla celéw promocyjnych,

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

I) biezagca wspodtpraca z Referatem Informatyki z zakresie aktualizacji oficjalnej strony
powiatu i konsultowania projektdw graficznych materiatéw promocyjnych,

m)utrzymywanie zasobu materiatéw o charakterze upominkowo-informacyjnym,

n) opracowywanie merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych
i promocyjnych o powiecie, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem
herbu powiatu oraz logo powiatu,

0) organizacja/wspotorganizacja  imprez  kulturalnych i innych  przedsiewziec
promocyjnych,

p) prowadzenie ewidencji projektéw realizowanych ze sSrodkéw zewnetrznych przez
Starostwo i jednostki organizacyjne powiatu;

5) w zakresie wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi realizacja zadan wynikajgcych
z ustawy Prawo o stowarzyszeniach, ustawy o fundacjach oraz ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) organizacja i koordynacja konsultacji spotecznych z organizacjami,

b) inicjowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

C) opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
sprawozdan z realizacji programu,

d) zlecanie organizacjom realizacji zadan publicznych,

e) kontrola merytoryczna realizacji umow w zakresie prawidlowosci wykonywania
zlecanych zadan,

f) udzielania informacji organizaciom o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw
finansowych w ramach programéw powiatowych, wojewddzkich, krajowych oraz
unijnych — przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowe;j
powiatu,

g) aktualizacja bazy organizacji pozarzadowych z terenu powiatu,

h) wspétpraca z osobami ds. wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi wyznaczonymi w
gminach,

i) pozyskiwanie i aktualizowanie danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na
rzecz mieszkancéw powiatu,



j)

k)

§

przygotowywanie i realizacja projektéw oraz inicjatyw spotecznych we wspodtpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi,

nadzoér nad stowarzyszeniami i fundacjami, w tym realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu tj.:

- kontrola stowarzyszen i fundacji m.in. w zakresie zgodnosci dziatania z przepisami
prawa i postanowieniami statutu oraz w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu,

- sporzgdzanie i przekazywanie do generalnego inspektora informacji finansowej (GIIF)
rocznych plandéw kontroli i ich aktualizacji, a takze wynikow przeprowadzonych kontroli
oraz zawiadomien o zamiarze przeprowadzenie kontroli dorainych wraz
z uzasadnieniem z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,

- przekazywanie do GIIF corocznych informacji o stowarzyszeniach i fundacjach
dziatajgcych w powiecie i znaczeniu gospodarczym sektorow rynku, do ktérych naleza
oraz informacji o dziatalnosci starosty w zakresie realizacji wzgledem stowarzyszen
i fundacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, w szczegdlnosci z uwzglednieniem danych na temat zasobdéw ludzkich
i finansowych zaangazowanych w realizacje tych zadan,

- przekazywanie lub udostepnianie na wniosek GIIF posiadanych informacji
lub dokumentéw, a takze przekazywanie informacji o stwierdzonych rozbieznosciach
miedzy Centralnym Rejestrem Beneficjentdw Rzeczywistych, a posiadanymi danymi
o stowarzyszeniach i fundacjach.

47. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa iLlesnictwa nalezy

w szczegolnosci:
1) w zakresie ochrony srodowiska:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

opracowywanie materiatdbw w sprawie sporzadzenia i realizacji powiatowego
programu ochrony srodowiska oraz sporzgdzania raportu z powiatowego programu
ochrony srodowiska,

opracowywanie materiatéw w sprawie sporzgdzenia opinii do projektéw gminnych
programow ochrony srodowiska,

opracowywanie materiatbw w zakresie zaopiniowania planu dziatan dla potrzeb
sejmiku wojewddztwa oraz uchwat zarzgdu wojewddztwa w zakresie ochrony
powietrza,

prowadzenie spraw dotyczgcych potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi;

opracowywanie materiatdw w sprawie sporzgdzenia opinii dotyczgcych projektu
planu remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia gruntow przeznaczonych na cele
rolne;

prowadzenie spraw zwigzanych z obserwacjg terendw zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych wystepujg te ruchy, a takze rejestru
zawierajgcego informacje o tych terenach,

przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu w sprawie ograniczenia lub zakazu
uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych wod stojacych oraz wodach ptyngcych w celu
zapewnienia odpowiednich warunkow akustycznych na terenach przeznaczonych na
cele rekreacyjno-wypoczynkowe,



h)

j)

k)

o)
p)

a)
r)

t)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem map akustycznych Srodowiska
i przekazywanie ich zarzgdowi wojewoddztwa, Gtéwnemu Inspektorowi Ochrony
Srodowiska oraz panstwowemu wojewddzkiemu inspektorowi sanitarnemu,
przygotowanie materiatow i projektow uchwat rady powiatu w sprawie wyznaczenia
obszardéw cichych w aglomeracji lub obszardw cichych poza aglomeracjg,
przygotowywanie materiatdow i projektow uchwat Rady w sprawie programow
ochrony przed hatasem oraz ich aktualizacji dla terenéw, na ktdrych poziom hatasu
przekracza poziom dopuszczalny, ktérych celem jest dostosowanie poziomu hatasu
do dopuszczalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania, w razie ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobdéw srodowiska,
przygotowywanie projektéw uchwat rady powiatu, celem wyznaczenia obszaréw
ograniczonego uzytkowania dla zaktadéw lub innych obiektdw,
wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu,
wydawanie decyzji, naktadajacych na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzek prowadzenia w okres$lonym czasie pomiaréw wielkosci emisji,
jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardéw
emisyjnych oraz nakfadanie obowigzku przedktadania wynikédw pomiarow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen o instalacjach mogacych
negatywnie oddziatywaé na srodowisko, a z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczgce
eksploatacji instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia,
przyjmowanie wynikdw pomiaréw wielkosci emisji z instalacji,
naktadanie na zarzgdzajgcego drogg, linig kolejowg, liniag tramwajowa, lotniskiem
lub portem obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow poziomow
substancji lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg tych
obiektéw oraz obowigzku przedktadania wynikow pomiaréw poziomdw substancji
lub energii w sSrodowisku,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen:

- na wprowadzanie gazéw lub pytdw do powietrza,

- na wytwarzanie odpadow

- zintegrowanych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zobowigzywaniem podmiotu prowadzgcego
instalacje korzystajgcego ze Srodowiska, do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na mozliwoscé
negatywnego oddziatywania instalacji na Srodowisko,
udziat w sprawowaniu kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow
o ochronie Srodowiska, w zakresie objetym wtasciwoscig Starosty,
przygotowanie materiatéw do wystepowania w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,
sporzadzanie wnioskéw do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
o podjecie odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji w przypadku
stwierdzenia naruszania przez podmiot przepiséw o ochronie srodowiska,
nakfadanie na negatywnie oddziatywujgcy na srodowisko podmiot korzystajacy
ze Srodowiska obowigzku ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia
oraz do przywrdcenia srodowiska do stanu wfasciwego,



y) zobowigzywanie podmiotu korzystajgcego ze srodowiska do uiszczania na rzecz
budzetow wiasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajgcej wysokosci szkod
wyniktych z naruszenia stanu srodowiska,

z) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i realizacjg finansowania ochrony
sSrodowiska i gospodarki wodnej;

2) w zakresie prawa wodnego:

a) przygotowywanie projektu opinii do wniosku dyrektora regionalnego zarzadu
w sprawie powotania i odwofania kierownika nadzoru wodnego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolg nad dziatalnoscig spotek
wodnych,

c) przygotowywanie projektu uchwaty rady powiatu w sprawie okreslenia istotnych dla
wspolnoty samorzadowej probleméw gospodarowania wodami,

d) przygotowywanie projektu uchwaty rady powiatu w sprawie ustanowienia strefy
ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych, na wniosek witasciwej stuzby
panstwowej;

3) w zakresie rybactwa $rédlagdowego:

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

b) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej
niz pofowy szerokosci tozyska wody ptynacej niezaliczonej do wod srodlgdowych
zeglownych,

c) zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srodlgdowych  zeglownych na szlaku Zzeglownym Ilub w bezposrednim jego
sgsiedztwie,

d) przygotowywanie na wniosek Starosty projektow uchwat o utworzeniu Spotecznej
Strazy Rybackiej albo o wyrazeniu zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej
przez zainteresowane organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa,

e) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych regulaminu Spotecznej Strazy
Rybackie;j,

f) wystawianie legitymacji dla straznikdéw Spotecznej Strazy Rybackiej,

g) przyjmowanie informacji od statutowych wifadz organizacji spotecznej o terminie
i regulaminie prowadzonego postepowania egzaminacyjnego o wydanie karty
wedkarskiej oraz sktadzie komisji egzaminacyjne;j;

4) w zakresie recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow przedsiebiorcy prowadzacemu punkt
zbierania pojazdow;

5) w zakresie towiectwa:

a) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra weszta w jej posiadanie
w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny, majac
na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,

b) zezwalanie na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszaincéw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodoéw towieckich polnych,

d) przyjmowanie oswiadczen od wiasciciela albo uzytkownika wieczystego
nieruchomosci wchodzacej w sktad obwodu towieckiego o zakazie wykonywania
polowania lub cofnieciu oswiadczenia o zakazie wykonywania polowania,

e) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w przypadku
szczegllnego zagrozenia w prawidiowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych
i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne;



6) w zakresie transportu kolejowego:

a)

b)

c)

wydawanie decyzji - zezwolenia na wycinke drzew lub krzewdéw utrudniajgcych
widocznos$é sygnatow dla pociggéw i/lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujgcych powstawanie zasp Snieznych,

wydawanie zgody na odstepstwo od odlegtosci i warunkdow dopuszczajgcych
usytuowanie drzew i krzewow okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury
w sprawie wymagan w zakresie odlegtosci i warunkdéw dopuszczajgcych usytuowanie
drzew i krzewdw, elementéw ochrony akustycznej i wykonywania robot ziemnych w
sgsiedztwie linii kolejowej, a takze sposobu urzadzania i utrzymywania zaston
odsnieznych oraz paséw przeciwpozarowych,

ustalanie odszkodowania za drzewa i krzewy oraz za ich usuniecie w przypadku braku
umowy stron;

