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Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Policach

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Policach okre$la organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Policach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Policach jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Policki;

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Polickiego;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Policach;

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozmie¢ Zarzad Powiatu w Policach;

5) Staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Polickiego;

6) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Polickiego;

7) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Polickiego;

8) Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ czlonka Zarzadu Powiatu w Policach
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Policach na podstawie umowy o prace;

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Polickiego;

10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Polickiego;

11) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Policach;

12) Statucie Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Statut Starostwa Powiatowego w Policach;

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Policach;

14) Cztonku Kierownictwa Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Polickiego, Wicestaroste
Polickiego, Cztonka Zarzadu Powiatu w Policach, Sekretarza Powiatu Polickiego lub Skarbnika
Powiatu Polickiego;

15)jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjna Powiatu
Polickiego;

16) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Policach;

17) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.).

§3

1. Obszarem dzialania Starostwa jest terytorium Powiatu.
2. Terytorialny zasigg dziatania Starostwa obejmuje:

1) miasta i gminy: Nowe Warpno i Police;

2) gminy: Dobra i Kotbaskowo.
3. Siedziba Starostwa jest miasto Police.

§4

Starostwo jest jednostka organizacyjna Powiatu, przy pomocy ktorej Starosta i Zarzad wykonuja
zadania Powiatu.
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§5

Starostwo wykonuje zadania Powiatu majace charakter zadan wlasnych okreslonych ustawami,
Statutem, Statutem Starostwa, uchwatami Rady 1 Zarzadu oraz zarzadzeniami Starosty, a takze
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, jak rowniez zadan przejetych lub powierzonych
na podstawie porozumien zawartych przez Powiat z organami administracji rzadowej w sprawie
wykonywania zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej lub z jednostkami lokalnego
samorzadu terytorialnego, a takze z wojewddztwem, na obszarze ktorego znajduje si¢ terytorium
Powiatu, w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

§6

Przy zalatwianiu spraw Starostwo stosuje przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowia inacze;.

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.).
Przebieg czynnosci biurowych, innych niz wymienione w ust. 1, regulowany jest Regulaminem
oraz zarzadzeniami Starosty.

Zasady 1 tryb udostgpniania przez Starostwo informacji o sprawach publicznych okreslaja
przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z p6zn. zm.).

§7

Starostwo dziata w oparciu o zasady:

praworzadno$ci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu;

zespolenia;

planowania pracy i podzialu kompetenc;ji;

wzajemnego wspotdziatania migdzy komorkami organizacyjnymi;
kontroli wewngtrznej i zewngtrznej;

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

§8

W Starostwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra na czele
kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden pracownik, a kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za
wlasciwe wykonywanie zadan.

Kontrola wewnetrzna w Starostwie prowadzona jest w formie kontroli instytucjonalne;j,
realizowanej przez poszczegdlne komorki organizacyjne oraz dorazne zespoly kontrolne,
a takze kontroli funkcjonalnej, sprawowanej przez pracownikow Starostwa petniacych funkcje
kierownicze.

§9

Starosta jest kierownikiem Starostwa i Przewodniczacym Zarzadu.



—_—

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Policach

W przypadku nieobecnos$ci Starosty, a takze w sprawach nie cierpiacych zwloki, jego prawa
oraz obowiazki, w zakresie ustalonym Regulaminem, przejmuje odpowiednio Wicestarosta.

§ 10

Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Starostwo jest pracodawca samorzadowym dla pracownikéw Starostwa.

Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

Prawa 1 obowiazki Starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz prawa i obowiazki jego
pracownikow okresla regulamin pracy Starostwa.

§11

W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikOw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotlania;

3) umowy o prace.
Okreslone przez Staroste zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo.
Dobor kadry pracowniczej w Starostwie odbywa si¢ w drodze postgpowania kwalifikacyjnego,
ktore ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych ofert.
Postgpowanie kwalifikacyjne, o ktérym mowa w ust. 3, prowadzone jest w trybie i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Starostwa
§ 12

W strukturze organizacyjnej Starostwa wystepuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) wydziaty;

2) referaty;

3) biura;

4) samodzielne stanowiska pracy.

W celu realizacji okre$lonych zadan w Starostwie moga by¢ powotywane komisje i zespoty
zadaniowe.

§13

Starosta, na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych lub z wiasnej inicjatywy, moze
ustala¢ w drodze zarzadzenia wewngtrzna strukturg organizacyjna tych komorek.

Podstawowym elementem wewnetrznej struktury organizacyjnej kazdej komorki organizacyjnej
jest stanowisko pracy.

Wewnetrzna  struktura organizacyjna komorki organizacyjnej powinna  okresla¢ w
szczegolnosci: liczbe etatow, wykaz stanowisk pracy, zakres zadan powierzonych jej do
wykonywania oraz schemat organizacyjny.
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§14

Wydzial jest podstawowa komodrka organizacyjna zajmujaca si¢ kilkoma zblizonymi
podmiotowo kategoriami spraw.

Referat jest komorka organizacyjna zajmujaca si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma
zblizonymi podmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w tej strukturze ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

Biuro jest komoérka organizacyjna zajmujaca si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

Biuro moze by¢ utworzone w ramach wydziatu lub referatu albo poza ich struktura i wtedy jest
biurem samodzielnym.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna kategorie
spraw.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach wydziatu, referatu lub biura albo
poza ich struktura.

§15

Wydzialami kieruja naczelnicy.

Naczelnicy wydzialow odpowiadaja za wlasciwe funkcjonowanie wydziatéw, zapewniaja
zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych wydzialom, ponoszac w tym zakresie
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Naczelnicy moga kierowaé wydziatami przy pomocy swoich zastepcow.

W  wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpcy naczelnika, naczelnik w
uzgodnieniu ze Starosta ustala, ktory z pozostatych pracownikéw petni obowiazki naczelnika
podczas jego nicobecnosci.

§ 16

Referatami 1 biurami kieruja kierownicy, za wyjatkiem biur bedacych samodzielnymi
stanowiskami pracy, w ktérych nie ma stanowiska kierownika.

Kierownicy referatow i1 biur odpowiadaja za wlasciwe funkcjonowanie referatow 1 biur,
zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom i biurom, ponoszac
w tym zakresie odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Kierownicy referatow i biur, za wyjatkiem biur bedacych samodzielnymi stanowiskami pracy, w
uzgodnieniu ze Starosta ustalaja, ktérzy z pozostalych pracownikéw pelnia obowiazki
kierownikow podczas ich nieobecnosci.

