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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

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

2. Starostwo Powiatowe w Gryfinie jest samorzadowa jednostka budzetowa, przy pomocy
ktorej Zarzad Powiatu w Gryfinie oraz Starosta Gryfinski wykonujg zadania powiatu.

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

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

1) powiecie — rozumie si¢ przez to powiat gryfinski;

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

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

4) Staros$cie — rozumie si¢ przez to Staroste Gryfinskiego;

5) Wicestaros$cie — rozumie si¢ przez to Wicestarostg Gryfinskiego;

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

7) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Gryfinskiego i gtéwnego ksiggowego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

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

9) komorce organizacyjnej Starostwa — rozumie si¢ przez to wydziatl, biuro, referat,
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace jako odrebne w strukturze organizacyjnej
Starostwa;

10) pracowniku  kierujacym komoérka organizacyjng  Starostwa — rozumie = si¢
przez to naczelnika wydziatu, jak réwniez kierownika biura i1 referatu, osobg¢ zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

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

12) statucie — rozumie si¢ przez to Statut Powiatu Gryfinskiego;

13) Wojewodzie — rozumie si¢ przez to Wojewode Zachodniopomorskiego.

§ 3. Siedzibg Starostwa jest miasto Gryfino.

§ 4. Starostwo wykonuje zadania wilasne powiatu okre§lone ustawami, statutem,
uchwalami Rady i1 Zarzadu oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane
Staro$cie z mocy przepisOw ogolnie obowigzujacych, jak réwniez w drodze porozumien
zawartych z wlasciwymi organami.

§ 5. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, wspotdziatania
1 dialogu spotecznego oraz stuzebno$ci wobec lokalnej wspdlnoty powiatu.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

2.Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Udostepnianie informacji publicznych okreslaja przepisy ustawy o dostgpie
do informacji publiczne;j.



§ 7. 1. Starostwo jest pracodawcg Starosty, Wicestarosty, a takze pozostatych pracownikow
Starostwa w rozumieniu Kodeksu pracy.
2. Starosta jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Starostwa 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy.
3. Prawa i obowigzki Starosty jako kierownika zakladu pracy oraz prawa i obowiagzki
pracownikow Starostwa okres§la Regulamin Pracy.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Starostwa

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

a)
b)
c)
d)

Starosta — "SP",
Wicestarosta — "WSP",
Sekretarz — "SE",
Skarbnik — "SK";

2) komorki organizacyjne Starostwa oznaczone odpowiednio symbolami:

a)

Wydziat Organizacji i Informacji — "OR",

Wydzial Finansowo-Ksiggowy — "FK",

Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu 1 Turystyki — "EK",

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa — "OS",

Wydziat Architektury i Budownictwa — "AB",

Wydzial Remontdw, Inwestycji i Zaméwien Publicznych — "RI",

Wydziat Komunikacji i Transportu — "KM", filia w Chojnie - "KM-F",
Wydzial Zarzadzania Drogami — "ZD",

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru — Geodeta Powiatowy — "GP",
Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego — "GN",
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego — "ZK",

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - Biuro Ochrony Informacji
Niejawnych —"PN",

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

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego — "KA",

Powiatowy Rzecznik Konsumentow — "PRK",

Referat Informatyki — "I",

Administrator Bezpieczenstwa Informacji —,,ABI”,

Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy — ,,BHP”,

Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego — ,,AZ”.

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

§ 10. 1. Komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa s3 wydzialy, referaty,

oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Wydzialy, referaty i biura mogg dzieli¢ si¢ na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska

pracy.

biura

§ 11. 1. Wydzialami kieruja naczelnicy, zapewniajac wilasciwe ich funkcjonowanie
z zastrzezeniem ust.2 i 3.

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

3. Wydziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Skarbnik.



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

§ 13. 1. Tworzy si¢ stanowiska kierownicze, obejmujace pracownikéw kierujacych
komorkami organizacyjnymi Starostwa 1 ich zastgpcOw w nastgpujacych komorkach
organizacyjnych:

1) Wydzial Organizacji i Informacji;

2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

3) Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki;

4) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa ;
5) Wydziat Architektury i Budownictwa;

6) Wydzial Remontéw, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych;
7) Wydzial Komunikacji i Transportu;

8) Wydzial Zarzadzania Drogami;

9) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru;

10) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego;
11) Referat Informatyki.

2. W Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru Geodete Powiatowego zastepuje kierownik
Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.

3. W Wydziale Finanowo-Ksiggowym Skarbnika Powiatu zastepuje Zastepca giownego
ksiggowego.

§ 14. 1. Tworzy si¢ stanowiska kierownicze, obejmujace pracownikéw kierujacych
komoérkami organizacyjnymi Starostwa w nastepujacych komorkach organizacyjnych:
1) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego;
2) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu;
3) Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego;
4) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 15. Strukture¢ organizacyjng i limit etatdw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Starostwa okreslaja regulaminy wewng¢trzne tych komorek ustalane zarzadzeniem Starosty.

§ 16. Szczegotowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow
Starostwa okreslajg zakresy czynnosci.

§ 17. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegdlno$ci nizej
wymienione komorki organizacyjne moga w stosunku do pozostalych wydawaé¢ wytyczne,
dyspozycje oraz zada¢ materialow, informacji itp.:

1) Wydziatl Organizacji i Informacji w odniesieniu do spraw o charakterze administracyjno-
organizacyjnym,

2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy  w odniesieniu do spraw zwigzanych
z uchwalaniem i realizacja budzetu;

3) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego w odniesieniu do spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i1 obrony cywilnej oraz bezpieczenstwa i porzadku;

4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtlascicielskiego w odniesieniu
do spraw o charakterze gospodarczym;

5) Referat Kontroli i Audytu Wewng¢trznego w odniesieniu do zadan realizowanych
w ramach kontroli zarzadczej, w odniesieniu do przedmiotu kontroli oraz w odniesieniu
do przeprowadzanego audytu;

6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych;

7) Shuzba bezpieczenstwa 1 higieny pracy w odniesieniu do spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy;
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8) Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego w odniesieniu
do dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw oraz ich archiwizowania.

Rozdzial 3

Podzial zadan i kompetencji mi¢dzy Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem

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

§ 19. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie powiatu i Starostwa na zewnatrz;

2) kierowanie biezagcymi sprawami powiatu;

3) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

4) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan;

5) realizowanie polityki personalnej Starostwa;

6) 6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec  pracownikow
Starostwa, kierownikow  jednostek organizacyjnych powiatu oraz kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

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

8) wydawanie zarzadzen i polecen;

9) upowaznianie Wicestarosty, pozostatych czionkéw Zarzadu, pracownikoéw Starostwa,
pracownikow  powiatowych  shuzb, inspekcji 1 strazy oraz = kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) wydawanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej
w komorkach organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych powiatu;

11) podpisywanie aktéw notarialnych na podstawie pelnomocnictwa udzielanego
przez Wojewodg w sprawach dotyczacych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa;

12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

13) analiza funkcjonowania i ocena dzialalno$ci nadzorowanych jednostek organizacyjnych
powiatu i ich kierownikow;

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej
w powiecie 1 Starostwie.

2. Zadania okreslone w ust.1 Starosta wykonuje przy pomocy:

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

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

2) komorek organizacyjnych Starostwa, nad ktoérych dziatalnoscig sprawuje bezposredni

nadzor tj.:

a) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego,

b) Wydzialu Remontow, Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych,

c¢) Wydziatu Zarzadzania Drogami,

d) Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru,

e) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

f) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - Biura Ochrony Informacji
Niejawnych,

g) Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego,

h) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

1) Stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,



J) Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
3) jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych osdb prawnych, nad ktérych
dziatalnos$cig sprawuje nadzor tj.:

a) Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie, w tym filia w Chojnie,

b) Szpitala Powiatowego w Gryfinie Spotka z o.0.

§20. 1. W czasie niecobecnosci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego
funkcji, zadania 1 kompetencje Starosty wykonuje w zastgpstwie Wicestarosta.

2. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnos$ci:
1) reprezentowanie powiatu i Starostwa na zewnatrz w sprawach zleconych przez Starostg;
2) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan powiatu z zakresu o§wiaty oraz pomocy

spotecznej;
3) nadzor nad realizacja zadan przez bezposrednio podlegte komorki organizacyjne

Starostwa;
4) analiza funkcjonowania i ocena dziatalno$ci nadzorowanych jednostek organizacyjnych

powiatu i ich kierownikow.

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

a) Wydzialu Architektury i Budownictwa,

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

¢) Wydziatu Komunikacji i Transportu, w tym filia w Chojnie,

d) Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i1 Turystyki;
2) jednostek organizacyjnych powiatu, nad ktérych dzialalno$cia sprawuje nadzor tj.:

a) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie,

b) Domu Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie,

¢) Centrum Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Chojnie,

d) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Chojnie,

e) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 w Gryfinie,

f) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Chojnie,

g) Zespotu Szkot Specjalnych w Nowym Czarnowie,

h) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gryfinie, w tym filia w Chojnie.

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

1 warunkow jego dziatania, a zwlaszcza:

1) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan przypisanych poszczegdlnym komoérkom
organizacyjnym Starostwa;

2) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag prowadzonych spraw i wykonywanych zadan
w Starostwie;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Starostwa i1 jego komorek organizacyjnych;

4) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu;

5) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i1 innych materialow przedstawianych przez Zarzad;

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

7) konsultowanie zagadnien z zakresu spraw personalnych;

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

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

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust.l1 Sekretarz wykonuje przy pomocy komorek
organizacyjnych, nad ktorych dziatalno$cig sprawuje bezposredni nadzor tj.:
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1) Wydziatu Organizacji i Informacji;

2) Biura Obstugi Rady i1 Zarzadu;

3) Referatu Informatyki;

4) Samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego.

§ 22. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu powiatu i jednoczesnie glownym
ksiggowym Starostwa.
2. Do obowigzkéw Skarbnika, za ktore ponosi odpowiedzialno$é nalezy w szczegodlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu powiatu, realizacja budzetu oraz zapewnienie biezacej
kontroli jego wykonywania zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;
3) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;
4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej 1 statystycznej;
5) uczestnictwo w pracach Zarzadu, w obradach Rady i jej komisji z glosem doradczym;
6) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w tym:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,
b) biezacego i prawidlowego prowadzenia ksiggowos$ci oraz sporzadzania kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,
c) nadzorowania catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne
powiatu;
7) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
w tym:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami pieni¢znymi i innymi, ktérymi
dysponuje jednostka,
b)  zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez jednostke,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnianie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;
8) analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych, bedacych w dyspozycji jednostki;
9) dokonywanie w ramach kontroli wewngetrznej:
a) kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,
b) wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych i1 finansowych, a takze kompletnosci
1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych tych operacji;
8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, dowodow
ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
9) wydawanie wytycznych, dyspozycji, informacji, a takze w ramach sprawowanego nadzoru
nad Starostwem 1 jednostkami organizacyjnymi powiatu pism dyscyplinujacych z zakresu
swojego dziatania.
3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2 Skarbnik wykonuje przy pomocy Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego, ktérym kieruje 1 nad ktérym sprawuje bezposredni nadzor.



Rozdzial 4

Zadania wspolne komorek organizacyjnych Starostwa

§ 23. 1. Komorki organizacyjne Starostwa zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy,
wymiany informacji oraz uzgadniania dziatalno$ci przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym dla zapewnienia koordynacji dziatania Starostwa jako catosci.

2.Do zadan komorek organizacyjnych Starostwa nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie przypisanych celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny iterminowy, a takze planowanie zadan, okre$lanie miernikéw 1 kryteriow
oceny ich realizacji zgodnie z zarzadzeniem Starosty w sprawie kontroli zarzadczej;

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

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;

4) przygotowywanie materialbw informacyjnych na stron¢ internetowg powiatu
oraz do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), przekazywanie dokumentéw i materialow
urzegdowych podlegajacych ogloszeniu w BIP oraz wspdlpraca przy tworzeniu
1 aktualizacji BIP;

5) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych oraz o dostgpie do informacji publicznej

6) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

7) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
1 sprawozdawczosci;

8) przygotowywanie materiatdéw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej powiatu,

9) biezacy nadzor i kontrola nad wydzielonymi z planu finansowego starostwa srodkami
przypisanymi merytorycznie do poszczego6lnych komorek,

10) kontrola wykorzystania dotacji;

11)rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Obstugi Rady i1 Zarzadu
interpelacji 1 wnioskow radnych;

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie stosownych aktow
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy komoérek organizacyjnych Starostwa
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

14) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

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

16) realizacja obowigzkoéw wynikajacych z zarzadzenia Starosty w sprawie kontroli
zarzadczej;

17) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

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

19) realizacja przepisOw wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych;

20) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie obronnosci, obrony cywilnej, zwalczania
klgsk zywiotowych 1 nadzwyczajnych zagrozen;

21) wspoltdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j;

22) wspodldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych powiatu, ze stowarzyszeniami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng Starostwa;

23) wspoéldziatanie przy organizacji pobytu zaproszonych do Starostwa delegacji miast
1 powiatow partnerskich;

24) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania w zakresie realizowanych zadan;

25) wspdlne inicjowanie wspolpracy krajowej i miedzynarodowej oraz rozwijanie kontaktow
Z organizacjami, instytucjami i osobami z miast i powiatow partnerskich.

3. Jezeli wykonanie okre$lonego zadania 1 zatatwienie sprawy wymaga wspoldziatania
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dwoch komorek organizacyjnych Starostwa, ich kierownicy z wtasnej inicjatywy uzgadniaja
sposob wykonania zadania i ustalaja, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne, niezb¢dne
do wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

4. Komoérka wiodaca jest ta, ktorej zakres dziatania obejmuje przewazajaca cze$¢ zadan
wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Sprawy sporne w tym zakresie rozstrzyga
Sekretarz.

5. Starosta moze wskaza¢ komorke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dziatania.

6. Komorki zobowigzane sag w zakresie swojego dziatania dostarcza¢ komoérce wiodacej
lub opracowujacej okreslong sprawe, niezbedne opinie, informacje, materialty i opracowania.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism

§ 24. 1. Z zakresu dzialania wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa Starosta
podpisuje:

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

2) pisma kierowane do senatoréw i postow;

3) pisma kierowane do marszatkow wojewddztw, przewodniczacych sejmikow wojewodztw,
wojewodow,  prezydentéw 1 burmistrzOw  miast oraz =~ WOjtOW  gmin,

a takze do przewodniczacych rad gmin 1 powiatoéw oraz starostOw innych powiatow;

4) pisma do centralnych i wojewodzkich wtadz politycznych;
5) wystapienia do wtadz koscielnych;
6) korespondencje¢ do  struktur samorzadu regionalnego w  innych  krajach

1 do migdzynarodowych zrzeszen regionalnych;

7) pisma i wystapienia do kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu zwigzanych

z kierowaniem, koordynowaniem i kontrolowaniem ich dziatalnosci;

8) pisma, zarzadzenia, polecenia i inne dokumenty zwigzane z pelnieniem funkcji
kierownika Starostwa oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow  Starostwa

1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu;

9) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikdéw Starostwa ;
10) odpowiedzi na wystapienia prokuratora, wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby

Kontroli oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich;

11) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

2. W czasie nieobecno$ci Starosty pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione w ust. 1
podpisuje Wicestarosta.