7) w zakresie gospodarki odpadami:

a)

b)

opiniowanie planu gospodarki odpadami w czesci dotyczacej wyznaczenia miejsc
spetniajacych warunki magazynowania odpadéw dla zatrzymanych pojazdéw wraz z
odpadami,

udziat w kontrolach instalacji, obiektu budowlanego lub jego czesci lub miejsc
magazynowania odpadow, w ktérych ma byé prowadzone przetwarzanie odpaddéw
lub zbieranie odpaddéw, w zakresie spetniania wymagan okreslonych w przepisach
ochrony srodowiska przeprowadzonych przez wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska,

wydawanie decyzji zezwalajgcej na przetwarzanie odpadow,

wydawanie decyzji zezwalajacej na zbieranie odpadow, w przypadku gdy maksymalna
taczna masa wszystkich rodzajow odpaddw magazynowanych w okresie roku nie
przekracza 3000 Mg,

wydawanie postanowienia okreslajgcego forme i wysokos¢ zabezpieczenia roszczen,
wydawanie postanowienia o zmianie formy lub wysokosci zabezpieczenia roszczen,
wydawanie decyzji o przeznaczeniu Srodkow z zabezpieczenia roszczen, o ile
posiadacz odpadow wszystkich dziatan nie wykonat w catosci i o ile nie wykonat ich na
wiasny koszt,

wydawanie decyzji o zwrocie zabezpieczenia roszczen w formie depozytu wraz
z odsetkami lub o zwrocie gwarancji bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej lub polisy
ubezpieczeniowe;j,

wydawanie decyzji o zwrocie czesci depozytu wraz z odsetkami,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow dot. gospodarki odpadami,
wzywanie posiadaczy odpadéw do zaniechania naruszen zezwolen i przepisow
ustawy, a w przypadku nie dostosowania sie do polecenia, cofniecie zezwolenia,
naktadanie na wytwérce odpadéw obowigzkéw dotyczgcych gospodarowania
odpadami z wypadkéw, w tym obowigzku przekazywania ich wskazanemu
posiadaczowi odpadodw, jezeli wymagaja tego wzgledy ochrony zycia lub zdrowia ludzi
lub wzgledy ochrony srodowiska,

przygotowanie materiatéw dotyczacych gospodarowania odpadami z wypadkow
przez Staroste, jezeli nie mozna wszczgé postepowania egzekucyjnego dotyczacego
obowigzku zagospodarowania odpaddéw z wypadkédw albo egzekucja okazafa sie
bezskuteczna lub jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadow
ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwo$é zaistnienia
nieodwracalnych szkéd w sSrodowisku.

wydawanie  decyzji zatwierdzajacej program  gospodarowania  odpadami
wydobywczymi,



p)

a)

s)

t)

wydawanie decyzji wzywajacej do przedtozenia przeglagdu programu gospodarowania
odpadami wydobywczymi, w przypadku jego nie przedtozenia przez posiadacza,
whniesienie sprzeciwu w drodze decyzji do pisemnego os$wiadczenia posiadacza
odpaddéw wydobywczych na temat planowanych zmian w programie gospodarowania
odpadami wydobywczymi,

wydawanie decyzji wstrzymujacej dziatalnos¢ posiadacza odpadéw wydobywczych w
zakresie objetym decyzjg zatwierdzajgcg program gospodarowania odpadami
wydobywczymi,

wydawanie zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpaddéw
wydobywczych, zmiana tego zezwolenia,

wydawanie decyzji wstrzymujacej dziatalno$é posiadacza odpadéw wydobywczych w
zakresie objetym zezwoleniem na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéow
wydobywczych,

wydawanie zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych
lub jego czesci;

8) w zakresie ochrony zwierzat:

a)

wydawanie opinii w sprawie pozyskiwania zwierzat wolno zyjgcych (dzikich) w celu
preparowania ich zwtok dla potrzeb naukowych, dydaktycznych lub edukacyjnych;

9) w zakresie ochrony przyrody:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

prowadzenie rejestru posiadaczy i prowadzacych hodowle zywych zwierzat gatunkéw
wymienionych w zatgcznikach A i B rozporzadzenia Rady (WE) nr338/97 z dnia
9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunkoéw dzikiej fauny i flory w drodze regulacji
handlu nimi, zaliczonych do ptazéw, gaddéw, ptakdéw lub ssakéw i w zwigzku z tym
przyjmowanie zgtoszen do rejestru lub wykreslenia zrejestru, z dniem nabycia
lub zbycia, wwozu do kraju lub wywozu za granice panstwa, wejscia w posiadanie
zwierzecia, jego utraty lub Smierci, zmian danych oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych wpis do rejestru,

wydawanie decyzji - zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci bedgcych wtasnoscig gminy — z wyjgtkiem nieruchomosci bedgcych w
uzytkowaniu wieczystym innego podmiotu,

wydawanie decyzji o umorzeniu naleznosci z tytutu ustalonej optaty za usuniecie
drzew lub krzewow,

wydawanie decyzji w sprawach przeliczania naliczonej optfaty za usuniecie drzew lub
krzewow w sposdéb proporcjonalny do liczby drzew lub powierzchni krzewow, ktére
nie zachowaty zywotnosci,

wydawanie decyzji w sprawach przeliczania naliczonej optfaty za usuniecie drzew lub
krzewdw w sposdéb proporcjonalny do liczby drzew lub powierzchni krzewow, ktére
nie zostaty wykonane zgodnie z zezwoleniem - niewykonanie nasadzen zastepczych
lub czesci z nich,

wydawanie decyzji w sprawach rozfozenia opfaty za usuniecie drzewa lub krzewu na
raty lub przesuniecia terminu jej ptatnosci,

wymierzanie administracyjnej kary pienieznej za zniszczenie drzewa lub krzewu, za
usuniecie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia, za usuniecie drzewa lub
krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci, za uszkodzenie drzewa spowodowane
wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa,

przyjmowanie informacji o terminie, miejscu i przyczynie usuniecia oraz liczbie drzew
lub powierzchni usunietych krzewdéw, a takie dokumentacji fotograficznej
przedstawiajacej usuniete drzewo lub krzew oraz przeprowadzanie ogledzin;




10) w zakresie dostepu do informacji o Srodowisku i jego ochronie, realizowanych
na podstawie przepisow ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie sSrodowiska oraz o ocenach oddziatywania na sSrodowisko:

a)

b)

d)
e)

f)

g)

h)

i)
j)

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $Srodowisku i jego ochronie,

udostepnianie spoteczenstwu informacji o Srodowisku i jego ochronie i w zwigzku z
tym obieranie opfat za wyszukiwanie informacji, za przeksztatcanie informac;ji
w forme wskazang we wniosku, sporzgdzanie kopii dokumentéw lub danych oraz ich
przestanie,

wydawanie decyzji odmawiajgcej udostepniania informacji o srodowisku i jego
ochronie,

pobieranie opfat za wyszukiwanie informacji, sporzadzanie kopii dokumentéw lub
danych oraz za ich przesytanie,

nieodptatne udostepnianie informacji na potrzeby panstwowego monitoringu
srodowiska innym organom administracji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem opinii dotyczacej obowigzku
przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia na S$rodowisko dla
planowanego przedsiewziecia mogacego potencjalnie znaczaco oddziatywaé na
srodowisko,

wydawanie postanowienia w sprawie natozenia obowigzku przedtozenia wiasciwemu
miejscowo  regionalnemu dyrektorowi ochrony S$rodowiska odpowiednich
dokumentéw, jezeli uzna, ze przedsiewziecie, inne niz przedsiewziecie mogace
znaczaco oddziatywaé na srodowisko, ktore nie jest bezposrednio zwigzane z ochrong
obszaru Natura 2000 lub nie wynika z tej ochrony, moze potencjalnie znaczgco
oddziatywac na obszar Natura 2000;

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do opracowywania
dokumentu wymagajgcego udziatu spoteczenstwa i o jego przedmiocie oraz o jego
przyjeciu,

uzgadnianie z wtasciwymi organami zakresu i stopnia szczegdtowosci informacji
wymaganych w prognozie oddziatywania na srodowisko,

poddawanie opiniowaniu przez wtasciwe organy projektu dokumentu wraz
z prognozg oddziatywania na srodowisko;

11) w zakresie gospodarki lesnej:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa i w zwigzku z tym
przygotowywanie porozumien powierzajacych nadlesniczym Laséw Panstwowych
prowadzenie w imieniu Starosty czesci spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka
lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parnistwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng i w zwigzku z tym:

— wydawanie decyzji okreslajgcych zadania dla wtascicieli laséw niestanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy nie wykonujg obowigzkéw w celu zapewnienia
powszechnej ochrony lasow,

— W razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci
laséw - wydawanie decyzji zarzadzajacej wykonanie zabiegédw zwalczajacych
i ochronnych w lasach zagrozonych niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
na koszt wtasciwych nadlesnictw,

— wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkéw z budzetu panstwa na pokrycie
kosztow zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowg
drzewostanu, w lasach niestanowigcych wfasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych



c)

d)

wystgpity szkody (bez mozliwosci ustalenia ich sprawcy) spowodowane
oddziatywaniem gazow i pytéw przemystowych oraz w przypadku pozardw iinnych
klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi,
zagrazajgcych trwatosci laséw,

— wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkow z budzetu panstwa na catkowite
lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow przeznaczonych do zalesienia,
okreslonych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

— dokonanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu
rolnego, jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisdw o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkédw pochodzacych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego
charakteru w odniesieniu do lasow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z planami urzadzenia lasu i w zwigzku z tym:

— wydawanie na podstawie inwentaryzacji stanu lasu decyzji okreslajacej zadania
z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha,
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

— zlecenia sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia dla laséw niestanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa, nalezgcych do oséb fizycznych i wspdlnot gruntowych,

— zlecenie sporzadzenia inwentaryzacji stanu lasu dla lasow rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

— wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskéw
do projektu uproszczonego planu urzgdzenia lasu sktadanych przez zainteresowanych
wiascicieli laséw,

— zatwierdzanie uproszczonych plandw urzadzenia laséw sporzadzonych dla lasow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

— wydawanie wyltgcznie w przypadkach losowych decyzji w sprawie pozyskania
drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, niezgodnie
z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg wydang na podstawie
inwentaryzacji stanu lasu,

— wydawanie decyzji nakazujgcej wykonanie obowigzkéw i zadan dla wiasciciela lasu
niestanowigcego Skarbu Panstwa, jezeli nie wykonuje on obowigzkéow i zadan
polegajgcych na trwatym utrzymywaniu lasu i zapewnieniu ciggtosci ich uzytkowania
albo nie wykonuje zadan zawartych w uproszczonym planie urzgdzenia lasu
lub decyzji ustalajgcej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu zadania z zakresu
gospodarki lesnej;

12) w zakresie Prawa geologicznego i gérniczego — Geolog Powiatowy:

a)

b)

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, jezeli obszar
udokumentowanego ztoza nieobjetego wtasnoscig gornicza nie przekracza 2 ha,
wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m>
i dziatalno$¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowa oraz bez uzycia srodkow
strzatowych, zmiana koncesji, przeniesienie koncesji, cofniecie i ograniczenie koncesji,
stwierdzenie wygasniecia koncesji,

zatwierdzanie w drodze decyzji oraz odmowa zatwierdzenia projektu robot
geologicznych oraz dokumentacji geologicznej, dotyczacych:

- 216z kopalin nieobjetych witasnoscig gorniczg, poszukiwanych lub rozpoznawanych
na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilosci do 20 000 m®w
roku kalendarzowym i bez uzycia srodkéw strzatowych,