§17

Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow Starostwa, stanowiace czg§¢ zakresu
dziatalnos$ci danego wydziatu, referatu lub biura, ustala Starosta na podstawie projektow tych
zakreséw sporzadzonych przez naczelnikéw wydziatéw oraz kierownikow referatow i biur,
z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach naczelnikéw wydziatow oraz
kierownikow referatow 1 biur, a takze pracownikoOw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy, projekty ich zakresow czynno$ci sporzadzaja ci przelozeni, ktorym
bezposrednio podlegaja.

Pracownicy potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonych im zakresow
czynnosci.
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4. Zakresy czynnosci podlegaja wtaczeniu do akt osobowych pracownikow.
§18

1. Strukture organizacyjna Starostwa tworza:
1) Cztonkowie Kierownictwa Starostwa oznaczeni nast¢pujacymi symbolami:
a) Starosta— ST,
b) Wicestarosta — SW,
¢) Czionek Zarzadu — SC,
d) Sekretarz — SP,
¢) Skarbnik — SF;
2) komorki organizacyjne oznaczone nastgpujacymi symbolami:
a) Wydzial Administracji i Organizacji — AO,
b) Wydziat Architektury i Budownictwa — AB,
¢) Wydziat Edukacji i Kultury — EK,
d) Wydzial Finanséw i Budzetu — FB,
e) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami — GN,
f) Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog — KD,
g) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — SR,
h) Wydziat Planowania i Rozwoju — PR,
1) Wydzial Promocji i Informacji — PI,
j) Referat Informatyki — RI,
k) Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich — SO,
1) Biuro Audytu Wewnetrznego — AW,
m) Biuro Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego — BP,
n) Biuro Kontroli Wewngtrznej — KW,
0) Biuro Obstlugi Prawnej — OP,
p) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — RK.
2. Staro$cie podlegaja bezposrednio:
1) Wicestarosta;
2) Czlonek Zarzadu;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
6) Wydzial Planowania i Rozwoju,
7) Wydzial Promocji i Informacji;
8) Biuro Audytu Wewngtrznego;
9) Biuro Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego;
10) Biuro Kontroli Wewngtrzne;j;
11) Biuro Obstugi Prawnej;
12) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
3. Wicestaroscie podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Edukacji i Kultury;
2) Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich.
4. Cztonkowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:
1) Wydzial Architektury i Budownictwa;
2) Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog;
3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.
5. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio:
1) Wydzial Administracji 1 Organizacji;
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2) Referat Informatyki.
Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydziat Finanséw i1 Budzetu.
Strukturg organizacyjna Starostwa przedstawia schemat stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji Czlonkow Kierownictwa Starostwa
§19

Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu oraz Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania Powiatu
przy pomocy komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych.

Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.

Wicestarosta, Cztonek Zarzadu oraz Sekretarz 1 Skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze
powierzone im przez Zarzad oraz wykonuja zadania wyznaczone przez Starostg, zapewniajac
ich kompleksowa realizacjeg.

§ 20

Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w sposob okreslony w Ustawie, Statucie 1 Regulaminie.
Starosta moze powotywac na czas okre$lony lub nieokreslony pelnomocnikow do spraw
realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu, Zarzadu i Starostwa oraz reprezentowanie ich na
zZewnatrz;

2) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;

3) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Powiatu i Zarzadu przez Starostwo,
w tym wydawanie zarzadzen i polecen;

4) koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych i organizowanie ich wzajemnej
wspolpracy;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy 1 zwierzchnika shluzbowego w stosunku do
pracownikow Starostwa oraz wyznaczanie innych osob do podejmowania czynnosci w tym
zakresie;

6) zapewnienie przestrzegania prawa w dziatalno$ci merytorycznej Zarzadu 1 Starostwa;

7) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
Powiatu, Zarzadu 1 Starostwa;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zastrzezonych dla Starosty oraz nalezacych do wiasciwosci Powiatu;

9) upowaznianie czlonkow Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w zakresie, o ktérym mowa w pkt 8;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, Ustawe,
Statut, uchwaty Rady i Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu;

11) koordynowanie i nadzorowanie wspotpracy migdzynarodowej Powiatu;

12) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami, majatku Powiatu i Skarbu
Panstwa, geodezji, kartografii i katastru oraz ewidencji gruntow i budynkow;

13) sprawowanie nadzoru nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi;
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14) koordynowanie i nadzorowanie dzialan w zakresie promocji i informacji oraz planowania
zadan i rozwoju Powiatu;
15) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci kontrolnej Zarzadu i Starostwa;
16) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obronnosci oraz
ochrony informacji niejawnych.
4. Zadania, o ktorych mowa w ust. 2, Starosta wykonuje przy pomocy Cztonkéw Kierownictwa
Starostwa oraz nastgpujacych komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:
1) Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
2) Wydziatu Planowania i Rozwoju;
3) Wydzialu Promoc;ji i Informac;ji;
4) Biura Audytu Wewngtrznego;
5) Biura Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego;
6) Biura Kontroli Wewngtrzne;j;
7) Biura Obstugi Prawnej;
8) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
9) Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Policach.

§ 21

1. Wicestarosta wykonuje czynnosci i realizuje zadania Powiatu, Zarzadu i1 Starostwa, okreslone w
udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, Statutu,
uchwat Rady i Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen i polecen Starosty.

2. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) oswiaty, kultury, sportu, turystyki i wypoczynku;

2) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi;

3) ochrony i promocji zdrowia;

4) pomocy spotecznej;

5) przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;
6) realizacji praw i obowiazkow obywatelskich.

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Wicestarosta wykonuje przy pomocy nastgpujacych komorek

organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:
1) Wydzialu Edukacji i Kultury;
2) Referatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich;
3) Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach;
4) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Policach;
5) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1 dla Dzieci Niepetnosprawnych
Ruchowo im. Marii Grzegorzewskiej w Policach;
6) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 im. Kornela Makuszynskiego w
Policach;
7) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Tanowie;
8) Miodziezowego Osrodka Wychowawczego w Trzebiezy;
9) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;
10) Domu Dziecka w Policach;
11) Domu Dziecka w Tanowie;
12) Powiatowego Urzgdu Pracy w Policach.

4. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika Starostwa i1 przewodniczacego Zarzadu w czasie
nieobecnosci Starosty lub w przypadku wystapienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych Staro$cie
pehienie jego obowiazkow.



Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Policach

§22

Cztonek Zarzadu wykonuje czynno$ci i realizuje zadania Powiatu, Zarzadu i Starostwa,
okreslone w udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa, Statutu, uchwal Rady i Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen i polecen
Starosty.
Do zadan Czlonka Zarzadu nalezy w szczego6lnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:

1) architektury, budownictwa i urbanistyki;

2) planowania i zagospodarowania przestrzennego;

3) komunikacji, drogownictwa i transportu;

4) ochrony srodowiska;

5) gospodarki komunalnej;

6) rolnictwa i weterynarii,

7) lesnictwa, lowiectwa, rybotowstwa i ochrony przyrody;

8) gospodarki wodnej;

9) gospodarki odpadami.
Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Czlonek Zarzadu wykonuje przy pomocy nastgpujacych
komorek organizacyjnych:

1) Wydziatu Architektury i Budownictwa;

2) Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog;

3) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.
Cztonek Zarzadu petni funkcje kierownika Starostwa wylacznie w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty.

§23

Sekretarz wykonuje czynno$ci i realizuje zadania Powiatu, Zarzadu i Starostwa, okre§lone w
udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa, Statutu,
uchwat Rady i Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen i polecen Starosty.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania Starostwa;

2) sprawowania, w ramach upowaznien udzielanych przez Starost¢ lub Zarzad, nadzoru nad
realizacja zadan wykonywanych przez komoérki organizacyjne i jednostki organizacyjne;

3) zapewnienia merytorycznej, technicznej, organizacyjnej i personalnej obstugi posiedzen
Rady i Zarzadu;

4) koordynowania prac zwiazanych z opracowywaniem projektow wewngtrznych aktow
prawa regulujacych zasady dziatania komoérek organizacyjnych 1 jednostek
organizacyjnych;

5) nadzorowania prac zwiazanych z przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i Zarzadu;

6) wspotpracy i wspotdziatania Zarzadu 1 Starostwa z Rada;

7) stwarzania warunkéw umozliwiajacych zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa uchwat
Rady i1 Zarzadu, a takze decyzji oraz rozstrzygnie¢ wydawanych i podejmowanych przez
komorki organizacyjne;

8) koordynowania catoksztalttu zagadnien organizacyjno-technicznych  dotyczacych
wspolpracy Zarzadu i Starostwa z jednostkami organizacyjnymi oraz powiatowymi
stluzbami, inspekcjami i strazami;

9) wykonywania, w ramach upowaznienia udzielonego przez Starostg, czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa;

10) wynikajacym z innych upowaznien udzielanych przez Starostg lub Zarzad.
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3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz wykonuje przy pomocy nastgpujacych komorek
organizacyjnych:
1) Wydziatu Administracji i Organizacji,
2) Referatu Informatyki.
4. Sekretarz pelni funkcje kierownika Starostwa wytacznie w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu.

§ 24

1. Skarbnik wykonuje czynnosci i realizuje zadania Powiatu, Zarzadu i Starostwa, okreslone w
udzielonych mu upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa, Statutu,
uchwat Rady i1 Zarzadu, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen i polecen Starosty.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) realizacji praw 1 obowiazkéw wynikajacych z peknienia funkcji gléwnego ksiggowego
budzetu Powiatu, okreslonych w odrgbnych przepisach;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) organizowania i nadzorowania prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu
Powiatu oraz kontrola jego wykonania;

4) sprawowania, w ramach upowaznien udzielanych przez Starost¢ lub Zarzad, nadzoru nad
gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych;

5) opiniowania projektéw decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Powiatu;

6) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) opracowywania okresowych analiz, ocen informacji oraz sprawozdan dotyczacych stanu
budzetu Powiatu;

8) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) prowadzenia kasowej, ksiggowej 1 rachunkowej obstugi Starostwa i Powiatu;

10) zapewnienia prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
Starostwa i Powiatu;

11) kontrasygnowania czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
Powiatu;

12) organizowania oraz koordynowania prac zwiazanych z opracowaniem projektow uchwat
Rady i1 Zarzadu oraz wewngtrznych aktow prawa dotyczacych budzetu 1 finanséw Powiatu.

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Skarbnik wykonuje przy pomocy Wydzialu Finanséw i
Budzetu.

Rozdzial 4
Zasady wspolpracy miedzy Czlonkami Kierownictwa Starostwa
§ 25

1. Prowadzenie 1 przedstawianie spraw Staroscie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym
w Regulaminie podzialem zadan migdzy poszczegdlnych Cztonkéow Kierownictwa Starostwa.

2. W sprawach przedstawianych do rozstrzygnigcia Staro$cie lub Zarzadowi obowiazuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowisk przez tych Cztonkéw Kierownictwa Starostwa, ktorych te
sprawy dotycza.

3. W przypadku roznicy stanowisk w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, obowiazuje zasada
przekazywania informacji o przedmiocie i1 przyczynach rozbieznosci.
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§ 26

1. We wspoélpracy migdzy Cztonkami Kierownictwa Starostwa obowiazuja nastepujace zasady:
1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przekazywane innym Czlonkom Kierownictwa Starostwa
wymagaja podpisu Cztonka Kierownictwa Starostwa, ktory je przekazuje;
2) sprawy przekazywane Czlonkom Kierownictwa Starostwa w celu uzgodnienia lub
zaopiniowania zatatwiane sa bez zbednej zwioki.
2. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych migdzy Czlonkami Kierownictwa Starostwa
spory te rozstrzyga Starosta.

Rozdzial 5
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji kierownikow komorek organizacyjnych
§ 27

1. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadza sprawy zwiazane z realizacja przydzielonych
im zadan przez nadzorujacych ich Cztonkow Kierownictwa Starostwa w ramach ustalonego
podziatu kompetenc;ji.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja wobec Cztonkéw Kierownictwa Starostwa
za prawidlowe 1 zgodne z przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan i otrzymanych
polecen stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Czlonkow
Kierownictwa Starostwa, kierownicy komorek organizacyjnych dzialaja samodzielnie w
granicach zakreséw dziatania ustalonych dla kierowanych przez nich komoérek.

§28

Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni sa do wydawania dyspozycji uruchamiania
przyznanych $rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez komorki
organizacyjne na warunkach i1 zasadach okreslonych przez Zarzad.

§29

1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz ich zastepcy na podstawie pisemnego upowaznienia
zalatwiaja w imieniu Starosty indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, w tym
wydaja decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do zadan komorek organizacyjnych.