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

4. Dokumenty przedktadane do podpisu powinny by¢ zaparafowane przez pracownika
kierujgcego komodrka organizacyjna Starostwa lub inng upowazniong osobg. Przedkladane
Staro$cie projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow iwydatkéw budzetowych
powinny by¢ ponadto uzgodnione 1 zaparafowane przez Skarbnika.

§ 25. 1. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa podpisuja :
1) wszystkie dokumenty zwigzane z zakresem dziatania komorki w sprawach, do ktérych

zalatwiania zostali upowaznieni przez Staroste;
2) pisma dotyczace wewnetrznej organizacji pracy komorki;
3) zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow.

2. Pracownicy kierujagcy komorkami organizacyjnymi Starostwa okreslaja rodzaje
dokumentow, do podpisywania ktérych upowaznieni sg ich zastepcy lub inni pracownicy.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty uchwat organdéw powiatu, decyzji, pism i innych
opracowan podpisuja je na drugim egzemplarzu na koncu tekstu z lewej strony.
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4. Projekty uchwal organow powiatu, zarzadzen Starosty, uméw o znacznej wartosci
oraz inne pisma i decyzje, ktorych sporzadzanie z uwagi na wage sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ dodatkowo zaparafowane przez radce prawnego.

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

Rozdzial 6

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania
skarg oraz wnioskow obywateli

§ 27. 1. Przyjmowanie i1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw nalezy
do Wydziatu Organizacji i Informacji.

2. Starosta 1 Wicestarosta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow
w poniedziatki od godz. 15.30 do godz. 16.30.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta
1 Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw odpowiednio
w nastepnym dniu roboczym.

4. Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Starostwa w zakresie zadan wykonywanych
przez wlasne komorki organizacyjne.

5. Obstluge techniczno-kancelaryjng przyjmowania interesantow ze skargami i wnioskami
przez Starost¢ 1 Wicestarost¢ zapewnia Wydziat Organizacji i Informacji.

§ 28. 1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Starostwa, w tym takze zglaszane
ustnie do protokotu, podlegaja przed ich zalatwieniem ewidencji w Centralnym Rejestrze
Skarg 1 Wnioskoéw, zwanym dalej "Rejestrem" prowadzonym przez Wydziat Organizacji
1 Informacji.

2. Niezgloszenie skargi, wniosku do Rejestru traktuje si¢ jako naruszenie obowigzku
pracowniczego.

3. Pracownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi Starostwa odpowiadajg za:

1) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw we wlasnych komorkach organizacyjnych;

2) rejestracje wszystkich skarg i wnioskow w Rejestrze;

3) terminowe i1 wszechstronne zatatwianie skarg i wnioskow;

4) przekazywanie Wydzialowi Organizacji 1 Informacji wyjasnien niezbednych
do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

4. W przypadku, gdy sprawa dotyczy merytorycznego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych Starostwa Starosta wustala komoérke koordynujaca, odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy 1 udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z Kodeksu
postgpowania administracyjnego. Za merytoryczng odpowiedz odpowiadaja komorki
wspotpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

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

2. Skargi 1 wnioski powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nazw¢ oraz adres wnoszacego
pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

§ 30. 1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak
niz w ciggu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciagu
dwoéch miesiecy od dnia wniesienia skargi, wniosku.

2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego.

§ 31. 1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu w sprawach nalezacych do zadan
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zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda lub organ wyzszego
stopnia.

2. Skargi dotyczace zadan lub dzialalno$ci Zarzadu, Starosty, kierownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych powiatu rozpatruje
Rada, z zastrzezeniem ust. 1.

3. Skargi 1 wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci pracownikow Starostwa rozpatruje
Starosta.

§ 32. Wydzial Organizacji i Informacji co pét roku dokonuje analizy wszystkich
zatatwionych skarg i wnioskow oraz przedktada z niej sprawozdanie Staroscie.

§ 33. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Starostwie odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegllnymi.

2. Szczegdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
zarzadzenie Starosty.

Rozdzial 7

Sprawy zastrzezone do aprobaty i podpisu Starosty, Wicestarosty i Sekretarza z zakresu
dzialania poszczegdélnych komérek organizacyjnych Starostwa

§ 34. 1. Do aprobaty Sekretarza i podpisu Starosty, zastrzega si¢ nastgpujace sprawy
z zakresu dziatania:
1) Wydziatu Organizacji i Informacji:
a) powolywanie, awansowanie, nagradzanie, odznaczanie, karanie, odwotywanie
i zwalnianie oraz opiniowanie pracownikow,
b) ustalanie kierunkow polityki kadrowej oraz szkolenia i doksztalcania pracownikow,
¢) przyznawanie ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie powiatu w celach
stuzbowych;
2) Wydziatu Finansowo-Ksiggowego:
a) powotywanie komisji inwentaryzacyjnej.
2. Do aprobaty Wicestarosty i podpisu Starosty, zastrzega si¢ nastgpujace sprawy z zakresu
dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu 1 Turystyki tj.:
a) przyznawanie nagrdd specjalnych w dziedzinie kultury i sportu,
b) wydawanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego.

Rozdzial 8

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy

§ 35. 1. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa nadaja ogélny
kierunek dziatalno$ci kierowanym przez siebie komodrkom, koordynujg ich dziatalnosé
z dzialalnoscig innych komorek organizacyjnych.

2. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa odpowiedzialni sg
przed Starosta w szczegdlnosci za :

1) whasciwg organizacj¢ pracy podleglej komorki organizacyjnej Starostwa i sprawne
wykonywanie przypisanych jej celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy;

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

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

4) zapewnienie przygotowania propozycji dotyczacych miernikow 1 kryteriow oceny
sposobu wykonywania zadan publicznych przez kierowang komodrke organizacyjna,
jak rowniez ich aktualizacje;

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

6) prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie przypisanych zadan
1 otrzymanych polecen stuzbowych;

7) przestrzeganie i realizacj¢ aktow wewngtrznie obowigzujacych w podlegtej komorce.

3. Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz inni pracownicy

Starostwa moga zosta¢ upowaznieni do zalatwiania spraw z zakresu administracji publicznej

w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 36. 1. Zastgpca pracownika kierujacego komodrka organizacyjng Starostwa wykonuje
zadania i kompetencje w zakresie okreSlonym przez pracownika kierujacego komorka
organizacyjna.

2. Jezeli pracownik kierujacy komorka organizacyjng Starostwa nie moze petnic
obowigzkow shuzbowych, zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie jego zadania
i kompetencje.

§ 37. 1. Pracownicy, ktorym przekazano do zatatwienia spraw¢ ponosza w szczegdlnosci
odpowiedzialnos$¢ za:
1) doktadng znajomos¢ przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonym
im zakresie pracy;
2) Sciste stosowanie przepisow prawa proceduralnego i1 materialnego oraz instrukcji
kancelaryjne;j;
3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw.
2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie zobowigzani sg przestrzegac
w szczegblnosci przepisdow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 38. Podstawowe obowiazki i prawa pracownikow okreslaja postanowienia Kodeksu
pracy oraz Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 39. 1. Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg przydzielonych im zadan przez nadzorujace ich kierownictwo Starostwa
w zakresie ustalonego podziatu kompetencji.

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

3. W zakresie okreslonym przez Starost¢ pracownicy kierujacy komorkami
organizacyjnymi Starostwa oraz ich zastgpcy moga zosta¢ upowaznieni przez Staroste
do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;.

4. Na wniosek pracownikow kierujgcych komodrkami organizacyjnymi Starostwa
upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 3 moze by¢ udzielone innym pracownikom.

§ 40. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa zobowigzani sg
w szczegdlnosci do:
1) zapewnienia zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w kierowanej komorce;
2) zatatwiania skarg, wnioskow i petycji wplywajacych od obywateli w sprawach nalezacych
do wilasciwosci kierowanej komorki;
3) wykonywania zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania
kryzysowego;
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4) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

5) realizacji uchwat Rady 1 Zarzadu w zakresie nalezagcym do wtasciwosci kierowanej
komorki;

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

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

8) przygotowywania projektow umow;

9) opracowywania planu finansowego do projektu budzetu powiatu w czeéci dotyczacej
zadan kierowanej komorki,

10) bezzwtocznego przekazywania Sekretarzowi wnioskow dotyczacych niezbgdnych zmian
w statucie i niniejszym regulaminie;

11) uczestniczenia w:

a) sesjach,

b) posiedzeniach komisji Rady,

¢) posiedzeniach Zarzadu,

d) spotkaniach radnych z obywatelami;

12) dokonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie okre§lonym
przez Starost¢ lub Zarzad;

13)realizacji obowigzkéw wynikajacych z zarzadzenia Starosty w sprawie kontroli
zarzadczej;

14) przygotowywania projektoéw sprawozdan, biezacych informacji o realizacji zadan
nalezacych do wlasciwosci kierowanej komorki dla Starosty, Zarzadu, Rady 1 komisji
Rady;

15) wspoétdzialania z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnigciach
zwigzanych z dziatalno$cig komorek, ktorych znajomos¢ jest konieczna dla prawidtowego
zalatwiania spraw;

16) zasiggania opinii wlasciwych organdw, jezeli wynika to z przepiséw prawa;

17) prowadzenia innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i1 Skarbnika
w sprawach nalezacych do wtasciwosci kierowanej komorki.

§ 41. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa uprawnieni s3

w szczegolnosci do:

1) wystgpowania z wnioskami o nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy
z podleglymi pracownikami;

2) podzialu zadan na poszczegdlnych stanowiska pracy oraz opracowywania zakresow
czynnosci dla podlegtych pracownikow;

3) dokonywania okresowej oceny podleglych pracownikow;

4) wystgpowania z wnioskami o przeszeregowanie, wyrdznienia 1 nagrody, kary
porzadkowe dla podlegtych pracownikow;

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

6) reprezentowania komoérek organizacyjnych Starostwa.

§ 42. W czasie nieobecnosci pracownika kierujacego komorka organizacyjng Starostwa
obowiazki do niego nalezace wykonuje jego zastgpca, a gdy nie ma zastepcy wyznaczony
w uzgodnieniu ze Starostg pracownik.

§ 43. 1. Wszyscy pracownicy Starostwa zobowigzani sg w szczego6lnosci do:
1) wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;
2) inicjowania oraz stosowania i upowszechniania zasady nowoczesnej organizacji pracy;
3) przestrzegania godzin urzedowania oraz organizowania SsSprawnego przyjmowania
interesantow;
4) biezacego orientowania si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych
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zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

5) znajomosci 1 przestrzegania aktdéw normatywnych, niezbednych do prawidtowego
zalatwiania spraw;

6) biezacej aktualizacji posiadanej wiedzy niezbgdnej do prawidlowego zatatwiania spraw;

7) zalatwiania spraw w sposOb wyczerpujacy 1 kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatéw i1 informacji;

8) referowania przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

9) terminowego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych;

10) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych,
w tym przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i1 ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

11) zgltoszenia przelozonemu na pisSmie wniosku o wylaczenie z prowadzenia spraw, ktore
dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkoéw jego rodziny;

12) przestrzegania dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

13) wykonywanie przypisanych zadan obronnych i obrony cywilnej;

14) dbatosci o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych i innych materiatow.

2. Pracownicy odpowiadaja przed pracownikiem kierujacym komorka organizacyjng

Starostwa za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan 1 obowigzkow, zgodnie

z przydzielonym im zakresem obowigzkow.

§ 44. Pracownicy uprawnieni sg w szczegolnosci do:

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

2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

3) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

4) zglaszania wnioskow dotyczacych poprawy warunkéw ergonomicznych na stanowiskach

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

Rozdzial 9
Podstawowe zakresy dzialania komodrek organizacyjnych Starostwa

§ 45. Do zadan Wydzialu Organizacji i Informacji nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy i funkcjonowaniem Starostwa,
w tym opracowywanie projektéw regulaminu Starostwa,

b)nadzor nad prawidlowoscia ustalania regulamindéw wewnetrznych komorek
organizacyjnych Starostwa,

¢) nadzor nad opracowywaniem zarzadzen Starosty, w tym opiniowanie projektow
zarzadzen, prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Starosty,

d) prowadzenie rejestru wnioskéw 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, a takze przekazywanie ich
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

f) prowadzenie centralnego rejestru umow Starostwa,

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

h) udostepnianie zbioré6w Dziennikéw Ustaw, Dziennikow Urzedowych Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, Monitoréw Polskich,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja obshlugi interesantow w Starostwie
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1jej usprawnieniem,

j) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji przez komorki organizacyjne
Starostwa, w tym prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw 1 petycji
wplywajacych do Starostwa, przekazywanie skarg, wnioskow 1 petycji komorkom
organizacyjnym Starostwa lub jednostkom organizacyjnym powiatu do merytorycznego
zatatwienia, opracowywanie zbiorczych informacji z zalatwionych skarg, wnioskow
1 petycji,

k) nadzér nad opracowywanymi projektami pelnomocnictw oraz upowaznien Starosty
do wydawania decyzji administracyjnych dla Wicestarosty, poszczegdlnych cztonkow
Zarzadu, pracownikdw Starostwa, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji,

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej Starostwa,

m)prowadzenie sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty,

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

0) prowadzenie 1 utrzymywanie w aktualnym stanie tablic ogloszen w Starostwie,

p) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy,

q) organizacja zabezpieczenia wyboréw do organow przedstawicielskich,

r) organizacja praktyk,

s) prowadzenie ksiazki kontroli,

t) zlecanie thumaczen pism i opracowan wptywajacych i wychodzacych ze Starostwa;

2) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen przez Staroste,

b) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym przyjmowanie zgloszen o znalezieniu
rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie o0sOb
uprawnionych do ich odbioru;

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

b) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,

¢) nadzér nad odbywang przez nowoprzyjetych pracownikow stuzba przygotowawcza,

d) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym nadzor nad organizacja czasu
pracy, kontrola stanu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych przyj¢ciami bezrobotnych na staz oraz na inne formy
aktywizacji bezrobotnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem os6b niepetnosprawnych, wspotpraca
z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

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

j) prowadzenie ewidencji 1 analiza o§wiadczen o stanie majgtkowym osdb zobowigzanych
do ich zlozenia StaroScie,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,

1) techniczne przygotowywanie wyjazdow stuzbowych kierownictwa Starostwa;

4) w zakresie spraw ogolnogospodarczych 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 sprzg¢t biurowy, maszyny oraz ich czesci,
zapewnienie konserwacji, napraw 1 renowacji sprze¢tu bedacego na wyposazeniu
Starostwa,

¢) prowadzenie gospodarki materiatowej,

d) gospodarowanie ruchomymi sktadnikami majatkowymi, z wylaczeniem sprzetu
komputerowego,
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e) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci, w tym zlecanie wykonania pieczgci,
prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, dokonywanie odbioru pieczeci zuzytych
iich likwidacja,

f) obstuga samochodow stuzbowych, w tym rozliczanie przebiegow kilometrow
1 zuzycia paliwa wedlug norm, prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych
krajowych 1 zagranicznych pracownikow, prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami
dla pracownikéw Starostwa za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

g) zamawianie prasy oraz innych wydawnictw i publikacji, prowadzenie ewidencji zbiorow
wspomagajacych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem powiatu,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonow komorkowych,

j) zapewnienie funkcjonowania systemu telekomunikacyjnego w Starostwie,

k) przekazywanie kaset, toneréw oraz innych zuzytych materiatow do recyklingu;

5) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu:

a) udzielanie pomocy w zakresie wykonywanych zadan.