- uje¢ wod podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg
50 m®/h,

- badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkéw posadawiania obiektéw budowlanych,
z wytgczeniem ponadwojewddzkich inwestycji liniowych,

- odwodnier budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m*/h,

- robdt geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi,
-warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzie¢ mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym
powodowaé ich  zanieczyszczenie,  dotyczgcych inwestycji  zaliczonych
do przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na sSrodowisko, dla ktérych
obowigzek sporzadzenia raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko
moze by¢ wymagany, z wytgczeniem przedsiewzie¢ mogacych negatywnie
oddziatywac na wody lecznicze oraz ponadwojewddzkich inwestycji liniowych

oraz zatwierdzanie dodatku do projektu robét geologicznych,

c) wydawanie decyzji o nakazie wykonania dodatkowych czynnosci, w szczegdlnosci
robot, badan, pomiaréow lub pobrania dodatkowych préobek,

d) wydawanie decyzji okreslajagcej wysokos¢ naleznej optfaty, stosujac stawke
obowigzujaca w okresie rozliczeniowym, ktdérego optata dotyczy, w razie
stwierdzenia, ze przedsiebiorca nie dokonat wpfaty optaty w terminie albo dokonat
wptaty w wysokosci innej niz nalezna,

e) ustalenie opfaty dodatkowej, gdy dziatalnos¢ wykonywana jest z razgcym
naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesji albo w zatwierdzonym albo
w podlegajacym zgtoszeniu projekcie robdt geologicznych,

f) przyjmowanie zgtoszenia projektéw robdt geologicznych obejmujgcych wiercenia w
celu wykorzystania ciepta Ziemi, wykonywanie wkopdw oraz otworéw wiertniczych
w celu wykonywania uje¢ wadd podziemnych na potrzeby poboru wod podziemnych
na obszarach gorniczych utworzonych w celu wykonywania dziatalnos$ci metodg
otwordow wiertniczych,

g) wydawanie decyzji o wniesieniu sprzeciwu do zgtoszenia projektéw robot
geologicznych,

h) wydawanie decyzji o nakazie zmiany dokumentacji geologicznej, a w razie potrzeby -
wykonaniu dodatkowych prac geologicznych w przypadku stwierdzenia istotnych
roznic miedzy dokumentacjg geologiczng a stanem rzeczywistym,

i) wydawanie decyzji o wstrzymaniu dziatalnosci, nakazaniu niezwtocznego usuniecia
stwierdzonych uchybien, a w przypadku potrzeby nakazaniu podjecia czynnosci
majacych na celu doprowadzenie srodowiska do nalezytego stanu, w przypadku
stwierdzenia, ze dziatalno$¢ okreslona ustawg jest wykonywana z naruszeniem
warunkéw okreslonych w koncesji, bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych
lub z naruszeniem okre$lonych w nim warunkow, bez przedtozonego projektu robot
geologicznych, ktéry nie podlega zatwierdzeniu, lub z naruszeniem okreslonych w nim
warunkow;

13) w zakresie pozostatych zadan Wydziatu:
a) wydawanie zezwolen na emisje gazdéw cieplarnianych,
b) rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m.

§ 48. Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie prawa budowlanego:
a) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodnosci projektow



budowlanych z ustaleniami miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
albo decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu,
z wymaganiami ochrony srodowiska, w szczegdlnosci okreslonymi w decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
b) sprawowanie nadzoru i kontroli projektéw w zakresie:
— zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno-budowlanymi,
—wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
— stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania
w budownictwie,
— zapewnienia bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robot
budowlanych,
— zapewnienia odpowiednich warunkdéw higieniczno-zdrowotnych,
— zapewnienia odpowiednich warunkdw ochrony srodowiska,
— zapewnienia odpowiednich warunkéw uzytkowych zgodnie z przeznaczeniem

obiektow,
— zapewnienia niezbednych warunkéw do korzystania z obiektéw uzytecznosci
publicznej i wielorodzinnego budownictwa mieszkaniowego przez osoby

niepetnosprawne,
—ochrony ludnosci zgodnie z wymaganiami obrony cywilnej,
—ochrony débr kultury,
— ochrony uzasadnionych interesdw 0sdb trzecich,
c) naktadanie obowigzku usuniecia wskazanych nieprawidtowosci w projekcie
budowlanym,
d) zatwierdzanie projektu budowlanego,
e) wydawanie pozwolen na budowe, ich zmienianie, uchylanie oraz stwierdzanie
wygasniecia decyzji,
f) odmawianie zatwierdzenia projektéw i udzielenia pozwolen na budowe,
g) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robdt budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
h) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdt i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,
i) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce,
j) nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,
k) wydawanie pozwolen na rozbiérke obiektu budowlanego,
I) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,
m) przyjmowanie wnioskdéw i rejestracja dziennikéw budowy oraz sprzedaz dziennikow
budowy w celu kompleksowej obstugi inwestorow,
n) naktadanie  obowigzku  ustanowienia  inspektora  nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,
o) wydawanie pozwolen na wykonywanie robét budowlanych,
p) przyjmowanie zgtoszen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania,
q) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie zmiany sposobu uzytkowania,
r) udzielanie lub odmawianie udzielenia zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych,
s) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
t) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektdw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie okreslonym przepisami,



u) przesytanie woéjtom, burmistrzom lub prezydentom miast kopii decyzji , ktore dotyczg
zagospodarowania terenu,

v) przesytanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu
na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii ostatecznych
odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem, kopii
innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego,

w)udostepnianie dokumentéw i informacji organom nadzoru budowlanego,

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

y) prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowe, decyzji o pozwoleniu
na budowe,

z) przesytanie organowi podatkowemu wiasciwemu w sprawach podatku

od nieruchomosci kopii decyzji o pozwoleniu na budowe;
2) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie dla Starosty opinii do projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin,

b) przygotowywanie  dla  Zarzadu  projektow  uchwat  dotyczacych  plandéw

zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
) przygotowywanie whnioskow dotyczacych nowoprojektowanych planow

zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gmin,
d) udziat w tworzeniu strategii i planéw rozwojowych powiatu, w tym koordynacja zadan z
tym zwigzanych oraz wtaczanie innych komorek organizacyjnych w prace;
3) w zakresie wtasnosci lokali:
a) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali;
4) w zakresie ochrony gruntéw rolnych:
a) wymaganie dostarczenia informacji lub decyzji o wytgczeniu gruntu z produkgji
rolnej i lesnej;
5) w zakresie sprawozdawczosci:
a) sporzadzanie meldunkéw B-06 o udzielonych pozwoleniach na budowe
mieszkan i przekazywania ich raz na miesigc do Urzedu Statystycznego w Szczecinie,
b) sporzadzanie sprawozdania B-05 o udzielonych pozwoleniach na budowe
i przekazywania ich raz na kwartat do Urzedu Statystycznego w Szczecinie,
c) sporzadzanie sprawozdan GNB-3 o udzielonych pozwoleniach na budowe
i przekazywanie ich dwa razy w roku do Wojewody,
6) w zakresie wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu:
a) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Gryfinie
w zakresie okres$lonym przez ustawe Prawo budowlane, w tym miedzy innymi:
— sprawdzanie czy prowadzone jest postepowanie w sprawie okreslonej
nieruchomosci lub obiektu (w sytuacji orzeczenia nakazu rozbiérki odmowa wydania
pozwolenia na budowe),
— zamieszczanie przez Wydziat w decyzji o pozwoleniu na budowe informacji
0 obowigzku zawiadomienia przez inwestora Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego o terminie rozpoczecia robdot i ustanowieniu kierownika budowy,
o warunkach rozpoczecia uzytkowania obiektéw i obowigzku uzyskania pozwolenia
na uzytkowanie,



— uchylanie przez Wydziat decyzji o pozwoleniu na budowe, gdy organ nadzoru
budowlanego wyda decyzje nakazujgcg sporzadzenie projektu zamiennego
w przypadku istotnego odstgpienia od warunkéw pozwolenia na budowe,

— wzajemne przekazywanie kopii wydanych decyzji, postanowien i zgtoszen,

— uczestniczenie na wezwanie w czynnosciach inspekcji kontrolnych,

— wzajemne udostepnianie dokumentéw i informacji,

b) wspdtpraca z Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru w zakresie udostepniania
informacji do aktualizacji baz EGiB (rozbidrki budynkéw, zmiana sposobu uzytkowania
budynku lub jego czesci).

7) w zakresie postepowania egzekucyjnego w administracji egzekucji obowigzkéw
o charakterze niepienieznym wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
a) przesytanie upomnien w sprawie wykonania obowigzku,
b) wydawanie postanowier o natozeniu grzywny w celu przymuszenia spetnienia
obowigzku wynikajgcego z przepisow prawa budowlanego,
c) wystawianie tytutu wykonawczego,
d) umarzanie natozonych, a nieuiszczonych lub niesciggnietych grzywien w celu
przymuszenia,
e) wydawanie postanowien w sprawie zastepczego wykonywania obowigzku;
8) w zakresie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych:
a) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j.

§ 49. Do zadan Wydziatu Remontéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie zamoéwien publicznych:

a) przyjmowanie od komorek Starostwa corocznych arkuszy planistycznych
oraz przedstawianie Zarzagdowi rocznego planu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych,

b) przyjmowanie opracowanych przez komorki organizacyjne Starostwa wnioskow
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz wspotpraca
przy opracowaniu przez wnioskodawcow materiatdbw w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia, niezbednych do sporzgdzania Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SZW),

c) przeprowadzenie postepowania zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych oraz wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych,

d) prowadzenie rejestru zamowien realizowanych przez Wydziat,

e) przechowywanie przez okres 4 lat od zakoniczenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego dokumentacji dotyczacej postepowania,

f) wspdtpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamowienia
publicznego,

g) wspodtpraca na wniosek jednostki organizacyjnej powiatu w zakresie sporzadzenia
Specyfikacji  Warunkéw  Zamodwienia  (SWZ) oraz udzielanie  wsparcia
w przeprowadzeniu postepowania udzielenia zamowienia publicznego,

h) wspodtpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych,

i) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamdwien publicznych w Starostwie,

j) dokonywanie na wniosek Starosty okresowych kontroli prawidtowosci realizacji
przepisdw ustawy przez komorki samodzielnie realizujgce zamowienia publiczne
oraz jednostki organizacyjne powiatu;

2) w zakresie remontow i inwestycji:
a) planowanie zakresu remontéw w obiektach stanowigcych wiasnos¢ powiatu oraz robot



b)

c)
d)

e)

f)

inwestycyjnych na wniosek ich uzytkownikéw,

ustalanie wysokosci srodkéw finansowych na planowane zadania inwestycyjne i
przedstawianie ich do akceptacji przez Zarzad Powiatu,

kontrole wykonanych remontdw i inwestycji na wniosek ich uzytkownikow,

udzielanie pomocy merytorycznej w sprawach usuwania barier architektonicznych
prowadzonych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

pozyskiwanie srodkow z funduszy zewnetrznych (Srodki unijne, Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego, PFRON, inne) na zadania
inwestycyjne prowadzone przez powiat,

organizacja, prowadzenie i nadzér proceséw inwestycyjnych oraz remontowych
w obiektach stanowigcych wtasnos¢ powiatu, w tym bedgcych w trwatym zarzadzie
jednostek organizacyjnych powiatu (we wspdtudziale kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu) wraz z przekazaniem do uzytkowania.