2. Cofnigcie udzielonego upowaznienia nastgpuje na pismie przez dorgczenie decyzji osobom,
o ktorych mowa w ust. 1.

3. Na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1,
moze by¢ udzielone innym pracownikom.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 30

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
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1) stwarzania warunkéw umozliwiajacych komorkom organizacyjnych wykonywanie zadan
wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa oraz uchwal Rady i Zarzadu, a
takze zarzadzen i polecen Starosty;

2) opracowywania programow 1 planéw realizacji zadan nalezacych do zakreséw dzialania
komorek organizacyjnych;

3) opracowywania planoéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w cz¢sci dotyczacej zadan
komorek organizacyjnych;

4) biezacej kontroli sposobu wykonywania zadan ze S$rodkéw finansowych bedacych w
dyspozycji komorek organizacyjnych;

5) zapewnienia opracowywania sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu w czgsci dotyczacej komorek organizacyjnych;

6) przygotowywania projektow wewnetrznych aktow prawnych dla Rady, Zarzadu i Starosty;

7) przygotowywania dla potrzeb Zarzadu i Starosty, a takze w celu przedtozenia Radzie i jej
komisjom projektow sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o stanie realizacji zadan
powierzonych komorkom organizacyjnym,;

8) zapewnienia terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci komoérek
organizacyjnych;

9) prowadzenia spraw zwiazanych z zaskarzaniem decyzji oraz stosowania przepisOw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) rozpatrywania skarg 1 wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorek
organizacyjnych;

11) zapewnienia przestrzegania w komodrkach organizacyjnych ochrony tajemnicy stuzbowej;

12) zapewnienia przestrzegania postanowien Regulaminu oraz regulaminu pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochronie przeciwpozarowej;

13) wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych;

14) wspotdziatania z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi oraz
powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze z innymi
podmiotami realizujacymi zadania na rzecz Powiatu;

15) udzialu w szkoleniach,;

16) usprawniania organizacji i form pracy komorek organizacyjnych;

17) rozpatrywania i zalatwiania, w porozumieniu z Zarzadem lub Starosta, interpelacji i zapytan
oraz wnioskow radnych Powiatu;

18) prowadzenia w zakresie ustalonym przez Zarzad lub Starost¢ kontroli i instruktazy w
jednostkach organizacyjnych Powiatu;

19) wspodtpracy z komisjami Rady w sprawach dotyczacych kompetencji przyznanych Powiatowi;

20) wnioskowania w sprawach dotyczacych inwestycji i remontow;

21)udziatu w procedurach dotyczacych udzielania zamowien publicznych;

22)wspotpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania i1 usuwania skutkow klesk
zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych zagrozen;

23)utrzymania w nalezytym stanie sprzg¢tu i wyposazenia bedacego w dyspozycji komorek
organizacyjnych oraz dbatosci o wlasciwe ich wykorzystywanie przez podleglych pracownikow.

§ 31

Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sa w szczegdlnosci do:
1) reprezentowania komodrek organizacyjnych na zewnatrz;
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2)

3)
4)

5)
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opracowywania projektow podziatu zadan pomigdzy poszczegodlne stanowiska pracy oraz
ustalania projektow indywidualnych zakresow czynnosci dla pracownikow komorek
organizacyjnych;

wydawania polecen stuzbowych oraz kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow komorek organizacyjnych;

wnioskowania o nawiazanie, zmian¢ i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami komorek
organizacyjnych;

wnioskowania w sprawach przeszeregowan, wyroznien i nagrod, a takze kar porzadkowych dla
pracownikow komorek organizacyjnych.

Rozdzial 6
Zasady wspolpracy migdzy komorkami organizacyjnymi
§ 32

Prowadzenie i1 przedstawianie spraw Staroscie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym
w Regulaminie podziatem zadan pomig¢dzy poszczegolne komorki organizacyjne.

W sprawach przedstawianych do rozstrzygnigcia Staro$cie lub Zarzadowi obowiazuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowisk w tych komorkach organizacyjnych, ktorych te sprawy
dotycza.

W przypadku roznicy stanowisk w sprawach, o ktorych mowa w ust. 2, obowiazuje zasada
przekazywania informacji o przedmiocie i przyczynach rozbieznosci.

§33

We wspotpracy migdzy komoérkami organizacyjnymi obowiazuja nastepujace zasady:
1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przekazywane do innych komorek organizacyjnych
wymagaja podpisu kierownika danej komorki organizacyjne;;
2) sprawy przekazywane komodrkom organizacyjnym w celu uzgodnienia lub zaopiniowania
zalatwiane sa bez zbednej zwloki.
W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi
podlegajacymi:
1) jednemu zwierzchnikowi — spor rozstrzyga zwierzchnik tych komorek organizacyjnych;
2) ro6znym zwierzchnikom — spor rozstrzyga Starosta.

Rozdzial 7
Szczegotowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych
Oddzial 1
Wydzial Administracji i Organizacji

§ 34

Do zadan Wydzialu Administracji i Organizacji nalezy w szczego6lnosSci prowadzenie spraw w
zakresie:
1) obslugi administracyjnej, w tym m.in.:
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a)

b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

)
)
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organizowanie prac remontowych oraz konserwacji nieruchomos$ci i mienia ruchomego
Starostwa,

gospodarowanie lokalami biurowymi i pomieszczeniami uzytkowymi Starostwa,
gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa,

planowanie i realizacja inwestycji Starostwa tacznie z zakupami inwestycyjnymi,
prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dotyczacym
zadan wydziatu,

zamawianie 1 ewidencja pieczeci urzedowych, nagtowkowych, stempli i tablic urzedowych,
prowadzenie kancelarii, sekretariatu oraz archiwum Starostwa,

wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

zabezpieczenie przestrzegania w  Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie ewidencji obwieszczen 1 ogloszen urzgdowych oraz obsluga tablic ogloszen
Powiatu i1 Starostwa;

2) obshugi gospodarczej, w tym m.in.:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

realizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego Starostwa,

gospodarowanie drukami i formularzami,

zamawianie ustug zewngtrznych zwiazanych z gospodarcza obstuga Starostwa,
gospodarowanie srodkami transportu Starostwa,

sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem Starostwa bgdacym w uzytkowaniu komorek
organizacyjnych, w tym: prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uzytkowaniem
wyposazenia, likwidacja oraz przeprowadzanymi inwentaryzacjami,

organizowanie ochrony budynku i mienia Starostwa;

3) obstugi kadrowej 1 ptacowej, w tym m.in.:

a)

b)

c)

d)
¢)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych, a takze kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i1 strazy, wobec
ktérych Starosta wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

prowadzenie 1 dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

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

ewidencja czasu pracy i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie dzialan umozliwiajacych szkolenie, doksztalcanie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Starostwa,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych i podrdzy stuzbowych,
naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac,

prowadzenie dokumentacji ptacowej i ubezpieczeniowej,

prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z przepisOw ustawy o
zaktadowym funduszu socjalnym;