§ 46. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie planowania, monitorowania i analizy:

a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zalacznikami,

b) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu powiatu (wykonania uchwatly
budzetowej),

¢) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych powiatowi,

d) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w sprawie zmian budzetowych
1 zmian w uktadzie wykonawczym budzetu,

e) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkow budzetu powiatu,

f) przekazywanie jednostkom organizacyjnym powiatu informacji o uchwalanych kwotach
dochoddéw 1 wydatkdéw oraz harmonogramie realizacji wydatkow,

g) monitorowanie wykonania budzetu,

h) przygotowywanie materiatbw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej
powiatu,

1) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j
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 szczegOlnym uwzglednieniem poziomu zrealizowanych dochodéw
1 wydatkow,

1) przekazywanie Zarzadowi informacji o rezultatach analiz, wtym o ewentualnych
nieprawidtowosciach 1 zagrozeniach zwigzanych z wykonywaniem  planow
finansowych,

m)analiza sprawozdan budzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjne powiatu,

n) opracowywanie planu finansowego Starostwa;

2) w zakresie obslugi finansowo-ksi¢gowej budzetu Powiatu i Starostwa:

a) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, polegajacej zwtaszcza na obstudze finansowo-
ksiegowej dochodow, przychodow, wydatkéw i1 rozchodow oraz kosztow biezacych
1 majatkowych Starostwa 1 powiatu, zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
archiwizowania i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw (dowodoéw ksiggowych),
ewidencji ksiegowe] syntetycznej 1 analitycznej dla budzetu powiatu, jednostki
budzetowe] — Starostwo, powiatowych funduszy celowych oraz miedzyzaktadowe;j
pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, obstudze finansowo-ksi¢gowej
dochodow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych ustawami,
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b) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych,

¢) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat;
3) w zakresie sprawozdawczosci:

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

b) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych powiatu,

¢) sporzadzanie poirocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz z realizacji
innych operacji finansowych,

d) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej sprawozdan z udzielonej pomocy

publicznej na rzecz sektora finanséw publicznych;
4) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu:

a) wspoldziatanie w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci budzetowej;

5) w zakresie ewidencji mienia powiatu oraz Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje
Starosta wykonujacy zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-warto$ciowej) w formie ksiag
pomocniczych warto$ci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenie);

b) prowadzenie ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej) srodkow trwatych Skarbu
Panstwa, ktorymi gospodaruje Starosta wykonujacy zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowe;.

§ 47. Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystki nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie o$wiaty realizacja zadan okre§lonych przepisami ustawy o systemie o$wiaty
oraz ustawy Karta nauczyciela, a w szczegdlnosci:

a) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych, wszystkich typow szkot
ponadgimnazjalnych, placowek o$wiatowych, resocjalizacyjnych
1 socjoterapeutycznych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,

b) ustalanie planow sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych oraz specjalnych,

c¢) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

d) ustalanie liczby oddziatéw klas pierwszych oraz liczby uczniow przyjmowanych do klas
pierwszych szkét ponadgimnazjalnych prowadzonych przez powiat,

e) analiza arkuszy organizacji pracy szkot oraz placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest powiat,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem oraz monitorowaniem przebiegu
rekrutacji do szk6t ponadgimnazjalnych oraz diagnozowanie potrzeb w tym zakresie,

g) monitorowanie wynikow egzaminéw zewngtrznych,

h) analiza naliczen subwencji os$wiatowej dokonywanej przez Ministerstwo Edukacji
Narodowe;j,

1) prowadzenie postgpowan w sprawach awansu zawodowego nauczycieli,

j) opracowywanie planu podziatu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg konkursu na stanowisko dyrektora szkoty
lub placowki o$wiatowej i powierzeniem stanowiska dyrektora,

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem oceny pracy dyrektora jednostki
oswiatowej,

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

n) zapewnianie ksztatcenia dzieciom i1 mtodziezy, w tym o specjalnych potrzebach
edukacyjnych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem nieletnich w mlodziezowych
osrodkach wychowawczych i mlodziezowych osrodkach socjoterapii,

p) realizacja lokalnego programu stypendialnego dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych,

q) prowadzenie postgpowan w sprawie wpisania szkoly niepublicznej do ewidencji
prowadzonej przez Staroste, dokonywania zmian wpisu i jego wykreslen,
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r) prowadzenie postgpowan w sprawie o nadanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty
publicznej,

s) opracowanie projektow uchwat dot. zasad dotowania oraz ustalania wysokosci dotacji
dla szkot niepublicznych,

t) kontrola szkét niepublicznych w zakresie wykorzystania przekazanej dotacji z budzetu
powiatu w ramach obowigzujacych przepisoOw prawa,

u) kontrola wykonywania zadan przez dyrektoréw w zakresie przestrzegania
obowigzujacych  przepisow  dotyczacych  bhp  pracownikow 1 ucznidow
oraz przestrzegania przepisoOw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki,

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

w)wspotdzialanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkolami
i placowkami o§wiatowymi,

X) wspotdzialanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkotach i1 placowkach
oswiatowych;

2) w zakresie kultury realizacja zadan okre§lonych przepisami ustawy o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami nalezacych do wlasciwosci powiatu, a w szczego6lnosci:

a) wnioskowanie do wojewodzkiego konserwatora zabytkoéw o wydanie decyzji w sprawie
wpisania do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji,

b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napisow,

c) prowadzenie spisu zabytkow ewidencjonowanych i wpisanych do rejestru z terenu
powiatu,

d) opracowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami,

e) ustanawianie oraz cofanie na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkow
spotecznego opickuna zabytkow,

f) prowadzenie listy spolecznych opiekundéw zabytkow,

g) wydawanie legitymacji spotecznego opickuna zabytkow,

h) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

1) zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

j) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,

k) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie 1 budowlane
przy zabytkach,

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bibliotekach, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja porozumien zawartych z gminami w zakresie prowadzenia
powiatowej biblioteki publicznej,

m) udzielanie dotacji na zadania z zakresu kultury,

n) organizowanie i przeprowadzanie powiatowych konkursoOw tematycznych;

3) w zakresie sportu i turystyki realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy o sporcie,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow sportowych
prowadzonych w formie stowarzyszen, nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej,

b) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag porozumienia zawartego z gming
w zakresie prowadzenia zadan kultury fizycznej,

d) udzielania dotacji na zadania z zakresu sportu i turystyki,

e) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig klubow sportowych dziatajacych w formie
stowarzyszen nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, w zakresie wynikajagcym
z przepisOw zawartych w ustawie Prawo o stowarzyszeniach,

f) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych,

g) wspolpraca z lokalng organizacja turystyczng i innymi podmiotami dzialajacymi
w zakresie rozwoju turystyki;
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4) w zakresie promocji powiatu:

a) opracowywanie informacji przeznaczonych dla srodkéw masowego przekazu,

b) przygotowywanie materiatbw do wydawnictw promujacych powiat (folderow,

informatorow, katalogéw itp.),
¢) opracowywanie zyczen, podzickowan, gratulacji itp. z okazji ré6znych uroczystosci,
d) gromadzenie i analiza informacji prasowych dotyczacych powiatu,
e) udzielanie informacji o powiecie w serwisach innych podmiotow,
f) gromadzenie informacji o mozliwosciach promocji powiatu w krajowych
1 miedzynarodowych targach, wystawach, wydawnictwach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 przyznawaniem wyrdznien
dla czotowych firm z terenu powiatu oraz podmiotéw i 0s6b wnoszacych istotny wkiad
W jego promoc;je,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu  honorowego

oraz uczestnictwa Starosty w komitecie honorowym,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem materiatéw promocyjnych podmiotom

zewnetrznym,
j) tworzenie bazy danych dla celow promocyjnych,

k) zakup (w celach archiwalnych i informacyjnych) publikacji wydawanych przez inne

podmioty zwigzane z terenem powiatu,

1) biezaca wspolpraca z Referatem Informatyki z zakresie aktualizacji oficjalnej strony

powiatu i konsultowania projektow graficznych materialdow promocyjnych,
m)utrzymywanie zasobu materiatéw o charakterze upominkowo-informacyjnym,

n) opracowywanie merytoryczne oraz rozpowszechnianie materialdéw informacyjnych

1 promocyjnych o powiecie,

0) organizacja/wspotorganizacja imprez kulturalnych 1 innych przedsigwzieé

promocyjnych,

p) udzielanie dotacji na zadania z zakresu promocji powiatu,

q) prowadzenie ewidencji oraz koordynacja projektow realizowanych ze $rodkow

zewnetrznych przez Starostwo i jednostki organizacyjne powiatu;
5) w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi realizacja zadanh wynikajacych
z ustawy Prawo o stowarzyszeniach oraz ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, a w szczegolnosci:

a) koordynacja konsultacji spotecznych z organizacjami,

b) inicjowanie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

c) koordynacja procedur zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym,

d) opracowywanie rocznego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz sprawozdan z realizacji programu,

e) zlecanie organizacjom realizacji zadan publicznych,

f) kontrola merytoryczna realizacji uméw w zakresie prawidtowosci wykonywania
zlecanych zadan,

g) udzielania informacji organizacjom o mozliwo$ciach pozyskiwania $rodkow
finansowych w ramach programéw powiatowych, wojewodzkich, krajowych
oraz unijnych — przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej
powiatu,

h) aktualizacja bazy organizacji pozarzadowych z terenu powiatu,

1) wspolpraca z osobami ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi wyznaczonymi
w gminach,

J) pozyskiwanie i aktualizowanie danych o organizacjach pozarzagdowych dziatajacych
na rzecz mieszkancow powiatu,

k) przygotowywanie i realizacja projektow oraz inicjatyw spotecznych we wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi.
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§ 48. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa nalezy
w szczegblnosci:
1) w zakresie ochrony Srodowiska:

a) opracowywanie materialow w sprawie sporzadzenia i realizacji powiatowego programu
ochrony s$rodowiska oraz sporzadzania raportu z powiatowego programu ochrony
srodowiska,

b) opracowywanie materiatbw w sprawie sporzadzenia opinii do projektow gminnych
programéw ochrony §rodowiska,

c) opracowywanie materiatow w zakresie zaopiniowania projektu uchwaly marszatka
wojewodztwa w sprawie programu ochrony powietrza, majacego na celu osiggnigcie
poziomdéw dopuszczalnych substancji w powietrzu dla stref, w ktorych poziom
odpowiednio przekracza poziom dopuszczalny powiekszony o margines tolerancji,

d) opiniowanie planow dziatan krotkoterminowych w przypadku ryzyka wystapienia
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji w powietrzu
w danej strefie,

€) opracowywanie materialdw w sprawie prowadzenia okresowych badan jakosci gleby
1 ziemi,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obserwacja terenow zagrozonych ruchami masowymi
ziemi oraz terenow, na ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego
informacje o tych terenach,

g) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okre§lonych zbiornikach
powierzchniowych wod stojacych oraz wodach ptynacych w celu zapewnienia
odpowiednich warunkéow akustycznych na terenach przeznaczonych na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe,

h) przygotowanie materiatow i projektoéw uchwat Rady w sprawie wyznaczenia obszaréw
cichych w aglomeracji lub obszarow cichych poza aglomeracja,

1) przygotowywanie materialow i projektow uchwatl Rady w sprawie programow ochrony
przed hatasem oraz ich aktualizacji dla terenéw, na ktorych poziom hatasu przekracza
poziom dopuszczalny, ktéorych celem jest dostosowanie poziomu hatasu
do dopuszczalnego,

j) przygotowywanie projektow uchwal Rady, celem wyznaczenia obszar6w ograniczonego
uzytkowania dla zaktadow lub innych obiektow,

k) udzielenie informacji lub udostgpnienie dokumentow zwigzanych z wydawaniem
pozwolen zintegrowanych,

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

m)udziat w sprawowaniu kontroli nad przestrzeganiem 1 stosowaniem przepisoOw
o ochronie srodowiska, w zakresie objetym wlasciwoscig Starosty,

n) sporzadzanie wnioskéw do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji w przypadku stwierdzenia
naruszania przez podmiot przepisow o ochronie srodowiska,

o) wydawanie decyzji o dopuszczalnych poziomie hatasu dla zakladow, ktérych
dziatalno$¢ powoduje przekroczenie dopuszczalnych pozioméw hatasu,

p) przyjmowanie wynikow pomiarow wielko$ci emisji z instalacji,

q) wydawanie decyzji, nakladajacych na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika
urzadzenia obowigzek prowadzenia w okre$lonym czasie pomiaréw wielko$ci emisji,
jezeli z przeprowadzone] kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardow
emisyjnych oraz naktadanie obowigzku przedktadania wynikéw pomiardw,

r) przyjmowanie zgloszeh o instalacjach mogacych negatywnie oddziatywac
na $rodowisko, a z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

s) ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony s$rodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

21



t) naktadanie na zarzadzajacego droga, linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem
lub portem obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw poziomoOw
substancji lub energii w $rodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja tych
obiektow oraz obowigzku przedkladania wynikéw pomiarow poziomoéw substancji
lub energii w $srodowisku,

u) wydawanie pozwolen na:

— wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,
— wprowadzanie $ciekoéw do wod lub do ziemi,
— wytwarzanie odpadow oraz pozwolen zintegrowanych,

v) zobowigzywanie podmiotu prowadzacego instalacje korzystajacego ze Srodowiska,
do sporzadzenia 1 przedtozenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania instalacji
na $rodowisko,

w) naktadanie na negatywnie oddziatywujacy na $rodowisko podmiot korzystajacy
ze §rodowiska obowigzku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia
oraz do przywrocenia Srodowiska do stanu wlasciwego,

X) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze S$rodowiska do uiszczania na rzecz
budzetow wlasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci szkod
wyniklych z naruszenia stanu srodowiska,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i realizacja finansowania ochrony §rodowiska
i gospodarki wodnej,

z) udziat w skladzie komisji negocjacyjnej powotanej do prowadzenia negocjacji
o ustalenie tre$ci programu dostosowawczego w przypadku potozenia instalacji
na terenie kilku gmin, prowadzenie spraw zwigzanych z ekoenergetyka;

2) w zakresie prawa wodnego:

a) opiniowanie wnioskOw o ustalenie linii brzegowej dla ciekéw naturalnych, jezior
oraz innych naturalnych zbiornikéw wodnych,

b) okreslanie obowigzkow dla wilascicieli wod oraz wiascicieli innych nieruchomosci
1w zwigzku z tym ustalanie:

—podziatu kosztéw utrzymania budowli lub muréw tworzacych brzeg wody,
— podziatu kosztow utrzymania wod dla zaktadow, ktore przez wprowadzanie $ciekow
do wod lub w inny sposob przyczyniajg si¢ do wzrostu kosztow utrzymania tych wod,

¢) przygotowywanie projektow uchwat Rady wprowadzajacych powszechne korzystanie,
stuzgce zaspokajaniu potrzeb osobistych, gospodarstwa domowego lub rolnego z wod
powierzchniowych, w celu zaspokojenia niezbednych potrzeb spotecznych,

d) naktadanie na wiascicieli gruntow potozonych na terenie ochrony posredniej ujecia
wody obowiazku zlikwidowania nieczynnych studni i ogniska zanieczyszczenia wody,

e) ustanawianie strefy ochronnej obejmujacej wytacznie teren ochrony bezposredniej
ujecia wody podziemnej,

f) ustalanie 1 podzial kosztow utrzymywania urzagdzen wodnych dla odnoszacych z nich
korzysci,

g) wydawanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego wykonanego bez wymaganego
pozwolenia wodnoprawnego oraz ustalanie wysokosci optaty legalizacyjnej,

h) naktadanie na wtasciciela urzadzenia wodnego obowiazku likwidacji urzadzenia, jezeli
wlasciciel urzadzenia nie wystapit z wnioskiem o jego legalizacjeg,

1) nakazywanie przywrocenia poprzedniej funkcji urzadzenia wodnego lub likwidacji
szkod, w przypadku nienalezytego utrzymywania urzadzenia wodnego, powodujacego
zmiang jego funkcji lub szkodliwe oddziatywanie na grunt,

j) ustalanie 1 podziat kosztow rozbudowy lub przebudowy urzadzen wodnych zwigzanych
z regulacja wod oraz kosztow ograniczenia lub cofnigcia pozwolenia jezeli jest
to niezbedne do wykonywania regulacji waod,

k) ustalanie = szczegdtowych zakresow 1 terminow wykonywania obowigzkoéw
utrzymywania urzgdzen melioracji wodnych szczegotowych,
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1) nakazywanie usunigcia drzew lub krzewow 2z watow przeciwpowodziowych
oraz z terenéw w odleglo$ci mniejszej niz 3 m od stopy walu po stronie odpowietrznej,

m)nakazywanie przywrocenia stanu nieutrudniajagcego ochrony przed powodzia

1 niepowodujacego zanieczyszczenia wod,

n) ustanowienie  strefy ochronnej urzadzen pomiarowych shuzb panstwowych
oraz nakazywanie usuni¢cia z niej drzew lub krzewow,

0) wydawaniem pozwolen wodnoprawnych,

p) naktadanie = na  zaklad obowigzku  wykonania  ekspertyzy, = opracowania
lub aktualizowania instrukcji gospodarowania woda, w przypadku naruszenia interesow
0s6b trzecich lub zmiany sposobu uzytkowania wod w regionie wodnym,

q) dokonywanie przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobdor wody
lub wprowadzanie $ciekow do wod, do =ziemi lub wurzadzen kanalizacyjnych,
a takze realizacji tych pozwolen, co najmniej raz na 4 lata,

r) orzekanie o odszkodowaniu w przypadku cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia
wodnoprawnego, jezeli jest to uzasadnione interesem ludno$ci, ochrong $rodowiska
albo waznymi wzgledami gospodarczymi,

s) stwierdzenie wygasni¢cia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego,
a takze o przeniesieniu prawa wlasnos$ci urzadzenia wodnego na wlasno$¢ wiasciciela
wody,

t) wzywanie zakladu do usunigcia w okreslonym terminie, zaniedban w zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu
lub zdrowiu ludzi albo zwierzat badz srodowisku 1 w zwigzku z tym:

— unieruchamianie zaktadu lub jego cz¢éci do czasu usunigcia, zaniedban o ktorych
mowa wyzej, jezeli nie zostang usuni¢te w okreslonym terminie,

— przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorem Regionalnego Zarzadu Gospodarki
Wodnej decyzji o podjeciu wstrzymanej dzialalno$ci po stwierdzeniu, Ze usunigto
zaniedbania, o ktorych mowa wyzej,

u) prowadzenie spraw zwigzanych ze spotkami wodnymi 1 zwigzkami watowymi
1w zwigzku z tym:

— zatwierdzanie statutu spotki wodnej oraz jego zmiany, a w przypadku niezgodnoS$ci
statutu  z prawem wzywanie do usuni¢cia niezgodnosci w okreSlonym terminie,
a jezeli niezgodnos$ci nie zostang usuni¢te — odmawianie jego zatwierdzenia,

— wlaczanie zakladu do spotki wodnej, jezeli jest to uzasadnione celami, dla ktorych
spotka zostala utworzona,

— wystgpowanie do organdéw spotki o podwyzszenie wysokosci uchwalonych sktadek
lub innych §wiadczen, jezeli s3 one niewystarczajgce na wykonanie przewidzianych
na dany rok zadan statutowych,

— podwyzszanie wysoko$ci sktadek i1 innych $wiadczen w przypadku nie podjecia
przez spotke uchwaty,

— ustalanie wysoko$ci 1 rodzaju ponoszonych $wiadczen na rzecz spdétki wodnej,
dla os6b, ktére nie sa jej cztonkami, a odnosza korzySci z urzadzen spotki
lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spotka zostala
utworzona,

— prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,

— przyjmowanie uchwat organow spotki i w zwigzku z tym orzekanie o niewaznosci
uchwat organow spotki sprzecznych z prawem lub statutem, wstrzymywanie
wykonywania uchwaly, w przypadku wszczgcia postegpowania w sprawie stwierdzenia
jej niewaznosci,

— rozwigzywanie zarzadu spolki, w przypadku powtarzajacego si¢ naruszania
przez niego prawa lub statutu, wyznaczajac osobe petnigca jego obowiazki,

— ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki wodnej na czas oznaczony nie dhuzszy
niz rok, w przypadku niedokonania przez walne zgromadzenie wyboru nowego
zarzadu,

— prowadzenie spraw z rozwigzaniem spotki wodnej 1 w zwigzku z tym rozwigzanie
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spotki wodnej, jezeli dziatalno$¢ spotki narusza prawo lub statut albo uptynat termin
na jaki zostat ustanowiony zarzad komisaryczny, a walne zgromadzenie nie dokonato
wyboru nowego zarzadu lub liczba cztonkéw fizycznych lub prawnych jest mniejsza
niz 3, wyznaczanie likwidatora spotki wodnej oraz jego wynagrodzenia
oraz przygotowywanie wniosku o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego,

v) ustalanie wysokosci odszkodowania na zadanie poszkodowanego w sprawie
naprawienia szkod;

3) w zakresie rybactwa Srédladowego:

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

b) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb oraz rybactwa
1 w zwigzku z tym prowadzenie rejestru sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb
oraz rybactwa,

c) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigcej
niz potowy szeroko$ci lozyska wody plynacej niezaliczonej do woéd srédladowych
zeglownych,

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

e) przygotowywanie na wniosek Starosty projektéw uchwal o utworzeniu Spolecznej
Strazy Rybackiej albo o wyrazeniu zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej
przez zainteresowane organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa,

f) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych regulaminu Spotecznej Strazy
Rybackiej,

g) wystawianie legitymacji dla straznikow Spotecznej Strazy Rybackiej,

h) przyjmowanie informacji od statutowych wtadz organizacji spolecznej o terminie
iregulaminie prowadzonego postepowania egzaminacyjnego o wydanie karty
wedkarskiej oraz sktadzie komisji egzaminacyjnej;

4) w zakresie recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania odpadow

przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow;
5) w zakresie lowiectwa:

a) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora weszta w jej posiadanie
w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny, majac
na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki 1 leczenia,

b) zezwalanie na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich mieszancow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodoéw towieckich polnych,

d) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w przypadku
szczegoOlnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych
1 uzytecznosci publicznej przez zwierzyng;

6) w zakresie transportu kolejowego:
a) zezwalanie na usuniecie drzew lub krzewdéw utrudniajacych widoczno$¢é sygnalow
1 pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne;
7) w zakresie gospodarki odpadami:

a) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, powstatymi w wyniku powaznej awarii lub powaznej awarii
przemystowe;j,

b) naktadanie na wytworcg odpadoéw obowiazkow dotyczacych gospodarowania odpadami
z wypadkow, w tym obowigzku przekazywania ich wskazanemu posiadaczowi
odpadow, jezeli wymagaja tego wzgledy ochrony zycia lub zdrowia ludzi lub wzgledy
ochrony srodowiska,

) przygotowanie materiatdw dotyczacych gospodarowania odpadami z wypadkow
przez Staroste, jezeli nie mozna wszcza¢ postepowania egzekucyjnego dotyczacego
obowigzku zagospodarowania odpadéw z wypadkéw albo egzekucja okazala si¢
bezskuteczna lub jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadow
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ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwo$¢ zaistnienia

nieodwracalnych szkéd w §rodowisku,

d) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, ktére powstaja w zwigzku
z eksploatacja instalacji,

e) zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi i w zwigzku z tym:

— wzywanie wytworcy odpadéw do niezwlocznego zaniechania naruszen, jezeli narusza
przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z decyzja zatwierdzajacg program gospodarki
odpadami,

—cofanie  zatwierdzonego programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi
oraz wstrzymywanie dzialalno$ci objetej tym zatwierdzeniem, jezeli wytworca
odpadow nadal narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z decyzja,

f) przyjmowaniem informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami i w zwigzku z tym:

— zobowiazywanie wytworcy odpadow do przedtozenia wniosku o zatwierdzenie
programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, w przypadku zlozenia informacji,
z ktorej wynika, ze wytworzone odpady niebezpieczne moga powodowac, ze wzgledu
na ich ilo$¢ lub rodzaj, zagrozenie dla zycia, zdrowia ludzi lub §rodowiska,

— wzywanie wytworcy odpadéw do niezwlocznego zaniechania naruszen, jezeli narusza
przepisy ustawy lub dziala w sposob niezgodny ze ztozong informacja,

— wstrzymywanie dzialalnosci powodujacej wytwarzanie odpadow, jezeli wytworca
odpadow mimo wezwania nadal narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie
ze ztozong informacja,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie odzysku Iub unieszkodliwiania odpadow
oraz w zakresie zbierania lub transportu odpadow i w zwigzku z tym:

— wzywanie posiadacza odpadow, ktory wuzyskal zezwolenie na odzysk,
unieszkodliwianie, transport lub zbieranie odpadéw do niezwlocznego zaniechania
naruszen, jezeli narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z wydanym
zezwoleniem,

— cofanie zezwolenia oraz wstrzymanie dziatalnosci objetej tym zezwoleniem, jezeli
posiadacz odpaddw nadal narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z wydanym
zezwoleniem,

h) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw Ilub prowadzacych transport odpadow,
zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na zbieranie, transport, odzysk
lub unieszkodliwianie odpadow,

1) zatwierdzanie lub odmawianie zatwierdzenia instrukcji eksploatacji sktadowiska
odpadéw 1 w zwigzku z tym przenoszenie za zgodg strony, na rzecz ktorej zostata
wydana decyzja zatwierdzajaca instrukcje eksploatacji sktadowiska odpadow na rzecz
innej osoby, jezeli wyrazita zgod¢ na przyjecie wszystkich warunkéw zawartych w tej
decyzji,

J) wydawanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czgsci,

8) w zakresie ochrony zwierzat:

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

9) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych

i innych substancji:

a) realizacja przepiséw ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow
cieplarnianych i innych substancji oraz ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazow
cieplarnianych i innych substancji;

10) w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestru posiadaczy i1 prowadzacych hodowle zywych zwierzat gatunkéw
wymienionych w zatacznikach A i B rozporzadzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia
9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunkow dzikiej fauny i flory w drodze regulacji
handlu nimi, zaliczonych do plazoéw, gadéw, ptakow lub ssakow i w zwigzku z tym
przyjmowanie zgloszen do rejestru lub wykre$lenia z rejestru, z dniem nabycia
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lub zbycia, wwozu do kraju lub wywozu za granice¢ panstwa, wejscia w posiadanie

zwierzecia, jego utraty lub $mierci, zmian danych oraz wydawanie za$wiadczen

potwierdzajacych wpis do rejestru,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong terenéw zieleni i zadrzewien i w zwigzku
z tym zezwalanie na usuni¢cie drzew i krzewdéw z terenu nieruchomosci bedacych
wlasnoscia gminy, ustalanie oplat za wusunigcie drzew oraz wymierzanie
administracyjnych kar pieni¢znych;

11) w zakresie dostepu do informacji o Srodowisku i jego ochronie, realizowanych
na podstawie przepisow ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na Srodowisko:

a) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

b) udostepnianie spoleczenstwu informacji o srodowisku i1 jego ochronie i w zwigzku
z tym obieranie optat za wyszukiwanie informacji, za przeksztatcanie informacji
w forme wskazang we wniosku, sporzadzanie kopii dokumentéw lub danych oraz ich
przestanie,

¢) wydawanie postanowienia w sprawie natozenia obowigzku przedlozenia wiasciwemu
miejscowo regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska odpowiednich dokumentow,
jezeli uzna, ze przedsigwzigcie, inne niz przedsiewzigcie mogace znaczaco oddziatywac
na $rodowisko, ktore nie jest bezposrednio zwigzane z ochrong obszaru Natura 2000
lub nie wynika z tej ochrony, moze potencjalnie znaczaco oddziatywac na obszar Natura
2000;

12) w zakresie gospodarki lesnej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa 1 w zwiazku z tym
przygotowywanie porozumien powierzajacych nadlesniczym Lasow Panstwowych
prowadzenie w imieniu Starosty czesci spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesna
w lasach niestanowigcych wiasnos$ci Skarbu Panstwa,

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

— wydawanie decyzji okreslajacych zadania dla wiascicieli lasow niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy nie wykonuja obowiazkéw w celu zapewnienia
powszechnej ochrony lasow,

— W razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajagcym trwalo$ci
lasow - wydawanie decyzji zarzadzajacej] wykonanie zabiegow zwalczajacych
1 ochronnych w lasach zagrozonych niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
na koszt wtasciwych nadle$nictw,

— wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkéw z budzetu panstwa na pokrycie
kosztow zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostanu, w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych
wystapity szkody (bez mozliwosci ustalenia ich sprawcy) spowodowane
oddzialywaniem gazow i pytow przemystowych oraz w przypadku pozarow i innych
klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi,
zagrazajacych trwatosci lasow,

— wydawanie decyzji w sprawie przyznania §rodkow z budzetu panstwa na catkowite
lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntdw przeznaczonych do zalesienia,
okreslonych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

— dokonanie oceny udatno$ci upraw w czwartym lub piatym roku od zalesiena gruntu
rolnego, jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisOw o wspieraniu
rozwoju obszarow wiejskich ze $rodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

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

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

— zlecenia sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia dla laséw niestanowigcych
wlasnos$ci Skarbu Panstwa, nalezacych do oso6b fizycznych 1 wspdlnot gruntowych,