§ 50. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1) w
a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

k)

zakresie komunikaciji:
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawach dotyczacych zadan Wydziatu,
rejestrowanie i wyrejestrowanie oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
z dopuszczeniem pojazdu do ruchu w systemie POJAZD,
wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych i nalepek
legalizacyjnych,
wydawanie pozwolen czasowych, tablic tymczasowych i nalepek legalizacyjnych,
przyjmowanie zawiadomien o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestrowego
na pojezdzie oraz o dokonaniu zmian w pojezdzie wymagajgcych dokonania adnotacji
urzedowej w dowodzie rejestracyjnym i dokonywanie odpowiednich wpisow
w kartach pojazdu i dowodach rejestracyjnych,
przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dowoddw rejestracyjnych o
kradziezy, zagubieniu Ilub zniszczeniu tablic rejestracyjnych oraz znakow
legalizacyjnych, wydawanie wtérnikow dowodow rejestracyjnych, tablic
rejestracyjnych i znakdw legalizacyjnych,
wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu na wniosek wiasciciela,
przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie, zniszczeniu tabliczki znamionowej
i wydawanie decyzji na wykonanie i umieszczanie tabliczki znamionowej zastepczej,
przyjmowanie zawiadomien o nabyciu i zbyciu pojazdéw,
wyrejestrowywanie pojazdéw z urzedu i na wniosek wtasciciela,
czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu, przedtuzanie terminu czasowego wycofania
i przywracanie do ruchu pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu,
kierowanie do dodatkowego badania technicznego w razie powziecia uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczeristwu ruchu drogowego,
przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowoddéw rejestracyjnych i pozwolen
czasowych,
wydawanie decyzji oraz uchylanie decyzji o profesjonalnej rejestracji pojazdow,
wydawanie zaswiadczen na wniosek,
udostepnianie akt i informacji, wspoétdziatanie z innymi urzedami i instytucjami,
obstuga systemu KIEROWCA,
wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami: praw jazdy, pozwolen
na kierowanie tramwajem,
generowanie profilow kandydatom na kierowcow, wydawanie profilu kierowcy
zawodowego,



t) wymiana pozwolen wojskowych na prawo jazdy odpowiedniej kategorii,

u) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

v) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zamianie stanu faktycznego
wymagajgcego zmiany danych zawartych w prawach jazdy, pozwoleniach
na kierowanie tramwajem oraz zawiadomien o utracie i zniszczeniu tych
dokumentéw celem wydania ich wtdrnika,

w) przedtuzanie waznosci prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem,

x) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej, kwalifikacji
wstepnej uzupetniajgcej przyspieszonej albo szkolenia okresowego,

y) dokonywanie wymiany zagranicznych praw jazdy na prawo jazdy krajowe, odmowa
wymiany zagranicznego prawa jazdy,

z) wydawanie zezwolen na kierowania pojazdem uprzywilejowanym oraz zezwolen
na kierowanie pojazdem przewozgcym wartosci pieniezne,

za) wydawanie decyzji kierujgcej na badania lekarskie kierujacego pojazdem,

zb) wydawanie informacji o obowigzku wykonania badan psychologicznych, w zakresie
psychologii transportu, kierujgcego pojazdem,

zc) wydawanie informacji o obowigzku wykonania kursu reedukacyjnego,

zd) wydawanie informacji o obowigzku wykonania badan lekarskich,

ze) wydawanie karty kwalifikacji kierowcy,

zf) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie uprawnien,

zg) wydawanie decyzji kierujgcej na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie

panstwowego egzaminy kontrolnego,

zh) wydawanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia

na kierowanie tramwajem,

zi) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym, uchylanie

decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym na wniosek organu

wiasciwego dtuznika alimentacyjnego,

zj) wydawanie decyzji administracyjnej o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdami,

zk) wydawanie decyzji o przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami po ustaniu

przyczyn, ktore spowodowaty jego cofniecie,

zl) prowadzenie ewidencji osdb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami

silnikowymi oraz osdb bez uprawnien, wobec ktérych sgd orzekt zakaz prowadzenia

pojazddw,

zm) sporzadzanie rocznych sprawozdan dla wojewody z wykonywanych przez staroste

zadan z zakresu ustawy o kierujgcych pojazdami,

zn) nakfadanie kar pienieznych za niedokonanie obowigzku rejestracji lub obowigzku

zawiadomienia o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

2) w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:
a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli pojazdow,
b) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw,
c) wydawanie zalecen pokontrolnych i wyznaczenie terminu usuniecia naruszen
warunkéw wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
d) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazddw.
e) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;
3) w zakresie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow:
a) wpisywanie i skreslanie osrodkéw szkolenia kierowcéw w rejestrze przedsiebiorcéw
prowadzonym przez Staroste,



b) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow poprzez przeprowadzenie

przynajmniej raz w roku kontroli,

¢) wydawanie zalecen pokontrolnych,
d) rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnosci osrodkow szkolenia kierowcow,
e) wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktoréw i wyktadowcow,

f)

przyjmowanie zawiadomien o rozpoczeciu szkolen, miejscu i dacie planowanego
egzaminu wewnetrznego, zakonczeniu szkolen,

g) sporzadzanie analizy, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosé

wynikow analizy statystycznej, w zakresie $redniej zdawalnosci osdb szkolonych
w danym osrodku oraz liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany osrodek,

h) zgtaszanie kandydatow instruktoréw/wyktadowcow na egzamin

i)

do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie,
opracowywanie rocznego planu kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow;

4) w zakresie transportu drogowego:

a)

b)

j)
k)

j)

udzielanie, odmowa udzielania, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

udzielanie, odmowa udzielania, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0s6b
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 o0sdb tacznie z kierowca lub licencji
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

wydawanie wypiséw do licencji/zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu
drogowego,

wydawanie zezwolen oraz wypisOw na wykonywanie przewozéw regularnych
i regularnych specjalnych wykraczajgcych obszarem poza granice jednej gminy,
przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osdb,
uzgadnianie planowanych linii komunikacyjnych na wykonywanie przewozéw
przebiegajgcych na obszarze powiatu na wniosek marszatka wojewddztwa
lub prezydenta miasta,

wydawanie zaswiadczen oraz wypisow do zaswiadczen umozliwiajgcych
wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby wiasne,

prowadzenie nadzoru i okresowych kontroli przedsiebiorcow prowadzgcych transport
drogowy,

prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania, ewidencji, o ktorych mowa
w innych przepisach szczegdlnych,

naktadanie kary w zwigzku z naruszeniem obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o transporcie drogowym,

aktualizowanie danych w Krajowym Rejestrze Elektronicznym Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego,

wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzgdowej w zakresie
transportu drogowego;

5) w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

a)
b)
c)

d)

e)

organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

planowanie rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

dokonywanie wyboru operatora do S$wiadczenia ustug w zakresie transportu
zbiorowego,

wydawanie zaswiadczenia potwierdzajgcych uprawnienia do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego,

zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,



f) kontrola dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu
zbiorowego,

g) naktadanie kar w zwigzku z naruszeniem obowigzkow wynikajgcych z ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym,

h) wspdtpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzgdowej w zakresie
transportu publicznego;

6) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesiecy kontroli prawidtowosci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji Swietlnej, urzadzen sygnalizacji dZwiekowej oraz urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na podlegtych drogach gminnych
i powiatowych,

b) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

c) wydawanie i opiniowanie zezwolen na wykorzystanie drogi w sposdéb szczegdlny;

7) w zakresie pozostatych zadan Wydziatu:

a) prowadzenie magazynu tablic rejestracyjnych i drukéw komunikacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem pojazdéw
usunietych z drogi na podstawie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

c) prowadzenie postepowan zmierzajgcych do wyboru jednostki holujacej i parkujacej
pojazdy usuniete na podstawie dyspozycji art. 130a ustawy Prawo o ruchu
drogowym,

d) wydawanie decyzji o obowigzku zaptaty kosztéw za usuniecie, przechowywanie i
oszacowanie przez biegtego skarbowego pojazdu, ktory przeszedt na wtasnosc
powiatu na podstawie orzeczenia sgdowego,

e) wspodtpraca z jednostkami administracji samorzgdowe;] i rzgdowej w celu zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

f) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

§ 51. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Drogami nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

opracowanie projektéw planu rozwoju sieci drogowej;

opracowanie projektow planu finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych;

przygotowywanie procedur przetargowych i nadzorowanie realizowanych inwestycji
drogowych;

realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu;

koordynacja robét w pasie drogowym;

wydawanie zezwoleA na zajecie pasa drogowego na zjazdy z drdg, na przejazdy
po drogach powiatowych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi
lub  wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach
oraz naliczanie optat i kar pienieznych;

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektdw mostowych;

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

10) nadzér nad realizacjg porozumien zawartych z gminami w sprawie utrzymywania

i remontéw drég powiatowych;

11) prowadzenie procedur zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych zakresie



re

montéw drdg i mostow;

12) zlecanie i nadzorowanie ustug na zewnatrz w zakresie utrzymywania drog;
13) wykonywanie zadan opisanych w ustawie o drogach publicznych;

14) za

rzagdzanie ruchem drogowym na drogach powiatowych i gminnych.