4) funkcjonowania samorzadu, w tym m.in.:

obstluga posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji Rady i sesji Rady,

prowadzenie dokumentacji posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji Rady i sesji Rady,
prowadzenie biura Rady 1 wspoétpraca z komisjami Rady,

konsultowanie z Biurem Obstugi Prawnej wystapien dotyczacych aktow prawnych Rady i
Zarzadu,

prowadzenie zbiorow aktow normatywnych, aktéw prawa miejscowego i wewnetrznych
aktow prawnych ustanowionych przez Radg, Zarzad i Starostg.
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Oddzial 2
Wydzial Architektury i Budownictwa
§35

Do zadan Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) nadzoru i kontroli przestrzegania przepisOw prawa budowlanego, w tym dotyczacych m.in.:
a) zgodno$ci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,
b) warunkoéw bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych,
c) zgodnos$ci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z  przepisami  techniczno-
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
d) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

2) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji 1 ich przynaleznosci do witasciwej izby
samorzadu zawodowego;

3) udzielania badZz odmawiania zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych;

4) rozpatrywania wnioskow o wydawanie, zmiane, przeniesienie, wygasniecie badz uchylenie
pozwolen na budowg obiektow i1 prowadzenie rob6t budowlanych;

5) rozpatrywania zgloszeh o zamiarze wykonywania budow badz robét budowlanych i
rozbidrkowych obiektow nieobjetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe badz
pozwolenia na rozbidrke;

6) potwierdzania ostateczno$ci decyzji o pozwoleniu na budowe;

7) wznawiania postgpowania w sprawie prawomocnych decyzji celem ponownego rozpatrzenia
sprawy;

8) rozstrzygania o niezbedno$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

9) kierowania spraw dotyczacych samowoli budowlanych wedlug wiasciwosci do Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego;

10) prowadzenia rejestrow:

a) wnioskow o udzielenie pozwolenia na budowe, zgtoszef wykonywania robot budowlanych
nieobjgtych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budoweg oraz decyzji przenoszacych
decyzje o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,

b) obiektow zglaszanych do rozbiorki,

¢) wydanych decyzji o pozwoleniu na budoweg 1 odmowie udzielenia pozwolenia na budowe,

d) wydanych dziennikow budow;

11)potwierdzania spelnienia wymogow samodzielno$ci lokali mieszkalnych, uzytkowych i
gospodarczych dla celéw ustanowienia odrgbnej whasnosci lokali;

12)potwierdzania wyposazenia instalacyjnego budynkow jednorodzinnych dla celéow dodatku
mieszkaniowego;

13)potwierdzania o$wiadczeh zamawiajacego wykonywanie robot dotyczacych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towarow 1 ustug;

14)uczestniczenia w posiedzeniach i pracach zespotu uzgadniania dokumentacji projektowe;j;

15)koordynowania dziatan komorek organizacyjnych zwiazanych z realizacja zadan Powiatu
dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego.
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Oddzial 3
Wydzial Edukacji i Kultury
§ 36

Do zadan Wydziatu Edukacji i Kultury nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:
1) os$wiaty, w tym m.in.:

a) opracowywanie koncepcji funkcjonowania o$wiaty oraz przygotowywanie propozycji
rozwiazan merytorycznych dla organow Powiatu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, utrzymywaniem, przeksztalcaniem badz
likwidowaniem publicznych szkot 1 placéwek oswiatowo-wychowawczych oraz innych
szko6t i placowek,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja niepublicznych szkot 1 placowek,

d) przygotowywanie projektéw uchwatl dotyczacych ksztattowania sieci i profili ksztalcenia w
szkotach i placowkach o$wiatowo-wychowawczych,

e) przygotowywanie projektow zadan rzeczowych dla publicznych szkét 1 placowek
oswiatowo-wychowawczych,

f) promowanie innowacyjnosci w szkotach i placowkach oswiatowo-wychowawczych,

g) prowadzenie procedur zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

h) wykonywanie procedur organizacyjnych zwigzanych z obsada stanowisk dyrektorow oraz
innych stanowisk kierowniczych w publicznych szkotach i placoéwkach o$wiatowo-
wychowawczych,

1) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow podlegltych szkét i placowek oswiatowo-
wychowawczych,

j) opracowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w szkotach oraz placéwkach o$wiatowo-wychowawczych 1 opiekunczo-wychowawczych
prowadzonych przez Powiat,

k) kierowanie dzieci do szkoét 1 placowek specjalnych,

1) przygotowywanie projektu budzetu na potrzeby oswiaty oraz podzial $rodkow
budzetowych dla poszczegdlnych szkoét 1 placowek oswiatowo-wychowawczych,

m) przygotowywanie propozycji wielkosci dotacji z budzetu Powiatu dla niepublicznych szkot
posiadajacych uprawnienia szkot publicznych,

n) pehlienie roli dysponenta $rodkéow budzetowych dla poszczegdlnych publicznych i
niepublicznych szkoét 1 placowek oswiatowo-wychowawczych,

0) prowadzenie analiz wykonania wydatkéw budzetowych i korygowanie ich w przypadkach
tego wymagajacych,

p) prowadzenie postgpowania zwigzanego z przyznawaniem stypendidow uczniom,

q) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu o$wiaty,

r) sprawowanie administracyjnego oraz organizacyjnego 1 finansowego nadzoru nad
dziatalnoscia szkot 1 placowek oswiatowo-wychowawczych w zakresie wynikajacym
z obowiazujacych przepisoOw prawa,

s) wspotdziatanie z organami panstwa nadzorujacymi szkoly i placowki os$wiatowo-
wychowawcze,

t) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi reprezentujacymi sprawy pracownikOw
zatrudnionych w szkotach 1 placoéwkach o$wiatowo-wychowawczych prowadzonych przez
Powiat;

2) kultury, w tym m.in.:
a) tworzenie i prowadzenie instytucji kultury,
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b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)
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prowadzenie spraw zwiazanych z upowszechnianiem oraz ochrona tradycji i dorobku
kulturalnego Powiatu,

sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cia kulturalna,

edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

wspolpraca z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i pozarzadowymi w zakresie
kultury,

przygotowywanie projektu budzetu na potrzeby kultury oraz wielkosci dotacji z budzetu
Powiatu dla organizacji dziatajacych na rzecz kultury,

petnienie roli dysponenta §rodkéw budzetowych w zakresie kultury,

prowadzenie analiz wykonania wydatkow budzetowych w zakresie kultury 1 korygowanie
ich w przypadkach tego wymagajacych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu kultury;

3) sportu i turystyki, w tym m.in.:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)

h)