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

— wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskow
do projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu sktadanych przez zainteresowanych
wlascicieli lasow,

— zatwierdzanie uproszczonych plandow urzadzenia laséw sporzadzonych dla lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

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

— wydawanie decyzji nakazujacej wykonanie obowigzkow i1 zadan dla wiasciciela lasu
niestanowigcego Skarbu Panstwa, jezeli nie wykonuje on obowiazkéw 1 zadan
polegajacych na trwalym utrzymywaniu lasu 1 zapewnieniu ciaglosci ich
uzytkowania albo nie wykonuje zadan zawartych w uproszczonym planie urzadzenia
lasu lub decyzji ustalajacej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu zadania z zakresu
gospodarki lesnej;

13) w zakresie prawa geologicznego i gorniczego — Geolog Powiatowy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem uprawnien Skarbu Panstwa
w odniesieniu do z16z, ktdrych Starosta jest organem koncesyjnym,

b) prowadzenie, jako organ administracji geologiczne] pierwszej instancji spraw
zwigzanych z zatwierdzaniem projektow robot geologicznych oraz dokumentacji
geologicznych, dotyczacych:

— zt6z kopalin nieobjetych wlasnoscig goérnicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych
na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w iloci do 20 000 m’
w roku kalendarzowym i bez uzycia srodkoéw strzatowych,

—uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczaja
50 m’/h,

— badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkéw posadowienia obiektow budowlanych,

— odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m’/h,

—robot geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi,

—warunkow hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsigwzig¢ mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym
powodowac ich zanieczyszczenie, dotyczacych przedsiewzig¢ zaliczonych
do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko, dla ktorych
obowiazek sporzadzenia raportu o oddziatlywaniu przedsigwzigcia na $rodowisko
moze by¢  wymagany, z wylaczeniem przedsigwzig¢ mogacych negatywnie
oddzialywa¢ na wody lecznicze,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem uzytkowania goérniczego dla zt6z
bedacych wilasnoscig Skarbu Panstwa oraz z przeprowadzaniem przetargu na nabycie
prawa uzytkowania gérniczego,

d) podejmowanie rozstrzygni¢¢ oraz wykonywanie innych czynno$ci niezbgdnych
do przestrzegania i stosowania ustawy, w tym udzielanie koncesji,

e) kontrola 1 nadzor nad dziatalno$cig regulowang ustawg, w tym w zakresie projektowania
prac geologicznych oraz sporzadzania dokumentacji geologicznych,

f) udzielanie, cofanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, jezeli jednocze$nie
s spelnione nastgpujace wymagania: obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego
wlasno$cig goérnicza nie przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze zloza w roku
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kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m’, dzialalnoé¢ bedzie prowadzona metoda
odkrywkowa oraz bez uzycia srodkow strzatowych,

g) stwierdzanie wygasni¢ecia koncesji oraz ustalanie zakresu i sposobu wykonania
obowigzkow dotyczacych ochrony $rodowiska przy cofnigciu albo wygasnieciu
koncesji,

h) wydawanie decyzji przeniesienia koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych
za zgoda przedsigbiorcy na rzecz podmiotu spelniajacego wymagania zwigzane
z wykonywaniem zamierzonej dziatalno$ci,

1) nadzér i kontrola w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien z tytutu
wydanych koncesji,

j) ustalanie optaty podwyzszonej prowadzacemu dziatalnos¢ wykonywang bez wymagane;j
koncesji albo bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych,

k) okreslanie, w drodze decyzji, wysokosci naleznej oplaty w razie stwierdzenia,
ze przedsigbiorca nie dokonal wptaty optaty w terminie albo dokonat wptlaty
w wysokosci innej niz nalezna,

1) ustalanie w drodze decyzji optaty dodatkowej, w przypadku prowadzenia
przez przedsigbiorce dziatalno$ci wykonywanej z razagcym naruszeniem warunkoéw
okreslonych w koncesji lub zatwierdzonym projekcie rob6t geologicznych,

m)przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych wykonywanych w celu
wykorzystania ciepla Ziemi przewidzianych przepisami prawa geologicznego
1 gérniczego,

n) zglaszanie sprzeciwu, jezeli sposdb wykonywania zamierzonych robot geologicznych
zagraza S$rodowisku lub projekt robdt geologicznych nie odpowiada wymaganiom
prawa,

0) zatwierdzenie w drodze decyzji projektéw robot geologicznych, ktorych wykonywanie
nie wymaga uzyskania koncesji,

p) odmawianie zatwierdzenia projektu robot geologicznych, jezeli projektowane roboty
geologiczne naruszalyby wymagania ochrony S$rodowiska lub projekt robot
geologicznych nie odpowiada wymaganiom prawa,

q) nakazywanie temu, kto uzyskat decyzj¢ o zatwierdzeniu projektu robdt geologicznych,
wykonanie, za wynagrodzeniem, dodatkowych czynnosci, w szczegdlnosci robot,
badan, pomiaré6w lub pobrania dodatkowych probek, jezeli wymagaja tego potrzeby
bezpieczenstwa powszechnego, ochrony $rodowiska Iub rozpoznanie budowy
geologicznej kraju, w tym racjonalnej gospodarki ztozami kopalin,

r) przekazywanie panstwowej stuzbie geologicznej dokumentdéw stanowigcych podstawe
dokonania wpisu do rejestru obszaréw gorniczych,

s) zatwierdzanie w drodze decyzji dokumentacji geologicznej (geologicznej ztoza
kopaliny, hydrogeologicznej, geologiczno-inzynierskiej),

t) nakazywanie w drodze decyzji zmiany dokumentacji geologicznej, a w razie potrzeby —
wykonanie dodatkowych prac geologicznych, w przypadku stwierdzenia istotnych
réznic  miedzy dokumentacja  geologiczng  (geologiczng zloza  kopaliny,
hydrogeologiczng, geologiczno-inzynierskg), a stanem rzeczywistym, w tym warunkami
zagospodarowania wod podziemnych,

u) gromadzenie, przechowywanie, ochrona 1 udostepnianie informacji geologicznej
zgodnie z przepisami prawa geologicznego i gorniczego,

v) podejmowanie decyzji niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy — Prawo
geologiczne 1 gbrnicze w zakresie obowigzkow wykonywanych jako organ
administracji geologiczne;,

w)gromadzenie informacji 1 probek uzyskanych w wyniku prowadzenia robot
geologicznych,

x) kontrola realizacji zapisow udzielonych koncesji oraz wykonawstwa prac
geologicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami eksploatacyjnymi
za wydobyta kopaling,
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y) nakazywanie wstrzymywania dziatalnosci lub podjecia okreslonych czynnosci w celu
doprowadzenia $rodowiska do wlasciwego stanu w razie stwierdzenia wykonywania
dziatalnos$ci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu robdt geologicznych
lub niezgodnie z koncesja albo zatwierdzonym projektem robodt geologicznych,

z) nakazywanie, w drodze decyzji, dokonania obmiaru wyrobisk i przedtozenia operatu
ewidencyjnego w innym terminie, w uzasadnionych sytuacjach przewidzianych
przepisami prawa geologicznego i gorniczego.

§ 49. Do zadan Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie prawa budowlanego:

a) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodnosci projektow
budowlanych z ustaleniami miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
albo decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu,
z wymaganiami ochrony §rodowiska, w szczeg6lnosci okreslonymi w decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,

b) sprawowanie nadzoru i kontroli projektow w zakresie:

— zgodno$ci 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 1 mienia w projektach i przy wykonywaniu robot
budowlanych,

— zapewnienia odpowiednich warunkow higieniczno-zdrowotnych,

— zapewnienia odpowiednich warunkéw ochrony §rodowiska,

— zapewnienia odpowiednich warunkéw uzytkowych zgodnie z przeznaczeniem
obiektow,

— zapewnienia niezbednych warunkow do korzystania z obiektow uzyteczno$ci
publicznej 1 wielorodzinnego budownictwa mieszkaniowego przez osoby
niepelnosprawne,

— ochrony ludnosci zgodnie z wymaganiami obrony cywilnej,

— ochrony dobr kultury,

— ochrony uzasadnionych interes6w 0sob trzecich,

c) naktadanie obowigzku usunigcia wskazanych nieprawidlowosci w projekcie
budowlanym,

d) zatwierdzanie projektu budowlanego,

e) wydawanie pozwolen na budowe, ich zmienianie, uchylanie oraz stwierdzanie
wygasnigcia decyzji,

f) odmawianie zatwierdzenia projektéw i udzielenia pozwolen na budowg,

g) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywaniu robot budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

h) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

1) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce,

j) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

k) wydawanie pozwolen na rozbidrke obiektu budowlanego,

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

m)przyjmowanie wnioskoOw 1 rejestracja dziennikow budowy oraz sprzedaz dziennikéw
budowy w celu kompleksowej obstugi inwestorow,

n) naktadanie = obowigzku  ustanowienia  inspektora  nadzoru  inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

0) wydawanie pozwolen na wykonywanie robot budowlanych,

p) przyjmowanie zgloszen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania,

q) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie zmiany sposobu uzytkowania,
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r) udzielanie lub odmawianie udzielenia zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-
budowlanych,

s) rozstrzyganie o niezb¢dnos$ci wejscia do sagsiedniego budynku, lokalu Iub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

t) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej,

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

v) przesytanie wéjtom, burmistrzom lub prezydentom miast kopii decyzji , ktore dotycza
zagospodarowania terenu,

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

x) udostepnianie dokumentéw i informacji organom nadzoru budowlanego,

y) uczestniczenie w czynnos$ciach inspekcyjnych i1 kontrolnych na wezwanie organow
nadzoru budowlanego,

z) prowadzenie rejestréw wnioskd6w o pozwolenie na budowg, decyzji o pozwoleniu
na budowg;

za) przesylanie organowi podatkowemu wilasciwemu w sprawach podatku

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

a) przygotowywanie dla Starosty opinii do projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin,

b) przygotowywanie dla  Zarzadu projektow uchwat  dotyczacych: planow

zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
) przygotowywanie wnioskow dotyczacych nowoprojektowanych planow

zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego gmin;
3) w zakresie wlasnosci lokali:
a) wydawanie za§wiadczen o samodzielnosci lokali,
b) wydawanie za§wiadczen o powierzchni uzytkowej 1 wyposazeniu lokali;
4) w zakresie ochrony gruntow rolnych:
a) wymaganie dostarczenia informacji lub decyzji o wylaczeniu gruntu z produkcji
rolnej i lesnej;
5) w zaKresie sprawozdawczoSci:
a) sporzadzanie meldunkow B-06 o udzielonych pozwoleniach na budowe
mieszkan 1 przekazywania ich raz na miesigc do Urzedu Statystycznego w Szczecinie,
a) sporzadzanie sprawozdania B-05 o udzielonych pozwoleniach na budowe
1 przekazywania ich raz na kwartat do Urzedu Statystycznego w Szczecinie,
b) sporzadzanie sprawozdan GNB-3 o udzielonych pozwoleniach na budowe
1 przekazywanie ich dwa razy w roku do Wojewody,
c) przekazywanie raz w miesigcu do Wojewody kopii: rejestrow wnioskéw o pozwolenie
na budowe, rejestrow decyzji o pozwoleniu na budowe;
6) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu:
a) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Gryfinie
w zakresie okreslonym przez ustawe Prawo budowlane, w tym miedzy innymi:
— sprawdzanie czy prowadzone jest postegpowanie w sprawie okreslonej nieruchomosci
lub obiektu (w sytuacji orzeczenia nakazu rozbidrki odmowa wydania pozwolenia
na budowe),
— zamieszczanie przez Wydzial w decyzji o pozwoleniu na budowe informacji
0 obowigzku zawiadomienia przez inwestora Powiatowego Inspektora Nadzoru
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Budowlanego o terminie rozpoczecia robot i ustanowieniu kierownika budowy,
o warunkach rozpoczecia uzytkowania obiektow i obowigzku uzyskania pozwolenia
na uzytkowanie,
— uchylanie przez Wydzial decyzji o pozwoleniu na budowe, gdy organ nadzoru
budowlanego wyda decyzje¢ nakazujaca  sporzadzenie projektu zamiennego
w przypadku istotnego odstgpienia od warunkéw pozwolenia na budowe,
— wzajemne przekazywanie kopii wydanych decyzji, postanowien i zgtoszen,
—uczestniczenie na wezwanie w czynnos$ciach inspekcji kontrolnych,
— wzajemne udostepnianie dokumentow i informacji.
7) w zakresie postepowania egzekucyjnego w administracji egzekucji obowigzkow
o charakterze niepienieznym wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
a) przesytanie upomnien w sprawie wykonania obowiazku,
b) wydawanie postanowien o natozeniu grzywny w celu przymuszenia spelnienia
obowigzku wynikajacego z przepiséw prawa budowlanego,
¢) wystawianie tytutu wykonawczego,
d) umarzanie nalozonych, a nieuiszczonych lub niedciagnietych grzywien w celu
przymuszenia,
e) wydawanie postanowien w sprawie zastgpczego wykonywania obowigzku;
8) w zakresie ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych:
a) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;.

§ 50. Do zadan Wydzialu Remontéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy
w szczegblnosci:
1) w zakresie zamoéwien publicznych:

a) przyjmowanie od komodrek Starostwa corocznych arkuszy planistycznych
oraz przedstawianie Zarzadowi rocznego planu postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych,

b) przyjmowanie do realizacji od komorek organizacyjnych Starostwa wnioskéw
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, opracowywanie,
przy wspotpracy z wnioskodawcami, materiatow niezbednych do sporzadzania
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIZW),

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

d) prowadzenie rejestru zamowien realizowanych przez Wydziat,

e) przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego dokumentacji dotyczacej postgpowania,

f) wspotpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zaméwienia

publicznego,
g) parafowanie na wniosek jednostki organizacyjnej powiatu, prawidlowosci
sporzadzenia SIWZ,

h) wspotpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych,

1) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych w Starostwie,

j) dokonywanie na wniosek Starosty okresowych kontroli prawidtowos$ci realizacji
przepisow ustawy przez komodrki samodzielnie realizujgce zamoéwienia publiczne
oraz jednostki organizacyjne powiatu;

2) w zakresie remontow i inwestycji:

a) planowanie zakresu remontow w obiektach stanowigcych wtasno$¢ powiatu oraz robot
inwestycyjnych,

b) ustalanie wysokos$ci srodkéw finansowych na planowane remonty,

c) biezace kontrole wykonywanych remontow i inwestycji,

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

e) pozyskiwanie $rodkow z funduszy Unii Europejskiej na inwestycje prowadzone
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przez powiat.