§ 52. Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie geodezji i kartografii:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)

k)
1)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGIK),

wdrozenie i utrzymanie systemu teleinformatycznego do prowadzenia powiatowych

baz:

— ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB),

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

—szczegotowych osnéw geodezyjnych (BDSOG),

—rejestru cen i wartosci nieruchomosci (RCN),

— obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (BDOT500),

— metadanych i rejestréw: zgtoszen prac geodezyjnych, ewidencji materiatow PZGiK,
zamoéwien na materiaty PZGiK,

wdrozenie i utrzymanie portalu internetowego umozliwiajgcego:

— zgfaszanie i obstuge prac geodezyjnych,

— sprzedaz materiatéw PZGiK,

— przyjmowanie opfat,

— udostepnianie informacji przestrzennej, w tym przegladanie i wyszukiwanie danych

za pomocg ustugi WMS oraz pobieranie danych za pomocg ustugi WFS,

— udostepnianie innych informacji podmiotom uprawnionym,

- sktadanie wnioskdw na narade koordynacyjng,

— prowadzenie narad koordynacyjnych,

prowadzenie dla obszaru powiatu:

- ewidencji gruntow i budynkodw,

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

koordynowanie usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenu,
zaktadanie szczegdtowych osndéw geodezyjnych,
zapewnienie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,
tworzenie, prowadzenie i udostepnianie powiatowych baz danych EGiB, GESUT, RCN,
BDSOG i BDOTS500,
tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500 - 1:5000,
sporzadzenie cyfrowej kopii materiatow PZGiK,
pobieranie opfat za udostepnianie materiatéw PZGiK, a takze za wykonywanie
wyryséw i wypiséw z operatu ewidencyjnego oraz uwierzytelnianie dokumentéw
powstatych w wyniku wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych,
sporzgdzanie zestawiend zbiorczych (gminnych i powiatowych) danych objetych
ewidencjg gruntéw i budynkdw,
przekazywanie danych niezbednych do aktualizacji Panstwowego Rejestru Granic,
weryfikowanie prac geodezyjnych ikartograficznych pod katem ich zgodnosci
z przepisami prawa i kompletnosci przekazywanych materiatéw,



p) wigczanie do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego prac
geodezyjnych, ktére zostaty pozytywnie zweryfikowane,

g) przeprowadzania kompleksowej weryfikacji danych ewidencji gruntéow i budynkow,

r) udostepnianie zainteresowanym osobom fizycznym i prawnym oraz innym
podmiotom informacji z powiatowych rejestrow prowadzonych na podstawie
przepisdw prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz informacji zwigzanych z tymi
rejestrami komputerowych baz danych oraz sporzadzanie i wydawanie urzedowych
dokumentdw z tych rejestrow,

s) zapewnienie gminom nieodptatnego dostepu do operatu ewidencji gruntow
i budynkow,

t) nadzorowanie czynnosci technicznych zwigzanych z wykonywaniem rozgraniczen
nieruchomosci, podziatéw nieruchomosci, scalen i podziatéw nieruchomosci, a takze
scalen i wymian gruntéw,

u) opracowywanie warunkow technicznych prac geodezyjnych i kartograficznych
zleconych do wykonania w zakresie zadan publicznych,

v) dokonywanie odbioru wyzej wymienionych prac geodezyjnych i kartograficznych,

w) uzgadnianie z inspektorem nadzoru geodezyjnego i kartograficznego prac w zakresie
ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru),

x) planowanie i wykonanie budzetu powiatu w czesci dotyczacej zadan z zakresu
geodezji i kartografii ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan, dla ktérych zostaty
okreslone ramy czasowe,

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

z) wystepowanie do Zachodniopomorskiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego o wnioskowanie do Gtdwnego Geodety Kraju o zastosowanie kar
wynikajgcych z art.46 ust. 1 Prawa geodezyjnego w stosunku do osdb wykonujgcych
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii, ktére nie wykonujg zadan
z nalezytg starannoscia, zgodnie z zasadami wspoiczesnej wiedzy technicznej
i obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

za) zasilanie danymi Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach (ZSIN) oraz
integrowanie powiatowych baz z innymi bazami w oparciu o dane uzyskane z ZSIN;

2) w zakresie gospodarowania gruntami oraz ochrony prawa wtasnosci:

a) zmiana lasu na uzytek rolny w przypadku szczegdlnie uzasadnionych potrzeb
wiascicieli laséw,

b) przekwalifikowywanie z urzedu gruntow rolnych na grunty lesne, jezeli zalesiania
gruntu dokonano na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
ze srodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji
i Gwarancji Rolnej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow;

3) w zakresie wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu:

a) udostepnianie pozostatym komdrkom organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom
organizacyjnym powiatu danych przestrzennych niezbednych do wykonywania ich
zadan,

b) pomoc we wdrazaniu modutéw systemu teleinformatycznego stuzacych
do wykonywania zadan przez inne komorki organizacyjne Starostwa i pozwalajace
na integracje ich danych z danymi przestrzennymi;

4) w zakresie informacji przestrzennej:
a) tworzenie, aktualizacja i udostepnienie zbioréw metadanych infrastruktury,



b) tworzenie i obstuga sieci ustug dotyczgcych zbioréw i ustug danych przestrzennych,
do ktérych zalicza sie wyszukiwanie, przeglagdanie i pobieranie, przeksztatcanie zbioréw
danych przestrzennych.

§53. Do zadan Wydziatlu Gospodarki  Nieruchomosciami i Nadzoru
Wiascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami powiatu
oraz Skarbu Panstwa, ktdrymi gospodaruje Starosta, wykonujacy zadania zlecone
z zakresu administracji rzagdowej:

a) zbywanie nieruchomosci powiatu i Skarbu Parnstwa,

b) nabywanie nieruchomosci przez powiat i Skarb Panstwa,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci powiatu i Skarbu
Panstwa w uzytkowanie wieczyste,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci powiatu i Skarbu
Panstwa w zarzad i trwaty zarzad,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych
na nieruchomosciach powiatu i Skarbu Panstwa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci oraz ustalaniem
odszkodowan za nieruchomosci przejete z mocy prawa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem, uzyczaniem
nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drzew i krzewdw, ich wycinka
i pielegnacjag w zakresie nalezacym do wtasciciela nieruchomosci (Skarb Panistwa,
powiat),

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem sposobu korzystania z nieruchomosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na zaktadanie
i przeprowadzanie na nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu ciggdw drenazowych,
przewoddéw itp., z udzielaniem zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,
z wydawaniem zaswiadczen o prawie dysponowania nieruchomosciami powiatu
i Skarbu Panstwa w celach budowlanych,

k) prowadzenie spraw z zakresu postepowan wieczystoksiegowych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos¢ nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodpfatnym przyznawaniem na wtasnos¢ dziatki
gruntu rolnego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przywracaniem dziatek pod budynkami osobie,
ktora przekazata gospodarstwo rolne Panistwu w zamian za rente lub emeryture,

0) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami przekazanych
do wiasciwosci Starosty zgodnie z art. 94 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng,

p) prowadzenie innych spraw, zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, w ktérych
wtasciwos¢ Starosty lub organdw powiatu przewidujg przepisy szczegdlne,

g) wystepowanie do wtasciwych sadéw rejonowych z wnioskami o ujawnienie w ksiegach
wieczystych prawa witasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa albo powiatu
wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe wpisu tego prawa,

r) prowadzenie elektronicznej bazy danych nieruchomosci Skarbu Panistwa i powiatu,

s) przygotowywanie dokumentacji do przekazywania nieruchomosci Skarbu Panstwa
w drodze komunalizacji na wfasno$¢ poszczegélnym jednostkom samorzadu
terytorialnego,



t) sporzadzanie informacji w sprawach dotyczacych rekompensaty za mienie
pozostawione poza granicami RP,
u)sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatowego,
v) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci,
w) ustalanie optat za nieruchomosci oraz ich aktualizacja,
X) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu;
2) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw roinych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw, ktore ulegty utracie
albo ograniczeniu wartosci uzytkowej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntow z produkcji rolniczej,
c) opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;
3) w zakresie spraw zwigzanych z administrowaniem zabudowanymi nieruchomosciami
powiatu, wykorzystywanymi przez Starostwo do prowadzenia dziatalnosci statutowej:
a) planowanie inwestycji, remontéw, konserwacji w zarzgdzanych obiektach,
b) dokonywanie rozliczen kosztéw mediéw na dzierzawcéw, najemcédw i innych
uzytkownikdw,
c) przygotowywanie umow w zakresie konserwacji i eksploatacji biezacej budynkéw,
lokali i pomieszczen powiatu oraz Skarbu Panstwa;
4) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia:
a) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych,
b) realizacja ustawowych zadan z zakresu ratownictwa medycznego,
c) analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecznej w aspektach ochrony zdrowia,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wtascicielskim i merytorycznym
nad Szpitalem Powiatowym w Gryfinie Spétka z o.0.,
e) koordynacja i nadzér nad sprawami z zakresu ochrony zdrowia nalezgcych do zadan
wtasnych powiatu oraz wspoétpraca w tym zakresie z jednostkami ochrony zdrowia,
f) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,
g) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu,
h) rozpatrywanie w porozumieniu z Biurem Obstugi Rady i Zarzadu interpelacji i zapytan
radnych zgtaszanych na posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady,
i) wspotpraca z instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu ochrony zdrowia,
j) wspodtpraca z I1zbami Lekarska i Pielegniarskg oraz innymi organizacjami dziatajgcymi na
rzecz ochrony zdrowia,
k) wspomaganie, obstuga i kontrola dziatan promujacych zdrowie finansowanych
z budzetu powiatu,
I) przekazywanie informac;ji o realizowanych na terenie powiatu programach zdrowotnych
i informac;ji z realizacji Narodowego Programu Zdrowia;
5) w zakresie spraw spotecznych:
a) opracowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczgtkdéw z obcego panstwa,
b) opracowywanie projektu decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,
c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych;
6) w zakresie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu i powiatowymi osobami
prawnymi:
a) udziat w Komisji Inwentaryzacyjnej przejmujacej nieruchomosci drogowe na terenie
powiatu,
b) wspodtpraca ze Szpitalem Powiatowym w Gryfinie Spdtka z o0.0. w obszarze
wykonywania zadan z zakresu ochrony zdrowia oraz zadan zwigzanych z realizacja



uprawnien, jakie przystugujg organom samorzadu powiatowego w stosunku
do powiatowej osoby prawnej,
c) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie w przedmiocie
przygotowania sprawozdania z dziatan promujacych zdrowie,
d) wspdtpraca z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie w obszarze
realizacji ustawowych zadan z zakresu ratownictwa medycznego,
e) wspotpraca w zakresie:
— gospodarowania nieruchomosciami przekazywanymi przez Zarzad,
a w szczegolnosci  prowadzeniem spraw zwigzanych z  wydzierzawianiem,
uzyczaniem i wynajmem nieruchomosci lub ich czesci przez te podmioty,
—dokonywania analizy kosztéw eksploatacyjnych  nieruchomosci w celu
ich optymalizacji,
— planowania srodkéw na poczet kosztow eksploatacji nieruchomosci,
—zapewnienia zabezpieczenia budynkéw i mienia w administrowanych obiektach
poprzez organizowanie ochrony obiektdw,
— zapewnienia wtasciwego oznaczenia budynkdéw na zewnatrz i wewnatrz;

7) w zakresie prawa wodnego i gospodarki lesnej:

1)

a) wydawanie decyzji stwierdzajacych przejscie do zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa
nieruchomosci pokrytych wodami powierzchniowymi ptyngcymi,

b) wydawanie decyzji stwierdzajacych przejscie nieruchomosci pokrytych wodami
powierzchniowymi ptyngcymi w trwaty zarzad jednostek gospodarujacych wodami,

c) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
i Autostrad nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigce wtasnosc¢
Skarbu Panstwa, zarzgdzane przez Lasy Panstwowe,

d) wydawanie decyzji przekazujgcych nieruchomosci rolne z zasobu Agencji
Nieruchomosci Rolnych do Lasow Panstwowych,

e) gospodarowanie wodami stojgcymi (jeziora).