)

promowanie 1 wspieranie dzialan oraz inicjatyw w zakresie rozwoju kultury fizyczne;,
sportu i turystyki,

organizacja oraz wspolpraca przy organizowaniu imprez sportowych 1 turystycznych o
zasiggu powiatowym i ponadpowiatowym,

organizacja 1 wspoludziat w organizowaniu wspotpracy migdzynarodowej w zakresie
transgranicznych imprez sportowych i turystycznych,

opracowywanie rocznego kalendarza imprez sportowych 1 turystycznych o zasiggu
powiatowym,

wspolpraca przy promowaniu walordéw turystycznych i krajobrazowych Powiatu,
wspolpraca z instytucjami rzadowymi 1 samorzadowymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki,

przygotowywanie projektu budzetu na potrzeby kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz
propozycji wielkosci dotacji z budzetu Powiatu dla organizacji dziatajacych na rzecz
kultury fizycznej, sportu i turystyki,

petienie roli dysponenta $rodkow budzetowych w zakresie kultury fizycznej, sportu i
turystyki,

prowadzenie analiz wykonania wydatkéw w zakresie kultury fizycznej, sportu 1 turystyki
oraz korygowanie ich w przypadkach tego wymagajacych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu sportu i turystyki.

Oddzial 4
Wydzial Finansow i Budzetu

§ 37

Do zadan Wydziatu Finans6w i Budzetu nalezy w szczego6lnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:
1) ksiggowosci budzetowej, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej 1 syntetycznej zgodnie z zasadami
rachunkowosci,

obstuga finansowo-ksiggowa dochodow, przychodow, wydatkow, rozchodow i kosztow
biezacych oraz majatkowych Starostwa i Powiatu,

obsluga finansowo-ksiggowa funduszy celowych i innych $rodkéw przekazanych do
dyspozycji Powiatu,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu Starostwa i
Powiatu,
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f)

g)
h)
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obsluga kasowa i bankowa dochodoéw, przychodéw, wydatkéw i rozchodoéw Starostwa i
Powiatu,

obsluga finansowo-ksiggowa biezacych i inwestycyjnych zadan z zakresu administracji
rzadowej wykonywanych przez Powiat,

prowadzenie ewidencji ksiggowej aktywow trwatych,

zarzadzanie wolnymi §rodkami pienigznymi Powiatu;

2) planowania i realizacji budzetu, w tym m.in.:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

opracowywanie projektu budzetu Powiatu, projektu uchwaty budzetowe] wraz z
objasnieniami i zatacznikami,

opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu Powiatu 1 planu finansowego zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Powiatowi,
przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w sprawie zmian w budzecie i zmian
w uktadzie wykonawczym budzetu,

dokonywanie okresowych analiz i ocen realizacji budzetu oraz sporzadzanie pisemnych
informacji z tego zakresu,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu Powiatu
1 biezacej analizy jego wykonania,

kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych.

Oddzial 5
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami

§ 38

Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw w zakresie:
1) geodezji, kartografii i katastru, w tym m.in.:

a)

b)

d)

¢)

g)
h)

)

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad: prowadzeniem powiatowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego, kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu,
udostgpnianiem tego zasobu zainteresowanym jednostkom oraz prowadzeniem i
modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow,

koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu przy
pomocy zespotu uzgadniania dokumentacji projektowe;,

zakladanie 1 prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu w zakresie ewidencji
geodezyjne;,

zaktadanie osnoéw szczegdtowych 1 uzgadnianie ich projektow,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

ustalanie linii brzegu wod ciekdw naturalnych z wylaczeniem morskich wod
wewngtrznych, wod granicznych oraz srodladowych drég wodnych,

ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych oraz urzadzen
zabezpieczajacych te znaki,

wydawanie  zezwolen  dotyczacych  rozpowszechniania, rozprowadzania  oraz
reprodukowania w celu rozpowszechniania 1 rozprowadzania map, materiatow
fotogrametrycznych 1 teledetekcyjnych, stanowiacych powiatowy zasdéb geodezyjny
1 kartograficzny,

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie,

zapewnianie nieodplatnego, bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji gruntow i
budynkow uprawnionym jednostkom,
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k) sporzadzanie gminnych i powiatowych zbiorczych zestawien danych objetych ewidencja
gruntow 1 budynkow,

1) dysponowanie $rodkami powiatowego funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym i
kartograficznym,

m) opracowywanie corocznych projektow plandéw oraz sprawozdan z wykonania zadan i
gospodarowania  powiatowym  funduszem = gospodarki zasobem geodezyjnym i
kartograficznym,

n) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow 1 budynkow;

2) gospodarki nieruchomos$ciami, w tym m.in.:

a) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci oraz zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

b) obrdt nieruchomosciami, a w szczegolnosci: sprzedaz, zamiana, zrzeczenie si¢, oddanie w
uzytkowanie wieczyste, oddanie w najem lub dzierzaweg, uzyczenie, oddanie w trwaty
zarzad 1 wygaszanie tego zarzadu,

c) sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddawanych w wieczyste uzytkowanie, najem lub
dzierzawe,

d) przygotowywanie, oglaszanie 1 przeprowadzanie przetargobw na sprzedaz, oddanie
w wieczyste uzytkowanie, najem lub dzierzawe nieruchomosci,

e) bezprzetargowa sprzedaz nieruchomosci,

f) ustalanie oplat rocznych, aktualizowanie ich wysokos$ci oraz udzielanie bonifikaty od
oplaty rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania lub trwatego zarzadu nieruchomosciami,

g) wydawanie opinii w sprawach podziatu nieruchomosci,

h) wywlaszczanie nieruchomosci przeznaczonych na realizacj¢ celéw publicznych,

1) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,

J) udzielanie zezwolen na czasowe zajgcie gruntu,

k) orzekanie o ograniczeniach w sposobie korzystania z nieruchomosci w zwiazku
z realizacja celu publicznego,

1) orzekanie o wysoko$ci odszkodowania za dziatki gruntu zajete przez drogi publiczne,

m) wydawanie zgody na wycinke drzew,

n) ustalanie odszkodowania za drzewa i1 krzewy,

0) rozwigzywanie umoéw wieczystego uzytkowania 1 wygaszanie trwatego zarzadu
nieruchomo$ciami,

p) nieodptatne przekazywanie Lasom Panstwowym dzialek gruntu stanowiacych witasnos$¢
Skarbu Panstwa, zalesionych lub przeznaczonych do zalesienia,

q) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wilasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosciach,

r) orzekanie o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Powiatu lub Skarbu Panstwa oraz znajdujacych si¢
w zasobach Agencji Nieruchomosci Rolnych,

s) regulowanie prawa wiasno$ci nieruchomos$ci, w tym m.in. zwrot gruntow pod budynkami
oraz przyznawanie na wtasnos$¢ dziatek dozywotniego uzytkowania,

t) wyrazanie zgody na zrzeczenie si¢ wtasno$ci lub prawa wieczystego uzytkowania na rzecz
Skarbu Panstwa,

u) wydawanie opinii do: projektoéw studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego, projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego lub projektéw zmian
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

v) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Skarbu Panstwa dokonywanych w celu ztozenia
wnioskow do Wojewody Zachodniopomorskiego o stwierdzenie nabycia przez Powiat
prawa wlasnos$ci nieruchomosci z mocy prawa, na wniosek oraz w drodze porozumienia,
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regulowanie zapiséw w ksiggach wieczystych.
Oddzial 6
Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog

§ 39

Do zadan Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw w
zakresie:
1) komunikacji, w tym m.in.:

a)
b)
©)

d)
¢)

f)

2

h)

)

k)

D

rejestracja pojazdow,

wpisywanie zastrzezen w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym,
dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych w
dowodzie rejestracyjnym,

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,

wydawanie praw jazdy okres$lonej kategorii, migdzynarodowych praw jazdy oraz pozwolen
uprawniajacych do kierowania tramwajem,

przyjmowanie do depozytu praw jazdy i dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez
uprawnione organy oraz zwracanie ich w przypadku ustania przyczyny uzasadniajacej
zatrzymanie,

wydawanie decyzji odpowiednio o zatrzymaniu prawa jazdy i cofajacej uprawnienia
kierowcy oraz ich zwrot po ustaniu przyczyny odpowiednio zatrzymania i cofnigcia,
kierowanie kierowcoé6w na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

wydawanie decyzji na przeprowadzenie przez kierowcoéw badan lekarskich oraz badan
psychologicznych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdow i sprawowanie nad nimi
nadzoru,

wydawanie oraz cofanie diagnostom uprawnien do przeprowadzania badan technicznych
pojazdow,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz
wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru,

wydawanie zezwolen na prowadzenie szkot nauki jazdy i sprawowanie nad nimi nadzoru
oraz wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

sporzadzanie wykazow pojazdow na potrzeby wilasciwych urzedéw skarbowych i urzedow
gmin,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Wojskowej Komendy Uzupetlien oraz Glownego
Urzedu Statystycznego,

wspoOlpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz z innymi instytucjami
w zakresie udostgpniania danych osobowych kierowcoéw 1 danych identyfikacyjnych
pojazdow;

2) transportu, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w drodze decyzji
administracyjnej w krajowym transporcie drogowym,

wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych, na obszar
wykraczajacy poza granice jednej gminy,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorce prowadzenia
przewozoéw drogowych na potrzeby wiasne,

przeprowadzanie kontroli dokumentéw w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego z warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia,
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wspolpraca z przewoznikami w zakresie koordynacji przebiegu linii komunikacyjnych
1 rozktadow jazdy,

wspotpraca z Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie realizowanych przez nia dziatan,
powolywanie komisji i przeprowadzanie egzaminow z topografii dla oséb ubiegajacych si¢
o prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie przewozu oséb ,,TAXI”;

3) drog publicznych, w tym m.in.:

g)
h)

i)
)

k)

D

m)
n)
0)
p)
q)

1)

zezwolenie na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny,

opracowywanie projektéw plandow rzeczowo-finansowych rozwoju sieci drogowej
w zakresie utrzymania, budowy oraz ochrony drég i obiektow mostowych,

uzgadnianie 1 opiniowanie zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,

uzgadnianie dokumentacji projektow budowlanych w zakresie umieszczania urzadzen
niezwiazanych z droga w pasie drogowym,

petnienie funkcji inwestora oraz koordynowanie robdt w pasie drogowym,

utrzymanie nawierzchni  drég, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych 1 innych wurzadzen zwiazanych z droga oraz przeprowadzanie
okresowych kontroli stanu drog i oznakowania,

planowanie i realizacja zadan zwiazanych z inzynieria ruchu,

sporzadzanie i opiniowanie projektow statej oraz tymczasowej organizacji ruchu,
zabezpieczanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych kraju,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogi oraz na umieszczenie w pasie drogi urzadzen
infrastruktury technicznej niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego, a takze naliczanie z tego tytutu optat,

naliczanie kar pienigznych za wykonywanie prac w pasie drogowym bez wymaganego
zezwolenia,

prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie dla ruchu drog i obiektdow mostowych oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia,
dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

utrzymanie we wlasciwym stanie drzew, krzewow i zieleni w pasie drogowym,

wspélpraca z innymi zarzadami drog w zakresie budowy, modernizacji drog oraz
organizacji ruchu,

wspoélpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej w celu zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu na drogach,

wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdzialania i usuwania skutkow
klgsk zywiolowych;

4) zarzadzania, w imieniu Zarzadu, powiatowymi drogami publicznymi.

Oddzial 7
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

§ 40

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) ochrony srodowiska, w tym m.in.:

a)
b)

opiniowanie i uzgadnianie przedsigwzi¢¢ w zakresie ochrony srodowiska,
wydawanie decyzji i pozwolen w zakresie ochrony S$rodowiska oraz pozwolen
zintegrowanych,
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przyjmowanie zgtoszen eksploatacji instalacji niewymagajacych pozwolenia,

prowadzenie publicznego wykazu danych o srodowisku oraz bazy danych o srodowisku,
opracowywanie plandw 1 programéw ochrony s$rodowiska wynikajacych z polityki
ekologicznej panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem powiatowym funduszem ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej,

wydawanie zezwolen na uczestnictwo we wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami
do emisji;

2) gospodarki wodnej, w tym m.in.:

g)
h)

i)

prowadzenie postgpowan i udzielanie pozwolen wodnoprawnych,

przyznawanie odszkodowan za szkody poniesione w zwiazku z wprowadzeniem ograniczen
do korzystania z wod 1 gruntow,

wydawanie zarzadzen o zakazach lub ograniczeniach korzystania z wod,

wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku 1 innych materialbw w ramach
powszechnego korzystania z wod,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia spotek wodnych,

wykonywanie na koszt panstwa urzadzen melioracji wodnych oraz urzadzen zbiorowego
zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowych urzadzen kanalizacji wsi,

wydawanie decyzji o ustanowieniu obszaru ochrony bezposredniej uje¢ wod podziemnych,
wydawanie decyzji w sprawach obowiazkow z zakresu utrzymywania urzadzen melioracji
wodnych szczegotowych,

wydawanie decyzji w sprawach legalizacji 1 ustalajacych wysokos$¢ optat legalizacyjnych za
wykonanie urzadzen wodnych bez wymaganego pozwolenia wodnoprawnego;