§ 51. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy w szczeg6lnosci:

1) w

a)
b)

c)

d)
e)

g)
h)
i)
j)
k)

)

zakresie komunikacji:
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw w sprawach dotyczacych zadan Wydziatu,
rejestrowanie 1 wyrejestrowanie oraz wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych
z dopuszczeniem pojazdu do ruchu w systemie POJAZD,
wydawanie dowodow rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic rejestracyjnych, nalepek
kontrolnych 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 wymagajacych dokonania adnotacji
urzedowej w dowodzie rejestracyjnym i1 dokonywanie odpowiednich wpisow
w kartach pojazdu i dowodach rejestracyjnych,
przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dowodow rejestracyjnych i kart
pojazdow, o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracyjnych
oraz o zniszczeniu nalepek kontrolnych 1 znakow legalizacyjnych, wydawanie
wtornikow dowodow rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic rejestracyjnych, nalepek
kontrolnych i znakéw legalizacyjnych,
wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu na wniosek wtasciciela,
przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie, zniszczeniu tabliczki znamionowej
1 wydawanie decyzji na wykonanie i umieszczanie tabliczki znamionowej zastepczej,
przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow zarejestrowanych,
wyrejestrowywanie pojazdoéw z urzgdu 1 na wniosek wiasciciela,
czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu, przedhuzanie terminu czasowego wycofania
1 przywracanie do ruchu pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu,
kierowanie do dodatkowego badania technicznego w razie powzigcia uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego,

m) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i pozwolen

n)
0)
p)
Q)
r)

s)

czasowych,

wydawanie za§wiadczen na wniosek,

udostepnianie akt i informacji, wspoétdziatanie z innymi urzedami i instytucjami,
obstuga systemu KIEROWCA,

wydawanie praw jazdy i migdzynarodowych praw jazdy,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie praw jazdy i mi¢dzynarodowych praw jazdy
w przypadku kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu i wydawanie wtornikow,
wydawanie praw jazdy i mi¢dzynarodowych prawach jazdy, w przypadku zmiany
danych w nich zawartych,

zatrzymywanie, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,
kierowanie na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje do kierowania pojazdami w razie
uzasadnionych zastrzezeh co do kwalifikacji lub na wniosek Komendanta
Wojewodzkiego Policji,

kierowanie kierowcy lub osoby posiadajacej pozwolenie do kierowania tramwajem
na badanie lekarskie lub badanie psychologiczne w zakresie psychologii transportu,

w) dokonywanie w prawo jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej,

X)
y)
z)

kwalifikacji przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajacej, kwalifikacji
wstepnej uzupetniajacej przyspieszonej albo szkolenia okresowego,

wydawanie zezwolen na pojazdy uprzywilejowane i pojazdy przewozace wartosci pieniezne,
wymiana zagranicznych uprawnien do kierowania pojazdami,

wymiana wojskowych uprawnien do kierowania pojazdami,

aa) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem.
2) w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:

a)
b)

prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,
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c¢) wydawanie zalecen pokontrolnych i wyznaczenie terminu usuni¢cia naruszen

warunkow wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

d) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli

pojazdow,

e) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych.
3) w zakresie nadzoru nad oSrodkami szkolenia Kierowcow:

a)
b)
©)
d)
e)

g)
h)

i)

rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow,
wpisywanie do rejestru przedsigbiorcoOw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
kontrolowanie o$rodkow szkolenia kierowcow,

wydawanie zalecen pokontrolnych,

wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalno$ci
gospodarczej w zakresie prowadzenia o$rodka szkolenia kierowcow (skreslanie
przedsiebiorcy z rejestru),

sporzadzanie analizy, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci
wynikow analizy statystycznej, w zakresie $redniej zdawalnosci osob szkolonych
w danym osrodku oraz liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany osrodek,
wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow i wykltadowcow,

zglaszanie kandydatow instruktoréw/wykladowcoéw na egzamin do
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Szczecinie,

opracowywanie rocznego planu kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow.

4) w zakresie transportu drogowego:

a)
b)

g
h)
i)
k)

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 o0séb
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 0sob tacznie z kierowcag lub licencji
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

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

wydawanie zezwolen oraz wypisOw na wykonywanie przewozow regularnych
i regularnych specjalnych wykraczajacych obszarem poza granice jednej gminy,
przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,
uzgadnianie planowanych linii komunikacyjnych na wykonywanie przewozow
przebiegajacych na obszarze powiatu na wniosek marszatka wojewddztwa
lub prezydenta miasta;

wydawanie zaswiadczen oraz wypisow do zaswiadczen umozliwiajacych
wykonywanie przewozoéw drogowych na potrzeby wiasne,

prowadzenie nadzoru i okresowych kontroli przedsigbiorcoéw prowadzacych transport
drogowy,

prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania, ewidencji, o ktéorych mowa
w innych przepisach szczegolnych,

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
nakladanie kar w zwigzku z naruszeniem obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o transporcie drogowym i publicznym transporcie zbiorowym,

5) w zaKkresie publicznego transportu zbiorowego:

a)
b)

c)
d)

organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

planowanie rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

dokonywanie wyboru operatora do $wiadczenia uslug w zakresie transportu
zbiorowego,

wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego.

6) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:
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a) przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesiecy kontroli prawidlowosci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i1 utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji  $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwickowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na podlegtych drogach gminnych
1 powiatowych,

b) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

¢) wydawanie i opiniowanie zezwolen na wykorzystanie drogi w sposob szczegdlny.

7) w zakresie pozostalych zadan Wydziatu:

a) prowadzenie magazynu tablic rejestracyjnych i drukéw komunikacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem 1 przechowywaniem pojazdow
usunietych z drogi na podstawie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

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

d) wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej 1 rzadowej w celu zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§ 52. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Drogami nalezy

w szczegblnosci:

1) opracowanie projektéw planu rozwoju sieci drogowej;

2) opracowanie projektow planu finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektéw mostowych;

3) przygotowywanie procedur przetargowych i nadzorowanie realizowanych inwestycji
drogowych;

4) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu;

5) koordynacja rob6t w pasie drogowym,;

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

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

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

10) nadzér nad realizacja porozumien zawartych z gminami w sprawie utrzymywania
i remontow droég powiatowych;

11) prowadzenie procedur zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkoOw unijnych zakresie
remontéw drog i mostow;

12) zlecanie 1 nadzorowanie ustug na zewnatrz w zakresie utrzymywania drog;

13) wykonywanie zadan opisanych w ustawie o drogach publicznych;

14) zarzadzanie ruchem drogowym na drogach powiatowych i gminnych.

§ 53. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie geodezji i kartografii:
a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGIK),
b) wdroZenie i utrzymanie systemu teleinformatycznego do prowadzenia powiatowych
baz:
—ewidencji gruntéw i budynkow (EGiB),
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
—szczegdtowych osnow geodezyjnych (BDSOG),
—rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci (RCiWN),
— obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (BDOT500),
— metadanych i rejestrow: zgloszen prac geodezyjnych, ewidencji materiatéw PZGiK,
zamoOwien na materiaty PZGiK,
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c)

d)

e)
f)

g)
h)

i
i)
k)
)
m)

n)
0)

p)

o))
r)

y)

z)

wdrozenie i utrzymanie portalu internetowego umozliwiajacego:

— zglaszanie prac geodezyjnych,

— pobieranie materialow PZGiK,

— przyjmowanie operatow technicznych,

— przyjmowanie oplat,

—udostepnianie informacji przestrzennej,

—udostgpnianie innych informacji podmiotom uprawnionym,
prowadzenie dla obszaru powiatu:

— ewidencji gruntéw i budynkow,

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
koordynowanie usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenu,
zaktadanie szczegotowych osndéw geodezyjnych,
zapewnienie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
tworzenie, prowadzenie i udost¢gpnianie powiatowych baz danych EGiB, GESUT,
RCiWN, BDSOG i BDOT500,
tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500
—1:5000,
sporzadzenie cyfrowej kopii materiatow PZGiK,
pobieranie optat za udostgpnianie materiatdw PZGiK, a takze za wykonywanie
wyrysOw 1 wypisoOw z operatu ewidencyjnego oraz uwierzytelnianie dokumentow
powstatych w wyniku wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych,
sporzadzanie zestawien zbiorczych (gminnych i powiatowych) danych objetych
ewidencja gruntow i budynkow,
przekazywanie danych niezbednych do aktualizacji Panstwowego Rejestru Granic,
weryfikowanie prac geodezyjnych i kartograficznych pod katem ich zgodnosci
z przepisami prawa i kompletnosci przekazywanych materiatow,
wlaczanie do powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego prac
geodezyjnych, ktore zostaty pozytywnie zweryfikowane,
przeprowadzania kompleksowej weryfikacji danych ewidencji gruntow i budynkow,
udostgpnianie zainteresowanym osobom fizycznym i prawnym oraz innym podmiotom
informacji z powiatowych rejestrow prowadzonych na podstawie przepisow prawa
geodezyjnego 1 kartograficznego oraz informacji zwigzanych z tymi rejestrami
komputerowych baz danych oraz sporzadzanie i wydawanie urz¢gdowych dokumentow
z tych rejestrow,
zapewnienie gminom nieodptatnego dostepu do operatu ewidencji gruntow
1 budynkow,
nadzorowanie czynnos$ci technicznych zwigzanych z wykonywaniem rozgraniczen
nieruchomosci, podzialdow nieruchomosci, scalen i podziatéw nieruchomosci, a takze
scalen 1 wymian gruntow,
opracowywanie warunkoéw technicznych prac geodezyjnych 1 kartograficznych
zleconych do wykonania w zakresie zadan publicznych,
dokonywanie odbioru wyzej wymienionych prac geodezyjnych i kartograficznych,
uzgadnianie z inspektorem nadzoru geodezyjnego 1 kartograficznego prac w zakresie
ewidencji gruntéw i budynkow (katastru),
planowanie i wykonanie budzetu powiatu w czes$ci dotyczacej zadan z zakresu
geodezji 1 kartografii ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan, dla ktérych zostaty
okres$lone ramy czasowe,
sporzadzanie wnioskow na dotacje celowe i inwestycje w celu wykonania zadan
z zakresu geodezji 1 kartografii oraz zabieganie o pozyskanie srodkéw z innych zrodet
na te cele,
wystepowanie do Zachodniopomorskiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego
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i Kartograficznego o wnioskowanie do Gléwnego Geodety Kraju o zastosowanie kar
wynikajacych z art.46 ust. 1 Prawa geodezyjnego w stosunku do os6b wykonujacych
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii, ktére nie wykonujg zadan
znalezyta starannoscia, zgodnie z zasadami wspotczesnej wiedzy technicznej
1 obowigzujacymi przepisami prawnymi,

aa) zasilanie danymi Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomos$ciach (ZSIN)
oraz integrowanie powiatowych baz z innymi bazami w oparciu o dane uzyskane ze
ZSIN;

2) w zakresie gospodarowania gruntami oraz ochrony prawa wlasnosci:

a) rozgraniczanie gruntow pokrytych wodami,

b) zmiana lasu na uzytek rolny w przypadku szczegodlnie uzasadnionych potrzeb
wlascicieli lasow,

¢) przekwalifikowywanie z urzedu gruntdw rolnych na grunty lesne, jezeli zalesiania
gruntu dokonano na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich
ze srodkdw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji
1 Gwarancji Rolnej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow,

3) w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu:

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

b) pomoc we wdrazaniu modutdéw 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 zbiorow metadanych infrastruktury,

b) tworzenie i obstuga sieci uslug dotyczacych zbiorow i ustlug danych przestrzennych,
do ktérych zalicza si¢ wyszukiwanie, przegladanie i1 pobieranie, przeksztalcanie
zbioréw danych przestrzennych.

§ 54. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru
Wiascicielskiego nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami powiatu
oraz Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Starosta, wykonujacy zadania zlecone
z zaKkresu administracji rzadowe;j:
a) zbywanie nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa,
b) nabywanie nieruchomosci przez powiat i Skarb Panstwa,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci powiatu 1 Skarbu Panstwa
w uzytkowanie wieczyste,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci powiatu 1 Skarbu
Panstwa w zarzad i trwaly zarzad,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych
na nieruchomosciach powiatu i Skarbu Panstwa,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci oraz ustalaniem
odszkodowan za nieruchomosci przejgte z mocy prawa,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem, uzyczaniem
nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drzew 1 krzewow, ich wycinka
1 pielegnacja w zakresie nalezacym do wiasciciela nieruchomos$ci (Skarb Panstwa,
powiat),
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem sposobu korzystania z nieruchomosci,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na zakladanie
i przeprowadzanie na nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu ciagéw drenazowych,
przewodow itp., z udzielaniem zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,
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z wydawaniem zaswiadczen o prawie dysponowania nieruchomos$ciami powiatu
1 Skarbu Panstwa w celach budowlanych,

k) prowadzenie spraw z zakresu postgpowan wieczystoksiggowych,

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

m) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wilasno$¢ dziatki
gruntu rolnego,

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

0) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami przekazanych
do wlasciwosci Starosty zgodnie z art. 94 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracj¢ publiczng,

p) prowadzenie innych spraw, zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami, w ktérych
wlasciwo$¢ Starosty lub organéw powiatu przewiduja przepisy szczegdlne,

q) wystepowanie do wlasciwych sadéw rejonowych z wnioskami o ujawnienie w ksiggach
wieczystych prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa albo powiatu
wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe wpisu tego prawa,

r) prowadzenie internetowego systemu danych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

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

t) sporzadzanie informacji w sprawach dotyczacych rekompensaty za mienie pozostawione
poza granicami RP,

u)sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatowego,

v) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

w) ustalanie optat za nieruchomosci oraz ich aktualizacja;

2) w zakresie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntéw, ktére ulegly utracie
albo ograniczeniu warto$ci uzytkowe;j,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw z produkcji rolniczej,

¢) opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkoéw zabudowy;

3) w zakresie spraw zwigzanych z administrowaniem zabudowanymi nieruchomosciami
powiatu, wykorzystywanymi przez Starostwo do prowadzenia dzialalnosci statutowe;j:

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

b) dokonywanie rozliczeh kosztow mediow na dzierzawcdéw, najemcOéw 1 innych
uzytkownikow,

c) przygotowywanie umow w zakresie konserwacji 1 eksploatacji biezacej budynkow,
lokali i pomieszczen powiatu oraz Skarbu Panstwa;

4) w zakresie innych zadan Wydziatu:

a) ustalanie rozkladu 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 wlascicielskim 1 merytorycznym
nad Szpitalem Powiatowym w Gryfinie Spotka z o.0.,

e) koordynacja i nadzor nad sprawami z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do zadan
wlasnych powiatu oraz wspolpraca w tym zakresie z jednostkami ochrony zdrowia,

f) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, 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
1 wnioskéw radnych zglaszanych na posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady,

1) wspoélpraca z instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu ochrony zdrowia,

J) wspotpraca z Izbami Lekarskg i Pielegniarska oraz innymi organizacjami dziatajacymi
na rzecz ochrony zdrowia,

k) wspomaganie, obstluga 1 kontrola dziatan promujacych zdrowie finansowanych
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z budzetu powiatu,

1) przekazywanie informacji o realizowanych na terenie powiatu programach zdrowotnych

i informacji z realizacji Narodowego Programu Zdrowia;
5) w zakresie spraw spolecznych:

a) opracowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa,

b) opracowywanie projektu decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

¢) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

6) w zakresie wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu i powiatowymi
osobami prawnymi:

a) udzial w Komisji Inwentaryzacyjnej przejmujacej nieruchomosci drogowe na terenie
powiatu,

b) wspolpraca ze Szpitalem Powiatowym w Gryfinie Spotka z o.0. w obszarze
wykonywania zadan z zakresu ochrony zdrowia oraz zadan zwigzanych z realizacja
uprawnien, jakie przystuguja organom samorzadu powiatowego Ww stosunku
do powiatowej osoby prawnej,

c) wspodlpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie w przedmiocie
przygotowania sprawozdania z dziatan promujacych zdrowie,

d) wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie w obszarze
realizacji ustawowych zadan z zakresu ratownictwa medycznego,

e) wspotpraca w zakresie:

— gospodarowania nieruchomos$ciami przekazywanymi przez Zarzad,
a w szczegoOlno$ci  prowadzeniem spraw zwigzanych z wydzierzawianiem,
uzyczaniem i wynajmem nieruchomosci lub ich cze¢$ci przez te podmioty,

—dokonywania analizy kosztow eksploatacyjnych nieruchomosci w celu
ich optymalizacji,

— planowania $rodkoéw na poczet kosztéw eksploatacji nieruchomosci,

—zapewnienia zabezpieczenia budynkow i1 mienia w administrowanych obiektach
poprzez organizowanie ochrony obiektow,

— zapewnienia wlasciwego oznaczenia budynkow na zewnatrz i wewnatrz;

7) w zakresie prawa wodnego i gospodarki lesnej:

a) wydawanie decyzji stwierdzajacych przejscie do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
nieruchomosci pokrytych wodami powierzchniowymi ptynacymi,

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

¢) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i1 Autostrad nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowigce wlasno$¢
Skarbu Panstwa, zarzagdzane przez Lasy Panstwowe,

d) wydawanie decyzji przekazujacych nieruchomos$ci rolne =z zasobu Agencji
Nieruchomosci Rolnych do Lasow Panstwowych,

e) gospodarowanie wodami stojacymi (jeziora).