§ 54. Do zadan Wydziatu Zarzagdzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

a) ustalenie gtéwnych kierunkéw polityki powiatu w zakresie obrony cywilnej, ochrony
ludnosci i mienia przed kleskami zywiotowymi i innymi zdarzeniami,

b) okresdlenie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury
oraz programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

c) zapewnienie wspdtdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
publicznej na terenie powiatu w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach,

d) koordynowanie planowania, dziatania, wspétpracy i sprawozdawczosci gmin w zakresie
obrony cywilnej,

e) opracowanie powiatowego planu obrony cywilnej,

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

g) tworzenie planéw i programéw w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

h) ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz ich uruchamiania w sytuacjach
kryzysowych,

i) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz S$rodkach zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,



2)

j) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatann ratowniczych
i porzadkowo-ochronnych w zakresie zaistnienia nadzwyczajnych zagrozen,

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

I) organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego,

m)zapewnienie obstugi Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

n) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego,

o) koordynowanie dziatari komérek organizacyjnych Starostwa w zakresie zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom Srodowiska i bezpieczenstwa
panstwa,

p) planowanie srodkéw finansowych i potrzeb materiatowych dla zapewnienia realizacji
zadan z zakresu obrony cywilnej,

q) prowadzenie powiatowe] bazy danych o ilosci i jakosci sprzetu obrony cywilnej,

r) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych oraz innych obiektéw i urzadzen na potrzeby obrony cywilnej,

s) szacowanie strat wystepujacych w sytuacjach kryzysowych, programowanie procesu
odbudowy,

t) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji zagrozen i minimalizacji skutkow
klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zdarzen,

u) organizowanie pomocy organom obrony cywilnej nizszego stopnia (gminom)
w dziataniach zmierzajacych do likwidacji zagrozen i minimalizacji ich skutkéw;

w zakresie obronnosci:

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

b) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z podejmowaniem
mobilizacji gospodarki w czesci dotyczacej powiatu,

¢) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez jednostki
organizacyjne powiatu, inne podlegte podmioty oraz gminy szczegdlnie w zakresie
dostaw, ustug i innych swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

d) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych przez podlegte placowki
stuzby zdrowia,

e) ustalanie obiektow i proponowanie ich do ujecia przez Wojewode w wykazie
obiektéw, obszaréw i urzadzen podlegajgcych  obowigzkowej ochronie
oraz organizowanie ochrony obiektow Il kategorii podlegajacej szczegdlnej ochronie
w zakresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny,

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

g) nadzorowanie gospodarowania rezerwami mobilizacyjnymi agregatéw pradotworczych
tworzonych na obszarze powiatu,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem kwalifikacji wojskowej
oraz $Swiadczeniami,

i) prowadzenie spraw w zakresie reklamacji wojskowej,

j) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

k) nadzor i kontrola zadan obronnych;

3) w zakresie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu i powiatowymi osobami
prawnymi:

a) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
informowania i ostrzegania o zjawiskach pogodowych,



b) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie, Szpitalem
Powiatowym w Gryfinie Spotka z o0.0., Zespotem Szkoét Ponadpodstawowych w Gryfinie
oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Gryfinie w zakresie
przeciwdziatania zagrozeniom wystepujgcym na terenie powiatu oraz spraw obronnych
i obrony cywilnej.

§ 55. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w tym Biura Ochrony

Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie oraz prowadzenie szkolen
w zakresie ochrony informacji niejawnych i wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych ich
odbycie w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz w Szpitalu Powiatowym w Gryfinie
Sp.zo.0,,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych s3 przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie informac;ji niejawnych, w szczegdlnosci okresowej (co najmniej raz na 3 lata)
kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych w Starostwie,
prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie, jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz w Szpitalu Powiatowym w Gryfinie Sp. z o.0., ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

prowadzenie innych dokumentdow okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych,
kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,

10) zapewnienie ochrony fizycznej przechowywanych materiatow niejawnych,
11) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

1)

§ 56. Do zadan Biura Obstugi Rady i Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie obstugi Rady:

a) powiadamianie o zwotywanych posiedzeniach, przygotowywanie, kompletowanie
oraz powielanie materiatéw sesyjnych,

b) przygotowywanie projektow sprawozdan z prac komisji Rady,

c) protokotowanie przebiegu obrad Rady oraz obstuga radnych na sesji,

d) prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych oraz ewidencji odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych,

e) prowadzenie rejestru projektéw uchwat Rady,

f) prowadzenie w imieniu starosty rejestru uchwat Rady,

g) przekazywanie uchwat Rady zainteresowanym komdrkom organizacyjnym Starostwa,
jednostkom organizacyjnym powiatu, Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

h) przygotowanie organizacyjne i techniczne sesji,

i) przekazywanie radnym niezbednych materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig Rady,

j) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich funkcji,

k) prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych zwigzanych ze szkoleniami, dietami
i delegacjami radnych,

[) przyjmowanie os$wiadczen majatkowych radnych i przekazywanie
ich Przewodniczagcemu Rady,



m)monitorowanie tresci statutu i opracowywanie w razie potrzeby projektow jego
aktualizacji,

n) wspoétudziat w organizacji wyboréw do Rady w zakresie wskazanym przez Staroste;

2) w zakresie obstugi komisji Rady:

a) powiadamianie o zwotywanych posiedzeniach,

b) przygotowywanie materiatow na posiedzenia komisji,

c) protokotowanie przebiegu posiedzen komisji,

d) przygotowywanie wnioskdw i opinii komisji oraz przekazywanie ich wedtug
wtasciwosci,

e) przygotowywanie wykazu stanowisk komisji;

3) w zakresie obstugi Zarzadu:

a) sporzadzanie projektéw porzagdkéw obrad oraz przesytanie ich do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) weryfikacja poprawnosci materiatéw przedktadanych na posiedzenia Zarzadu oraz
Rady,

c) powiadamianie o zwotywanych posiedzeniach, przygotowywanie, kompletowanie
oraz powielanie materiatéw zarzagdowych,

d) protokotowanie posiedzen Zarzadu,

e) prowadzenie rejestru projektéw uchwat Zarzadu,

f) prowadzenie w imieniu Starosty rejestru uchwat Zarzadu,

g) sporzadzanie wyciggdw z posiedzen Zarzadu i przekazywanie ich zainteresowanym
osobom,

h) przekazywanie uchwat Zarzadu zainteresowanym komdrkom organizacyjnym
Starostwa, jednostkom organizacyjnym powiatu, Wojewodzie, Regionalnej lzbie
Obrachunkowej;

4) w zakresie udostepniania protokotow z sesji Rady, posiedzen komisji Rady
i Zarzadu oraz publikacji uchwat Rady i Zarzadu:

a) udostepnianie do wgladu zainteresowanym protokotéw z sesji, posiedzen komisji
i Zarzadu oraz przesytanie ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) przygotowywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej projektow uchwat
Rady, uchwat Rady oraz uchwat Zarzadu;

5) w zakresie spraw zwigzanych z udziatem powiatu w zwigzkach i stowarzyszeniach:

a) terminowe optacanie oraz wyliczanie wysokosci sktadek cztonkowskich zwigzanych
z udziatem powiatu w zwigzkach i stowarzyszeniach;

6) w zakresie wspoétpracy z komdrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi powiatu:

a) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie sposobu formutowania oraz przekazywania projektow uchwat
Rady, uchwat Zarzadu, wnioskéw Zarzadu, pozostatych spraw przedstawianych
pod obrady Rady lub Zarzadu, konsultacji sposobu realizowania wnioskéw komisji,
przekazywania uchwat Rady, Zarzadu oraz pozostatych rozstrzygnie¢ w celu
ich wykonania.

§ 57. 1. Do zadan Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie kontroli:
a) sporzadzanie planéw kontroli i przedstawianie ich Staroscie celem zatwierdzenia,
b) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych
i sprawdzajgcych m.in. w komdrkach organizacyjnych Starostwa, jednostkach
organizacyjnych powiatu, powiatowych osobach prawnych, innych podmiotach



realizujgcych zadania powiatu,

c) ustalanie przyczyn, skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, oséb odpowiedzialnych
za powstate nieprawidtowosci, wskazywanie sposobdw usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci,

d) sporzadzanie protokotow, sprawozdan (raportow dot. szpitala) z kontroli, projektow
wystgpien pokontrolnych,

e) przedstawianie Staroscie, Zarzgdowi lub Sekretarzowi propozycji wnioskow
pokontrolnych,

f) wykonywanych zadan przypisanych zarzgdzeniem Starosty w sprawie kontroli
zarzadczej;

2) w zakresie audytu wewnetrznego:

a) opracowywanie na podstawie wynikéw analizy ryzyka, w porozumieniu ze Starostg,
rocznego planu audytu wewnetrznego,

b) wykonywanie zadan audytowych, zgodnie z planem audytu, zawierajgcych
systematyczng ocene kontroli zarzadczej w zakresie jej adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci,

c) przeprowadzanie czynnosci doradczych, w tym skfadanie wnioskdéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

d) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytéw poza planem rocznym
na polecenie Starosty,

e) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych,

f) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni,

g) prowadzenie akt biezgcych i akt statych audytu wewnetrznego;

3) w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu:

1)
2)

3)
4)

a) analiza i opiniowanie zgtoszen otrzymywanych ze Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu w przedmiocie podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

b) prowadzenie rejestru otrzymanych i przekazanych do generalnego inspektora
informacji finansowej (GIIF) zgtoszenn o mozliwosci popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

c) wspotpraca z GIIF, w tym:

- przekazywanie powiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

- wspotpraca w zakresie sporzgdzenia Strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu,

- przekazywanie informacji o sposobie wykonywania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

- przekazywanie lub udostepnianie na wniosek GIIF posiadanych informacji lub
dokumentdéw, w tym mogacych mieé wptyw na krajowg ocene ryzyka,

d) wspétudziat w kontrolach stowarzyszen i fundacji w zakresie ustawy
o przeciwdziaftaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 58. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw;
sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;
wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentéw,
prowadzenie edukacji konsumenckiej;



5)

6)

7)

8)

9)

1)

wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentdow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
przygotowanie i przedstawianie w terminie do dnia 31 marca kazdego roku Staroscie do
zaopiniowania rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim i
przekazanie tego sprawozdania Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
w terminie 7 dni od zaopiniowania przez Staroste; w przypadku niezaopiniowania
sprawozdania przez Staroste Rzecznik Konsumentéw przekazuje je Prezesowi Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow w terminie do dnia 10 maja kazdego roku;
przekazywanie na biezgco Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskow i sygnalizowanie problemdéw dotyczacych ochrony konsumentow, ktére
wymagajg podjecia dziatan przez organy administracji rzgdowej;

wykonywanie innych zadan okresSlonych w ustawie o ochronie konkurencji
i konsumentow lub w innych przepisach odrebnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg nieodptatnej pomocy prawnej powiecie
gryfinskim.

§ 59. Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie obstugi informatycznej Starostwa i eksploatacji systeméw informatycznych:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw baz danych i aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentdw i wspomagania zarzgdzania, zapewnienie
ich dostepnosci, integralnosci i bezpieczenistwa,

b) utrzymanie ciggtosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowej
eksploatacji i konserwacji zasobéw sprzetowych (serwerdw, komputeréw i aktywnych
elementéw sieci komputerowej),

¢) administrowanie sieciami komputerowymi w Starostwie oraz ustugami zwigzanymi
z przesytem danych,

d) wnioskowanie dostawy ustug teletransmisyjnych,

e) administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenistwa,

f) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

g) administrowanie zdalnym dostepem do zasobdéw informatycznych,

h) wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie funkcjonowania
systemow i dedykowanych aplikacji,

i) okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnienia systemodw,
oprogramowania i aplikacji, ich wdrazanie i dostosowywanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow,

j) prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych,

k) instalacja i obstuga oprogramowania oraz serwis sprzetu komputerowego,

l) organizacja szkolen pracownikéw Starostwa w zakresie obstugi komputerdw,

m) zarzgdzanie i  administrowanie  portalem  wewnetrznym  (intranetowym),
zagwarantowanie jego petnej funkcjonalnosci, integralnosci i bezpieczenstwa
zawartych tam informacji,

n) zarzagdzanie i administrowanie strong internetowa Starostwa i BIP, zagwarantowanie
jego petnej funkcjonalnosci, integralnosci i bezpieczenstwa zawartych tam informaciji,
w tym:

— opracowywanie i biezgca aktualizacja stron internetowych,

— opracowywanie ogtoszen dotyczacych ofert powiatu, w tym ofert inwestycyjnych
w mediach, na réznych nosnikach elektronicznych, w katalogach, informatorach,
wydawnictwach,



2)

o) konstruowanie planéw wydatkéw na cele informatyczne i rozwoju systemow tgcznosci

z uwzglednieniem S$rodkéw budzetowych i innych Zrédet finansowych,
biezgcego rozpoznawania rynku w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania
uzytkowego,

p) opracowywanie graficzne materiatow informacyjnych i promocyjnych o powiecie
w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywanie prezentacji multimedialne;j,

g) opracowywanie ogtoszen dotyczacych ofert powiatu, w tym ofert inwestycyjnych
w mediach, na réznych nosnikach elektronicznych, w katalogach, informatorach,
wydawnictwach,

r) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego,
w tym prowadzenie rejestru oprogramowania stosowanego w Starostwie (licenciji),

s) wdrazanie podpisu elektronicznego,

t) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujgcych systemow,

u) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne,

v) wdrazanie komputeryzacji i postepu technicznego w dziatalnosci Starostwa,

w) gospodarowanie mieniem ruchomym stanowigcym sprzet komputerowy,

x) zapewnienie funkcjonowania systemu antywtamaniowego w budynkach Starostwa,

y) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacji i Informacji w zakresie funkcjonowania
systemu telekomunikacyjnego w Starostwie;

w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych:

a) nadzoér nad bezpieczenstwem systemdéw komputerowych w Starostwie,

b) bezposredni nadzér nad bezpieczenstwem informacji niejawnych,

c) nadzér nad okresowym sktadowaniem danych,

d) opiniowanie konfiguracji elementow bezpieczenstwa systemu,

e) przeciwdziatanie dostepowi 0sdb niepowotanych do systemodw informatycznych,

f) nadzdr nad zdalnym dostepem do zasobdw informatycznych,

g) bezposredni udziat w usuwaniu skutkow awarii systemu informatycznego,

h) wspotpraca przy opracowywaniu procedur awaryjnych,

i) bezposredni udziat w usuwaniu skutkéw awarii systemu informatycznego.

§ 60. Zadania Inspektora Ochrony Danych wskazane zostaty w Rozporzadzeniu

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w szczegdlnosci
w art. 39.

1)

2)

3)

4)

5)

§ 61. Do zadan Stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:
przeprowadzanie kontroli warunkdow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu;
biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;
udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Starostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Starostwa albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia



wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy, w tych zatozeniach i dokumentaciji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy
oraz urzadzenia majgce wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

8) udziat w opracowywaniu zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskdw  wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych  wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,
oraz doboru najwfasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15) wspotpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji zawodowej
nowozatrudnionych pracownikéw;

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaru czynnikdow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

17) wspodtdziatanie z lekarzem  sprawujacym  profilaktyczng  opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw;

18) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie Starostwa rdoznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

20) koordynowanie opracowania programow tworzonych na podstawie przepisow
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz nadzér nad ich
realizacja.

§ 62. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:
a) przejmowanie dokumentac;ji:
- spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
- niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych powiatu, ktérych dziatalnos¢ ustata
i ktére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim byt powiat,



b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzanie
jej ewidenciji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej Starostwa,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

h) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do Archiwum Panstwowego,

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

j) doradzanie komdérkom organizacyjnym Starostwa w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja,

k) wspotpraca z Archiwum Paninstwowym,

I) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

2) w zakresie czynnosci kancelaryjnych:

a) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwtaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

c) informowanie Sekretarza o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci  kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwionych spraw,

d) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

§ 63. Zadania Koordynatora ds. dostepnosci wskazane zostaty w ustawie z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci
w art. 14.

Rozdziat 10
Zasady i tryb opracowywania regulaminéw wewnetrznych komoérek organizacyjnych

Starostwa

§ 64.1. Regulaminy wewnetrzne komoédrek organizacyjnych Starostwa okreslajg
szczegotowg organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i tryb pracy komodrek
organizacyjnych oraz opis stanowisk pracy w komarce.

2. Projekty regulaminéw wewnetrznych opracowujg pracownicy kierujgcy komadrkami
organizacyjnymi Starostwa zgodnie z przepisami prawa oraz z potrzebami merytorycznymi
Starostwa.

3. Ustalenie regulaminéw wewnetrznych lub ich zmiana nastepuje w drodze zarzadzenia
Starosty na wniosek pracownika kierujgcego komodrka organizacyjng zaopiniowany
przez wtasciwego nadzorujgcego cztonka kierownictwa Starostwa.



§ 65. 1. Regulaminy wewnetrzne komaérek organizacyjnych Starostwa winny zawierac:
1) postanowienia ogdlne okreslajgce:
a) nadzor i kontrole nad dziatalnoscig komorki organizacyjnej,
b) zasady kierowania komarka organizacyjng,
c) podziat zadan pomiedzy pracownikiem kierujgcym komodrky organizacyjng, a jego
zastepca,
d) podstawowe obowigzki wszystkich utworzonych stanowisk pracy;
2) organizacje wewnetrzng i obsade osobowg komorki organizacyjnej, a w tym:
a) wykaz stanowisk pracy w komorce organizacyjnej;
3) merytoryczny zakres dziatania komoérki organizacyjnej Starostwa poprzez przypisanie
poszczegdlnym stanowiskom pracy w komdérce tych zadan, ktore zostaty okreslone
w rozdziale 9 niniejszego regulaminu;
4) aprobate;
5) zastepstwa pracownikow;
6) znakowanie akt (symbole stanowisk pracy);
7) schemat organizacyjny komérki organizacyjnej;
8) opis stanowisk pracy.

§ 66. Szczegdétowe zakresy czynnosci pracownikdw ustalane na podstawie regulaminu
wewhnetrznego zawieraja:
a) imie i nazwisko,
b) stanowisko stuzbowe,
¢) zadania, wynikajace z nich obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,
d) zastepstwa: aktywne (zastepuje), pasywne (jest zastepowany przez),
e) udzielone upowaznienia.

§ 67. 1. Regulamin wewnetrzny komorki organizacyjnej Starostwa przechowuje
pracownik kierujgcy komorka.

2. Pracownik  kierujgcy @ komodrkg  organizacyjng Starostwa  zobowigzany  jest
do niezwtocznego przekazania regulaminu wewnetrznego i kazdej jego zmiany do Wydziatu
Organizacji i Informacji.

§ 68. Zbidr regulamindw wewnetrznych komédrek organizacyjnych Starostwa prowadzi
Wydziat Organizacji i Informacji.

§ 69. 1. Regulaminy wewnetrzne podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu
do zakreséw czynnosci pracownikdw nowoprzyjetych najpdzniej w terminie 14 dni od ich
zatrudnienia.

2. Zakres czynnosci kazdorazowo ulega zmianie w przypadku natozenia nowych zadan
wynikajgcych z przepisdw prawa i wewnetrznych uregulowan.

Rozdziat 11

Zespoty zadaniowe

§ 70.1. W Starostwie mogg by¢ powotywane zespoty zadaniowe (komisje, komitety,
kolegia, rady, sztaby itp.), w szczegdlnosci o charakterze roboczym lub opiniodawczo-



doradczym.
2. Zespoty zadaniowe mogg by¢ powotywane jako ciata state lub dla wykonania zadan
doraznych.
3. Przedmiotem dziatania zespotéw zadaniowych do wykonania zadan doraznych moze by¢
w szczegolnosci:
1) opracowanie lub zaopiniowanie projektéw przedsiewzieé¢ podejmowanych w okreslonych
dziedzinach;
2) wykonanie zadan wymagajgcych wspotdziatania kilku komodrek lub jednostek
organizacyjnych.

§ 71. Zespoty zadaniowe powotywane sg przez Staroste lub Zarzad z inicjatywy wtasnej
lub Rady.

§72. 1. Projekty aktéw o powofaniu zespotdw zadaniowych przygotowuja pracownicy

kierujgcy komdrkami organizacyjnymi wtasciwi dla przedmiotu dziatania tych zespotow.
2. Projekt aktu o powotaniu zespotu zadaniowego powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) podstawe prawng, jezeli powotanie zespotu zadaniowego wynika z ustalen  aktu
prawnego;

2) okreslenie nazwy powotywanego zespotu zadaniowego i celu jego dziatania;

3) sktad osobowy;

4) zakres dziatania i zasady pracy;

5) okreslenie zrédta finansowania;

6) przy powotywaniu zespotu zadaniowego o charakterze doraznym postanowienie, ze po
wykonaniu zadania zespét ulega rozwigzaniu;

7) okredlenie komorki organizacyjnej Starostwa zobowigzanej do zapewnienia obstugi
techniczno-biurowe;.

§ 73. Pracownicy kierujgcy komodrkami organizacyjnymi powinni korzystaé w swej
dziatalnosci z opinii i doradztwa zespotdéw zadaniowych i uwzglednia¢ ich opinie
przy rozwigzywaniu okreslonych problemédw.

Rozdziat 12

Organizacja narad

§ 74. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach nalezy przez to rozumieé takze
odprawy stuzbowe, zebrania robocze oraz inne podobne spotkania dla ustalenia zadan do
realizacji lub w innych sprawach, w ktdrych zorganizowanie narady jest celowe.