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

a) ustalenie gtownych kierunkéw polityki powiatu w zakresie obrony cywilnej, ochrony
ludnosci 1 mienia przed kleskami zywiotowymi i innymi zdarzeniami,

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

c) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
publicznej na terenie powiatu w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkow na zasadach
okreslonych w ustawach,

d) koordynowanie planowania, dziatania, wspotpracy i sprawozdawczosci gmin w zakresie
obrony cywilnej,
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2)

€) opracowanie powiatowego planu obrony cywilne;j,

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

g) tworzenie plandw i programow w zakresie zarzadzania kryzysowego,

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

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

j) ostrzeganie 1 alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
i porzadkowo-ochronnych w zakresie zaistnienia nadzwyczajnych zagrozen,

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

1) organizowanie systemu tgcznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

m) zapewnienie obstugi Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

n) zorganizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

0) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska i bezpieczenstwa
panstwa,

p) planowanie $rodkow finansowych i potrzeb materialowych dla zapewnienia realizacji
zadan z zakresu obrony cywilnej,

q) prowadzenie powiatowej bazy danych o ilosci i jakos$ci sprzetu obrony cywilnej,

r) przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych oraz innych obiektow i urzadzen na potrzeby obrony cywilnej,

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

t) podejmowanie dzialan 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 skutkow;

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 podlegle podmioty oraz gminy szczegoélnie w zakresie
dostaw, ustug i innych §wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

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

e) ustalanie obiektow 1 proponowanie ich do ujecia przez Wojewode w  wykazie
obiektow, obszar6w 1 urzadzen podlegajacych  obowigzkowej  ochronie
oraz organizowanie ochrony obiektow II kategorii podlegajacej szczegodlnej ochronie
w zakresie podwyzszania gotowos$ci obronnej i w czasie wojny,

f) wykonywanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem
Sit Zbrojnych,

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

h) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem kwalifikacji wojskowe;j
oraz $wiadczeniami,

1) prowadzenie spraw w zakresie reklamacji wojskowej,

j) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

k) nadzor i kontrola zadan obronnych;
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3) w zakresie wspoélpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu i powiatowymi
osobami prawnymi:
a) wspoOlpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
informowania 1 ostrzegania o zjawiskach pogodowych,
b) wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie, Szpitalem
Powiatowym w Gryfinie Spotka z o.0., Zespotem Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2
w Gryfinie oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Gryfinie
w zakresie przeciwdziatania zagrozeniom wyst¢pujacym na terenie powiatu oraz spraw
obronnych i obrony cywilne;.

§ 56. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w tym Biura

Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie, jednostkach organizacyjnych
powiatu, Szpitalu Powiatowym w Gryfinie Sp. z o0.0. oraz Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gryfinie, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktéorych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, w szczeg6lnosci okresowej (co najmniej raz na 3 lata)
kontroli ewidencji, materiatlow i1 obiegu dokumentow,

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w Starostwie, jednostkach
organizacyjnych powiatu, Szpitalu Powiatowym w Gryfinie Sp. z 0.0. oraz Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gryfinie, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych,

8) prowadzenie innych dokumentow okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych,

9) kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,

10) zapewnienie ochrony fizycznej przechowywanych materiatow niejawnych,

11) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych z dokumentami niejawnymi oznaczonymi
klauzulg tajnosci ,zastrzezone” dla potrzeb Starostwa, jednostek organizacyjnych
powiatu, Szpitala Powiatowego w Gryfinie Sp. z 0.0. oraz Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gryfinie,

12) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

13) prowadzenie kontroli prawidlowo$ci przetwarzania dokumentow w systemach
teleinformatycznych,

14) prowadzenie kontroli (okresowych i doraznych) stanu faktycznego i sposobu ochrony
materiatlow niejawnych u wykonawcow.

§ 57. Do zadan Biura Obslugi Rady i Zarzadu nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie obstugi Rady:

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

b) przygotowywanie projektow sprawozdan z prac komisji Rady,

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

d) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych oraz ewidencji odpowiedzi
na wnioski i interpelacje radnych,

e) prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady,

f) prowadzenie w imieniu starosty rejestru uchwatl Rady,

g) przekazywanie uchwal Rady zainteresowanym komorkom organizacyjnym Starostwa,
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jednostkom organizacyjnym powiatu, Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
oraz przesylanie uchwat do publikacji w dzienniku urzgdowym,

h) przygotowanie organizacyjne i techniczne sesji,

1) przekazywanie radnym niezb¢dnych materiatow zwigzanych z dziatalnoscig Rady,

j) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich funkcji,

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

1) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych radnych 1 przekazywanie
ich Przewodniczagcemu Rady,

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

2) w zakresie obstugi komisji Rady:

a) powiadamianie o zwolywanych posiedzeniach,

b) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji,

¢) protokolowanie przebiegu posiedzen komisji,

d) przygotowywanie wnioskOw 1 opinii komisji oraz przekazywanie ich wedlug
wlasciwosci,

e) przygotowywanie wykazu stanowisk komisji;

3) w zakresie obstugi Zarzadu:

a) sporzadzanie projektow porzadkow obrad oraz przesylanie ich do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) powiadamianie o zwolywanych posiedzeniach, przygotowywanie, kompletowanie
oraz powielanie materiatéw zarzadowych,

¢) protokolowanie posiedzen Zarzadu,

d) prowadzenie rejestru projektow uchwatl Zarzadu,

e) prowadzenie w imieniu starosty rejestru uchwatl Zarzadu,

f) sporzadzanie wyciaggdw z posiedzen Zarzadu i przekazywanie ich zainteresowanym
osobom,

g) przekazywanie uchwal Zarzadu zainteresowanym komorkom organizacyjnym
Starostwa, jednostkom organizacyjnym powiatu, Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

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

a) udostepnianiec do wgladu zainteresowanym protokoldw z sesji, posiedzen komisji
1 Zarzadu oraz przesytanie ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

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

5) w zakresie spraw zwigzanych z udzialem powiatu w zwiazkach i stowarzyszeniach:

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

6) w zakresie wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi powiatu:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa 1 jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie sposobu formutowania oraz przekazywania projektow uchwal Rady,
uchwat Zarzadu, wnioskow Zarzadu, pozostatych spraw przedstawianych pod obrady
Rady lub Zarzadu, konsultacji sposobu realizowania wnioskow komisji, przekazywania
uchwat Rady, Zarzadu oraz pozostalych rozstrzygnie¢ w celu ich wykonania.

§ 58. 1. Do zadan Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie kontroli:
a) sporzadzanie rocznych plandw kontroli 1 przedstawienie ich Staro$cie celem
zatwierdzenia,
b) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych
i sprawdzajagcych w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz w jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych
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z zarzadzenia Starosty w sprawie kontroli wewnetrzne;j,

c) sporzadzanie protokoldw i sprawozdan z kontroli,

d) przedktadanie Staroscie, Zarzadowi lub Sekretarzowi wnioskow pokontrolnych,

e) ustalanie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz 0sob
za nie odpowiedzialnych,

f) wskazanie sposobdw usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

g) wykonywanych zadan przypisanych zarzadzeniem Starosty w sprawie kontroli
zarzadczej,

2) w zakresie audytu wewnetrznego:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

1)

a) opracowywanie na podstawie wynikow analizy ryzyka, w porozumieniu ze Starosta,
rocznego planu audytu wewnetrznego,

b) wykonywanie zadan audytowych, zgodnie z planem audytu, zawierajacych
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej w zakresie jej adekwatnosci, skutecznos$ci
1 efektywnosci,

¢) przeprowadzanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

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

e) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych,

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

g) prowadzenie akt biezacych i akt statych audytu wewnetrznego.

§ 59. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczego6lnosci:
zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow;
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interes6w konsumentows;
wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
prowadzenie edukacji konsumenckiej;
wspoétdzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organami konsumenckimi;
przygotowywanie 1 przedktadanie Staro$cie do zatwierdzenia, w terminie do dnia
31 marca kazdego roku, rocznego sprawozdania ze swojej dzialalnosci w roku
poprzednim i przekazywanie tego sprawozdania wlasciwej miejscowo delegaturze Urzgdu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow;
przekazywanie na biezaco delegaturom Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskow 1 sygnalizowanie probleméw dotyczacych ochrony konsumentow, ktore
wymagajg podjecia dziatan przez organy administracji rzadowe;j;
wykonywanie innych zadan i uprawnien z zakresu ochrony konsumentéw okre§lonych
odrebnymi ustawami 1 przepisami.

§ 60. Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

w zakresie obslugi informatycznej Starostwa i eksploatacji systemoéw

informatycznych:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow baz danych 1 aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentow 1 wspomagania zarzadzania, zapewnienie
ich dostgpnosci, integralno$ci i bezpieczenstwa,

b) utrzymanie cigglo$ci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowe;j
eksploatacji i konserwacji zasoboéw sprzgtowych (serwerdw, komputerow i aktywnych
elementow sieci komputerowej),

¢) administrowanie sieciami komputerowymi w Starostwie oraz ustugami zwigzanymi
z przesylem danych,
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d) wnioskowanie dostawy ustug teletransmisyjnych,

e) administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa,

f) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

g) administrowanie zdalnym dostepem do zasobow informatycznych,

h) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie funkcjonowania
systemow i dedykowanych aplikacji,

1) okre§lanie potrzeb w zakresie licencjonowania 1 uaktualnienia systemow,
oprogramowania i aplikacji, ich wdrazanie i dostosowywanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow,

j) prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych,

k) instalacja 1 obsluga oprogramowania oraz serwis sprzgtu komputerowego,

1) organizacja szkolen pracownikow Starostwa w zakresie obstugi komputerow,

m) zarzagdzanie 1 administrowanie  portalem  wewngtrznym  (intranetowym),
zagwarantowanie jego pelnej funkcjonalnosci, integralnosci 1 bezpieczenstwa
zawartych tam informacji,

n) zarzadzanie i administrowanie strong internetowa Starostwa i BIP, zagwarantowanie
jego petnej funkcjonalnosci, integralnosci 1 bezpieczenstwa zawartych tam informac;ji,
W tym:

— opracowywanie i biezgca aktualizacja stron internetowych;

— opracowywanie ogloszen dotyczacych ofert powiatu, w tym ofert inwestycyjnych
w mediach, na réznych no$nikach elektronicznych, w katalogach, informatorach,
wydawnictwach;

0) konstruowanie planéw wydatkéw na cele informatyczne i rozwoju systemow lacznosci
z uwzglednieniem $rodkéw  budzetowych 1 innych zZrodet finansowych,
biezacego rozpoznawania rynku w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania
uzytkowego,

p)opracowywanie graficzne materialdw informacyjnych 1 promocyjnych o powiecie
w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywanie prezentacji multimedialne;,

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

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

s) wdrazanie podpisu elektronicznego,

t) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systemow,

u) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

v) wdrazanie komputeryzacji i postgpu technicznego w dziatalnosci Starostwa,

w) gospodarowanie mieniem ruchomym stanowigcym sprzet komputerowy,

x) zapewnienie funkcjonowania systemu antywlamaniowego w budynkach Starostwa,

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

2) w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych:

a) nadzor nad bezpieczenstwem systemow komputerowych w Starostwie,

b) bezposredni nadzdr nad bezpieczenstwem informacji niejawnych,

¢) nadzér nad okresowym sktadowaniem danych,

d) opiniowanie konfiguracji elementow bezpieczenstwa systemu,

e) przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemow informatycznych,

f) nadzor nad zdalnym dostgpem do zasobow informatycznych,

g) bezposredni udziat w usuwaniu skutkdw awarii systemu informatycznego,

h) wspoltpraca przy opracowywaniu procedur awaryjnych,

1) bezposredni udziat w usuwaniu skutkow awarii systemu informatycznego.
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§ 61. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, nadzorujacego
przestrzeganie zasad ochrony wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych nalezy
w szczegblnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych migdzy innymi
przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzani danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzorowanie przestrzegania zasad
okreslonych w ustawie,

C) zapewnienie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbiorow, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajacego nazw¢ zbioru

oraz informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy.

§ 62. Do zadan Stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzied
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkoéw pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Starostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Starostwa albo jego
czescl, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy, w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
oraz urzgdzenia majgce wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

8) udzial w opracowywaniu zarzadzef, regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikodw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

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

13)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
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oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej
nowozatrudnionych pracownikow;

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaru czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiaro6w oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

17) wspotdziatanie z  lekarzem  sprawujacym  profilaktyczng opiek¢  zdrowotng
nad pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

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

19) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie Starostwa rdéznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 63. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego nalezy
w szczegblnosci:
1) w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:
a) przejmowanie dokumentacji:
- spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
- niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych powiatu, ktorych dziatalno$¢ ustata
1 ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim byt powiat,

b) przechowywanie i1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzanie
jej ewidencji,

¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

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

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

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

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

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

j) doradzanie komorkom organizacyjnym Starostwa w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

k) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

1) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;

2) w zakresie czynnos$ci kancelaryjnych:

a) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zwtaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom w  zakresie wykonywania  czynnoS$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

c¢) informowanie Sekretarza o wszelkich nieprawidtowosciach 1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu
zatatwionych spraw,

d) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

45



Rozdzial 10
Zasady i tryb opracowywania regulaminow wewne¢trznych komorek organizacyjnych

Starostwa

§ 64.1. Regulaminy wewnetrzne komodrek organizacyjnych Starostwa okreslaja
szczegodtowa organizacj¢ wewnetrzng, zasady funkcjonowania 1 tryb pracy komoérek
organizacyjnych oraz zakres czynnos$ci na poszczeg6élnych stanowiskach pracy.