§ 75. 1. Organizatorem narad jest Starosta lub osoba przez niego wskazana.
2. Z inicjatywa organizacji narady mogg wystgpi¢ do Starosty w szczegdlnosci Wicestarosta,
Sekretarz, Skarbnik, a takze pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi Starostwa oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.
3. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi
Starostwa mogg organizowac narady w zakresie realizowanych przez siebie zadan.

§ 76. 1. Techniczna organizacja narady wymaga:
1) poinformowania uczestnikdw o terminie i miejscu spotkania;



2) zapewnienia obstugi techniczno-biurowej, w tym zgodnie z potrzebg sporzadzenia
protokotu lub notatki z narady oraz wyciggdw zawierajgcych ustalenia z narady;

3) przekazania ustalen Staroscie, zainteresowanym komaérkom organizacyjnym, jednostkom
organizacyjnym powiatu, instytucjom lub osobom;

4) prowadzenia ewidencji i dokumentacji narad.

2. Techniczng organizacjg narady zajmuje sie komarka organizacyjna Starostwa wskazana

przez organizatora narady.

Rozdziat 13

Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow

§ 77. 1. Celem doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa jest
podwyzszanie kwalifikacji niezbednych do efektywnego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

2. Wyniki doksztatcania i doskonalenia zawodowego odnotowuje sie w dokumentacji
osobowej pracownika oraz uwzglednia przy dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych,
przegladach kadrowych i awansach.

§ 78. Wydziat Organizacji i Informacji w szczegdlnosci:

1) projektuje wytyczne i zatozenia w przedmiocie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

2) organizuje szkolenie teoretyczne i praktyczne dla nowozatrudnionych;

3) nadzoruje system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komdrkach
organizacyjnych Starostwa.

§ 79. 1. Pracownicy kierujacy komdrkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegdlnosci:
1) prognozujg udziat pracownikdw w réznych formach szkolenia;
2) sktadajg do Wydziatu Organizacji i Informacji wnioski o skierowanie pracownika
na szkolenie;
3) realizujg system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komorkach.
2. Pracownicy po zakonczonym szkoleniu sg zobowigzani do ztozenia w kadrach kopii
zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.

Rozdziat 14

Obstuga interesantéw

§ 80. 1. Interesanci przyjmowani sg bez ograniczen od poniedziatku do pigtku w petnym
wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

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

§ 81. 1. Procedure obstugi interesantow i wspdtdziatanie w tym zakresie z innymi
komaorkami organizacyjnymi Starostwa okresla zarzgdzenie Starosty.



2. Umozliwia sie interesantom wyrazenie anonimowe] opinii lub uwag dotyczgcych
funkcjonowania Starostwa.

§ 82.1. Do wiadomosci interesantdéw podaje sie w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) czasu pracy Starostwa;

2) nazw komérek organizacyjnych Starostwa i ich rozmieszczenia;

3) godzin przyjec interesantow;

4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskdw przez Staroste i Wicestaroste.

2. Informacje powyzsze sg podawane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie
ich na tablicach ogtoszen Starostwa oraz publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa.

3. W budynkach Starostwa przy drzwiach kazdego pokoju winien by¢ uwidoczniony jego
numer, tabliczka z nazwa komorki organizacyjnej Starostwa, imieniem i nazwiskiem
pracownika, stanowiskiem stuzbowym oraz krotkim zakresem zatatwianych spraw.

§ 83. Pracownik komérki organizacyjnej Starostwa prowadzacy sprawe winien dziata¢
wnikliwie i bez zbednej zwioki, postugujac sie mozliwie najprostszymi srodkami
do jej zatatwienia.

§ 84. Wszyscy pracownicy Starostwa sg zobowigzani do kulturalnej i sprawnej obstugi
interesantéw, w tym w szczegolnosci:

1) udzielania interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasniania tresci obowigzujacych przepiséw prawnych;

2) przyjmowania interesantdow, a na zgdanie interesantéw wnoszone przez nich podania,
whnioski i skargi itp., przyjmowania do protokotu;

3) utatwiania interesantom zafatwiania spraw poprzez dokonywanie uzgodnien,
potwierdzen danych bedgcych w posiadaniu innych komadrek organizacyjnych Starostwa,
udostepniania interesantom przepisOw prawa;

4) uzyskiwania w miare mozliwosci, we wtasnym zakresie okreslonych dokumentéw,
potwierdzen, niezbednych do zatatwienia spraw, a bedgcych w posiadaniu innych
urzedow lub instytucji z wytgczeniem przepisow szczegdlnych;

5) umozliwiania zainteresowanym wglagd w 7gdang dokumentacje w oparciu
o obowigzujgce przepisy.

Rozdziat 15

Organizacja i zasady prowadzenia kontroli wewnetrzne;j

§ 85. Celem kontroli wewnetrznej jest:

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

2) badanie i ocena sprawnosci wykonywanych zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania
oraz skutecznosci stosowanych metod i Srodkéw;

3) doskonalenie metod zarzgdzania Starostwem oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu;

4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom i inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania.

§ 86. 1. Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.
2. Cztonkowie kierownictwa Starostwa sprawujg nadzor nad funkcjonowaniem komoarek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu.



§ 87. Kontroli wewnetrznej poddawane sg dziatania pracownikéw, komorek
organizacyjnych  Starostwa, jednostek organizacyjnych powiatu oraz podmiotéw
zewnetrznych na podstawie ustaw szczegdlnych.

§ 88. 1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja:

1) Referat Kontroli i Audytu Wewnetrznego;

2) pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi Starostwa wobec podlegtych
pracownikéw;

3) upowaznieni pracownicy komédrek organizacyjnych Starostwa w zakresie udzielonego
upowaznienia.

2. W zakresie powierzonych zadan kontrole wewnetrzng w ramach Starostwa oraz wobec
jednostek organizacyjnych powiatu moga wykonywac na podstawie upowaznienia Starosty:
1) pracownicy Wydziatu Organizacji i Informacji w szczegdlnosci w zakresie spraw

pracowniczych oraz gospodarowania ruchomymi sktadnikami majatkowymi;

2) pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie prawidtowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi i kredytami, prowadzenia rachunkowosci
oraz sprawozdawczosci;

3) upowaznieni pracownicy Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

4) Inspektor Ochrony Danych oraz Referat Informatyki w zakresie bezpieczenstwa
informacji oraz przetwarzania danych osobowych;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego w zakresie dokumentowania
przebiegu zatatwianych spraw i ich archiwizacji;

6) dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

§ 89. 1. Referat Kontroli i Audytu Wewnetrznego prowadzi dziatalnos¢ kontrolng
na podstawie plandéw kontroli zatwierdzonych przez Staroste, a takze na podstawie
polecenia Starosty lub Zarzadu.

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

3. Pracownicy kierujagcy komorkami organizacyjnymi Starostwa sg odpowiedzialni
za wiasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikéw
kontroli oraz egzekwowanie wykonania wynikajgcych z niej wnioskow i zalecen.

4. O sposobie wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 90. Kontrole mogg by¢ prowadzone jako:
1) kompleksowe — obejmujgce catg lub wiekszg czes¢ dziatania jednostki kontrolowanej;
2) problemowe — obejmujgce badanie konkretnych zagadnien jednej lub kilku jednostek;
3) dorazne — wynikajgce z biezgcych potrzeb, jako element biezgcego nadzoru i koordynacji;
4) sprawdzajgce — obejmujgce ocene wykonania zadarn wynikajagcych z zalecen
pokontrolnych zwigzanych z uprzednio przeprowadzong kontrola.

§ 91. Szczegdétowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okre$la Starosta w formie
zarzadzenia.

Rozdziat 16

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych



§ 92. 1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej oraz wewnetrznymi uregulowaniami.

2. Redakcja projektow aktow prawnych winna by¢ jasna, zwiezta, poprawna
pod wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 93. 1. Projekty aktow prawnych przygotowujg witasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Starostwa, jednostki organizacyjne powiatu, a takze stuzby, straze i inspekcje.

2. Projekty aktéw prawnych uzgodnione z bezposrednimi przetozonymi i zaparafowane
odpowiednio przez pracownikéw kierujgcych komodrkami organizacyjnymi Starostwa
lub kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, badz kierownikdéw powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy przekazuje sie do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym.

3. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w odpowiednich rejestrach.

4. Uchwaty oraz zarzadzenia podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa.

Rozdziat 17

Polecenia stuzbowe

§ 94. Starosta moze wydawac:
1) polecenia stuzbowe kierowane do pracownikdw Starostwa oraz kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych;
2) ogtoszenia, komunikaty, obwieszczenia o charakterze informacyjnym podawane
do publicznej wiadomosci.

§ 95. 1. Polecenie stuzbowe moze dotyczyc:
1) zobowigzania do zatatwienia okreslonej sprawy o charakterze jednostkowym,
wynikajacej z biezgcych potrzeb, a zwfaszcza przeciwdziataniu wystepujagcym

nieprawidtowosciom i zaktéceniom w funkcjonowaniu Starostwa Ilub jednostki
organizacyjnej powiatu;
2) ustalenia sposobu, zakresu, trybu i terminu wykonania okreslonego zadania

lub zatatwienia sprawy;

3) wyjasnienia lub interpretacji obowigzujgcych zasad odnoszgcych sie do funkcjonowania

Starostwa lub jednostki organizacyjnej powiatu.

2. Przygotowanie projektéw polecen stuzbowych nalezy do wiasciwosci tej komarki
organizacyjnej Starostwa, w ktorej zakresie dziatania znajduje sie problematyka bedgca
przedmiotem polecenia.

3. Ewidencje i zbiér polecen stuzbowych Starosty prowadzi Wydziat Organizacji
i Informacji.

Rozdziat 18

Postanowienia koncowe

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

2. W sprawach nieunormowanych postanowieniami regulaminu majg zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgce w tym zakresie.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.



§ 97. Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych osdb prawnych
okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 98. Wykaz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.
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------ powiazanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu, powiatowa osoba prawna



Zatacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Gryfinie

Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu
oraz powiatowych oséb prawnych

I. Jednostki organizacyjne powiatu

1. Oswiata:

1) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Gryfinie, w tym filia w Chojnie;
2) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Chojnie;

3) Zespodt Szkot Ponadpodstawowych w Chojnie;

4) Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Gryfinie;

5) I Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Aleksandra Omieczynskiego w Gryfinie;

6) Zespodt Szkot Specjalnych w Nowym Czarnowie.

2. Pomoc spoteczna:

1) Centrum Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Chojnie;
2) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza nr 4 w Trzcinsku-Zdroju;
3) Dom Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie;

4) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie;

5) Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie.

3. Inne:

1) Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, w tym filia w Chojnie.

Il. Powiatowe osoby prawne

Opieka zdrowotna:

1) Szpital Powiatowy w Gryfinie Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia.



1)
2)
3)
4)
5)

Zatacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Gryfinie

Wykaz
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie;
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryfinie;
Komenda Powiatowa Policji w Gryfinie;

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gryfinie;
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gryfinie.
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