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

3. Ustalenie regulaminéw wewngtrznych lub ich zmiana nastgpuje w drodze zarzadzenia
Starosty, na wniosek pracownika kierujacego komodrka organizacyjng zaopiniowany
przez whasciwego nadzorujacego cztonka kierownictwa Starostwa.

§ 65. 1. Regulaminy wewnetrzne komorek organizacyjnych Starostwa winny zawierac:
1) postanowienia ogdlne okreslajace:
a) nadzor i kontrole nad dziatalnoscig komorki organizacyjnej,
b) zasady kierowania komoérka organizacyjna,
c) podzial zadan pomi¢dzy pracownikiem kierujacym komorka organizacyjng, a jego
zastepca,
d) podstawowe obowigzki wszystkich utworzonych stanowisk pracy;
2) organizacj¢ wewnetrzng 1 obsadg osobowa komorki organizacyjnej, a w tym:
a) wykaz stanowisk pracy w komorce organizacyjnej;
3) merytoryczny zakres dzialania komorki organizacyjnej Starostwa poprzez przypisanie
poszczegolnym stanowiskom pracy w komorce tych zadan, ktore zostaly okreslone
w rozdziale 10 niniejszego regulaminu;
4) aprobate;
5) zastepstwa pracownikow;
6) znakowanie akt (symbole stanowisk pracy);
7) schemat organizacyjny komorki organizacyjnej;
8) opis stanowisk pracy;
2. Szczeg6lowe zakresy czynno$ci pracownikow ustalane na podstawie regulaminu
wewnetrznego zawieraja:
a) imig¢ i nazwisko,
b) stanowisko stuzbowe,
c¢) zadania, wynikajace z nich obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,
d) zastgpstwa: aktywne (zastgpuje), pasywne (jest zastgpowany przez),
e) udzielone upowaznienia.

§ 66. 1. Regulamin wewnetrzny komodrki organizacyjnej Starostwa przechowuje
pracownik kierujacy komorka.

2. Pracownik  kierujacy  komorka  organizacyjng Starostwa  zobowigzany  jest
do niezwlocznego przekazania regulaminu wewnetrznego i kazdej jego zmiany do Wydziatu
Organizacji 1 Informacji.

§ 67. Zbidr regulaminow wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa prowadzi
Wydzial Organizacji i Informacji.

§ 68. 1. Regulaminy wewngtrzne podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu
do zakresow czynnosci pracownikdw nowoprzyjetych — najpdzniej w terminie 14 dni od ich
zatrudnienia.

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

Rozdzial 11
Organy kolegialne

§ 69.1. W Starostwie moga by¢ powotlywane organy kolegialne (zespoty, komisje,
komitety, kolegia, rady, sztaby itp.) o charakterze roboczym lub opiniodawczo — doradczym.
2. Organy kolegialne moga by¢ powotywane jako ciala stale lub dla wykonania zadan
doraznych.
3. Przedmiotem dziatania organdéw kolegialnych dla wykonania zadan doraznych moze
by¢ w szczegodlnosci:
1) opracowanie lub zaopiniowanie projektow przedsiewzie¢ podejmowanych w okreslonych
dziedzinach;
2) wykonanie zadan wymagajacych wspoldziatania kilku komorek lub jednostek
organizacyjnych.

§ 70. Organy kolegialne powotywane sa przez Starost¢ lub Zarzad z inicjatywy wiasnej
lub Rady.

§ 71. 1. Projekty aktow o powolaniu organéw kolegialnych przygotowuja pracownicy
kierujacy komorkami organizacyjnymi wiasciwi dla przedmiotu dzialania tych organéw.
2. Projekt aktu o powotaniu organu kolegialnego powinien zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) podstawe prawna — jezeli powotanie organu kolegialnego wynika z ustalen aktu
prawnego;

2) okreslenie nazwy powotywanego organu i celu jego dzialania;

3) sktad osobowy organu;

4) zakres dziatania organu;

5) okreslenie zrodta finansowania organu;

6) przy powolywaniu organdéw o charakterze doraznym — postanowienie, ze po wykonaniu
zadania organ ulega rozwigzaniu;

7) okreslenie komorki organizacyjnej Starostwa zobowigzanej do zapewnienia obstugi
techniczno-biurowej organu.
3. Projekty zarzadzen o powotaniu lub likwidacji organdéw kolegialnych podlegaja

zaopiniowaniu przez Wydzial Organizacji i Informacji.

§ 72. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi powinni korzysta¢ w swej
dziatalno$ci z opinii 1 doradztwa organdw kolegialnych i uwzglednia¢ ich opinie
przy rozwigzywaniu okreslonych problemow.

§ 73. Wydzial Organizacji 1 Informacji prowadzi ewidencj¢ powotanych w Starostwie
organdw kolegialnych oraz zbidr aktéw o ich powotaniu.

§ 74. 1. Przewodniczacy organdéw kolegialnych do konca stycznia kazdego roku sktadaja
Staros$cie lub odpowiednio Zarzagdowi sprawozdania z dzialalno$ci organdéw, w tym opis
podejmowanych dziatan, ich skutkéw oraz rozliczenie kosztow dziatalnosci ponoszonych
przez Starostwo na rzecz tych organow.

2. Przewodniczacy organow kolegialnych powotanych do celéw doraznych sktadaja
Staro$cie lub Zarzadowi sprawozdania z wykonania zadan w terminach wskazanych w aktach
o ich powolaniu.

3. W sprawozdaniach, o ktérych mowa w ust.1 przewodniczacy organow kolegialnych
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przedstawiajg réwniez plany lub programy dzialan na nast¢pny rok wraz z przewidywanymi
kosztami ich realizacji.

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

Rozdzial 12

Organizacja narad

§ 75. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach nalezy przez to rozumiec
takze odprawy stuzbowe i kolegium Starosty oraz inne podobne spotkania dla ustalenia zadan
do realizacji lub w innych sprawach, w ktérych zorganizowanie narady jest celowe.

§ 76. Organizatorem:

1) kolegium Starosty z udzialem pracownikéow kierujacych komoérkami organizacyjnymi
Starostwa jest Sekretarz;

2) poszerzonego kolegium Starosty z udzialem pracownikéw kierujacych komodrkami
organizacyjnymi Starostwa i1 kierownikami wszystkich jednostek organizacyjnych powiatu
jest Sekretarz;

3) innych narad jest inicjator narady tzn. odpowiednio pracownik kierujagcy komorka
organizacyjng Starostwa albo kierownik jednostki organizacyjnej powiatu.

§ 77. Organizatorzy narad zobowigzani sg do:

1) poinformowania uczestnikéw narady o terminie i miejscu spotkania;

2) zapewnienia obstugi techniczno-biurowej narad, w tym sporzadzenia protokotu z narady
oraz wyciggow zawierajacych ustalenia narady;

3) przekazania ustalen zainteresowanym komoérkom organizacyjnym, instytucjom
lub osobom;

4) prowadzenia ewidencji i dokumentacji narad.

Rozdzial 13

Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow

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

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

§ 79. Wydzial Organizacji i Informacji w szczegdlnosci:

1) projektuje wytyczne 1 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.

§ 80. 1. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegolnosci:
1) prognozuja udziat pracownikdéw w réznych formach szkolenia;
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2) sktadaja do Wydziatu Organizacji i Informacji wnioski o skierowanie pracownika
na szkolenie;

3) realizuja system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komorkach;

4) wypehiaja 1 sktadaja do Wydziatu Organizacji 1 Informacji po zakonczonym szkoleniu
»Arkusz efektywnosci szkolenia”.
2. Pracownicy po zakonczonym szkoleniu sg zobowigzani do:

1) ztozenia w kadrach kopii zaswiadczenia o odbytym szkoleniu;

2) wypehienia 1 ztozenia do Wydzialu Organizacji 1 Informacji ,,Arkusza indywidualne;j
oceny szkolenia”.

Rozdzial 14

Obsluga interesantow

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

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci ze wzgledu na specyfike zadan w danej
komorce organizacyjnej Starostwa, Starosta moze wyrazi¢ zgod¢ na przyjmowanie
interesantOw w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§ 82. Procedur¢ obstugi interesantdéw 1 wspotdzialanie w tym zakresie z innymi
komorkami organizacyjnymi Starostwa okresla zarzadzenie Starosty.

§ 83.1. Do wiadomosci interesantow podaje si¢ w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) czasu pracy Starostwa,

2) nazw komorek organizacyjnych Starostwa i ich rozmieszczenia;

3) godzin przyjeé interesantow;

4) dni 1 godzin przyjmowania w sprawach skarg 1 wnioskéw przez Staroste 1 Wicestaroste;

2. Informacje powyzsze sa podawane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie
ich na tablicach ogloszen 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.

§ 84. Pracownik komorki organizacyjnej Starostwa prowadzacy sprawe winien dziataé
wnikliwie 1 bez zbednej zwtoki, postugujac si¢ mozliwie najprostszymi $rodkami
do jej zatatwienia.

§ 85. Wszyscy pracownicy Starostwa sa zobowigzani do kulturalnej i sprawnej obstugi
interesantow, w tym w szczegolnosci:

1) udzielania interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasniania tre$ci obowigzujacych przepiséw prawnych,

2) przyjmowania interesantOw, a na zadanie interesantOw wnoszone przez nich podania,
wnioski 1 skargi itp., przyjmowania do protokotu,

3) ulatwiania interesantom zalatwiania spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komodrek organizacyjnych Starostwa,
udostgpniania interesantom przepisOw prawa,

4) uzyskiwania w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslonych dokumentow,
potwierdzen, niezbednych do zatatwienia spraw, a be¢dacych w posiadaniu innych
urzedow lub instytucji z wylaczeniem przepiséw szczeg6lnych,

5) umozliwiania zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w  oparciu
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o0 przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej;

Rozdzial 15

Organizacja i zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej

§ 86. Celem kontroli wewngtrznej jest:

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

2) badanie i ocena sprawnosci wykonywanych zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania
oraz skuteczno$ci stosowanych metod 1 sSrodkoéw;

3) doskonalenie metod zarzadzania Starostwem oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu;

4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom i inicjowanie kierunkow prawidlowego dziatania.

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

§ 88. Kontroli wewng¢trznej poddawane s3 dziatania pracownikéw, komorek
organizacyjnych  Starostwa, jednostek organizacyjnych powiatu oraz podmiotow
zewnetrznych na podstawie ustaw szczeg6lnych.

§ 89. 1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja:

1) Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego,

2) pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa wobec podlegtych
pracownikow,

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

2. W zakresie powierzonych zadan kontrolg¢ wewngtrzng w ramach Starostwa oraz wobec
jednostek organizacyjnych powiatu wykonuja:

1) upowaznieni pracownicy Wydziatu Organizacji i Informacji w szczeg6lnosci w zakresie
spraw pracowniczych oraz gospodarowania ruchomymi sktadnikami majatkowymi;

2) upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w zakresie prawidlowosci
gospodarowania $rodkami budzetowymi i kredytami, prowadzenia rachunkowosci
oraz sprawozdawczosci;

3) upowaznieni pracownicy Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie bezpieczenstwa informacji
oraz przetwarzania danych osobowych;

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

6) dorazne zespoly powotywane przez Staroste.

§ 90. 1. Referat Kontroli i Audytu Wewng¢trznego prowadzi dzialalno$¢ kontrolng
na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Staroste, a takze na podstawie
polecenia Starosty lub Zarzadu.

2. Plan kontroli okres$la zakres kontroli 1 termin przeprowadzenia kontroli.

3. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Starostwa sa odpowiedzialni
za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow
kontroli oraz egzekwowanie wykonania wynikajacych z niej wnioskéw i zalecen.

4. O sposobie wykorzystania wnioskoéw 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.
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§ 91. Kontrole mogg by¢ prowadzone jako:
1) kompleksowe — obejmujace catg lub wigksza cze$¢ dziatania jednostki kontrolowane;;
2) problemowe — obejmujace badanie konkretnych zagadnien jednej lub kilku jednostek;

3) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb, jako element biezacego nadzoru
1 koordynacji;
4) sprawdzajace — obejmujace ocen¢ wykonania zadan wynikajacych z zalecen

pokontrolnych zwigzanych z uprzednio przeprowadzong kontrolg.

§ 92. Szczegdtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okresla Starosta w formie
zarzadzenia.

Rozdzial 16

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 93. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej oraz wewnetrznymi uregulowaniami.

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

§ 94. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Starostwa, jednostki organizacyjne powiatu, a takze stuzby, straze 1 inspekcje.

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

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

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

5. Akty prawa po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w odpowiednich rejestrach.

6. Uchwaly oraz zarzadzenia podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa.

Rozdzial 17

Polecenia sluzbowe

§ 95. Starosta moze wydawac:
1) polecenia stuzbowe kierowane do pracownikéw Starostwa;
2) ogloszenia, komunikaty, obwieszczenia — o charakterze informacyjnym podawane
do publicznej wiadomosci.

§ 96. 1. Polecenie stuzbowe moze dotyczy¢:

1) zobowigzania do zatatwienia okreslonej sprawy o charakterze jednostkowym,
wynikajacej z biezacych potrzeb, a zwlaszcza przeciwdzialaniu wystepujacym
nieprawidlowosciom i zaktoceniom w funkcjonowaniu Starostwa;

2) ustalenia sposobu, zakresu, trybu 1 terminu wykonania okreslonego zadania
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lub zatatwienia sprawy;

3) wyjasnienia lub interpretacji obowiazujacych zasad odnoszacych si¢ do funkcjonowania

Starostwa.

2. Przygotowanie projektow polecen stuzbowych nalezy do wlasciwosci tej komorki
organizacyjnej Starostwa, w ktorej zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka bedaca
przedmiotem polecenia.

3. Ewidencje i zbior polecen stuzbowych Starosty prowadzi Wydzial Organizacji
1 Informacji.

Rozdzial 18

Postanowienia koncowe

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

2. W sprawach nieunormowanych postanowieniami regulaminu maja zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujace w tym zakresie.

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

§ 98. Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych oséb prawnych okresla
zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 99. Wykaz powiatowych shuzb, inspekcji i strazy okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

52



Zalacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Gryfinie

Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu
oraz powiatowych osob 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) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Chojnie;
4) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2 w Gryfinie;
5) Zespo6t Szkot Specjalnych w Nowym Czarnowie.

2. Pomoc spoleczna:
1) Centrum Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Chojnie;
2) Dom Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie;
3) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie.

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

I1. Powiatowe osoby prawne

Opieka zdrowotna:
1. Szpital Powiatowy w Gryfinie Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
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Zakacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Gryfinie

Wykaz
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy

1) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie;
2) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryfinie;

3) Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gryfinie;

4) Komenda Powiatowa Policji w Gryfinie.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Starostwo Powiatowe w Gryfinie Starostwa Powiatowego w Gryfinie
Schemat struktury organizacyjnej
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