3) postepowania z odpadami, w tym m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)

wydawanie decyzji i zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie postgpowania
z odpadami,

przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobie gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

wydawanie decyzji dotyczacych eksploatacji i zamknigcia sktadowisk odpadéw,
wydawanie decyzji w sprawach naruszen przepiséw ustawy o odpadach lub wydanych
zezwolen,

zbieranie informacji o odpadach i prowadzenie rejestrow posiadaczy odpadow;

4) rolnictwa i rybactwa, w tym m.in.:

2

h)

wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

wydawanie kart wedkarskich 1 kart lowiectwa podwodnego osobom prowadzacym
amatorski potow ryb,

rejestracja i prowadzenie rejestru sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej i opracowywanie regulaminu jej dzialania oraz
wystawianie legitymacji dla cztonkoéw Spolecznej Strazy Rybackiej,

wydawanie decyzji w sprawach ochrony gruntow rolnych oraz ich rekultywac;ji
1 zagospodarowania,

prowadzenie rejestru gruntow wytaczonych z produkcji rolniczej oraz rejestru wydanych
kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego,

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony gruntéw
rolnych 1 melioracji,

wspolpraca z Panstwowa Straza Rybacka, osrodkiem doradztwa rolniczego, powiatowym
lekarzem weterynarii, zwiazkami branzowymi oraz Zachodniopomorska Izba Rolnicza
w zakresie catoksztattu spraw zwiazanych z rolnictwem,;

5) geologii i nadzoru gérniczego, w tym m.in.:
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a)
b)
c)
d)
¢)

f)
2

h)
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pelnienie przy pomocy geologa powiatowego funkcji organu pierwszej instancji w
sprawach nalezacych do wlasciwo$ci administracji geologicznej oraz nadzoru gérniczego,
udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
zatwierdzanie projektow prac geologicznych i dokumentacji geologicznych,

gromadzenie informacji oraz probek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych,

przyjmowanie zgloszen prac geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta
ziemi,

wydawanie decyzji w sprawie ustalania naleznych optat eksploatacyjnych,

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

uzgadnianie projektow planéw miejscowych;

6) ochrony przyrody, w tym m.in.:

a)

b)

©)
d)

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci bedacych
wlasno$cia gminy oraz decyzji o usunigciu drzew 1 krzewow usytuowanych w sasiedztwie
linii kolejowych,

wydawanie decyzji w sprawach opfat i administracyjnych kar pienigznych za usunigcie
drzew lub krzewdw z teren6w nieruchomosci bgdacych wtasnoscia gminy,

wydawanie decyzji na zmiang¢ przeznaczenia terenu, na ktorym znajduje si¢ starodrzew,
nadawanie  uprawnien  spotecznych opiekundw przyrody osobom  fizycznym
zainteresowanym ochrong przyrody;

7) lesnictwa i towiectwa, w tym m.in.:

a)
b)

g)
h)

i)
)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych witasnosci Skarbu
Panstwa,

wydawanie decyzji oraz zarzadzen o wykonywaniu obowiazkéw i zadan wynikajacych z
trwalego utrzymywania lasow i zapewnienia ciaglosci uzytkowania,

wydawanie decyzji o zmianie lasu o powierzchni do 10 ha na uzytek rolny,

wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna i o wykonaniu obowiazkoéw zawartych w
uproszczonym planie urzadzenia lasu,

cechowanie drewna w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa oraz wystawianie
wlascicielowi lasu dokumentu stwierdzajacego legalno$¢ pozyskania drewna,

wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub
ich mieszancow,

sprawowanie nadzoru oraz prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach
przeznaczania gruntow rolnych do zalesienia i prowadzenia upraw le$nych,

wydawanie decyzji o podwyzszeniu wysokosci ekwiwalentu dla prowadzonych upraw
lesnych oraz o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu dla upraw prowadzonych niezgodnie z
wymogami,

wydzierzawianie obwodéw towieckich polnych,

wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

Oddzial 8
Wydzial Planowania i Rozwoju

§41

Do zadan Wydzialu Planowania i Rozwoju nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:
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1) planowania i realizacji inwestycji Powiatu, w tym m.in.:

opracowywanie i aktualizowanie wieloletnich planow inwestycyjnych,

planowanie oraz nadzorowanie realizacji i rozliczania inwestycji prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne,

sporzadzanie, gromadzenie i aktualizowanie wymaganej dokumentacji inwestycji,
planowanie, realizowanie 1 rozliczanie strategicznych, z punktu widzenia zadan Powiatu,
przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

wspoélpraca z gminami polozonymi na obszarze Powiatu w procesie przygotowywania oraz
promowania ofert inwestycyjnych, a takze opracowywania i realizowania wspolnych
programéw 1 projektow;

2) rozwoju Powiatu i pozyskiwania funduszy zewngtrznych, w tym m.in.:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja i aktualizacja strategii rozwoju Powiatu,
gromadzenie i przekazywanie komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym
oraz innym zainteresowanym podmiotom informacji o mozliwosci pozyskiwania funduszy
zewngtrznych, w tym funduszy z Unii Europejskiej,

podejmowanie dziatan shuzacych pozyskiwaniu $rodkéw finansowych z funduszy
zewngtrznych na realizacj¢ zadan Powiatu, w tym funduszy z Unii Europejskiej, a takze
koordynowanie prac podejmowanych w tym obszarze przez inne komorki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne,

opracowywanie wnioskoOw zwiagzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych oraz
udzielanie pomocy innym komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym przy
sporzadzaniu tych wnioskow,

realizowanie 1 rozliczanie strategicznych, z punktu widzenia zadan Powiatu, projektéw
wspotinansowanych lub finansowanych z funduszy zewngtrznych, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

utrzymywanie stalych kontaktéw i Scista wspotpraca z przedstawicielami podmiotéw
begdacych zZrédlem pozyskiwania funduszy zewngtrznych, w tym funduszy Unii
Europejskiej,

koordynowanie dziatah Powiatu dotyczacych wspolpracy z fundacjami, stowarzyszeniami
oraz samorzadami gospodarczymi w sprawach zwiazanych z rozwojem sektora
gospodarczego matych i $§rednich przedsigbiorstw,

podejmowanie dziatan na rzecz wspierania w Powiecie przedsigbiorczosci oraz tworzenia
organizacji wspierajacych przedsigbiorczose,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

3) udzielania zamo6wien publicznych przez Powiat, w tym m.in.:

a)
b)
©)
d)

e)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dotyczacym
zadan wydziatu,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan i protestow, w odniesieniu do
wszystkich komorek organizacyjnych,

wystepowanie w imieniu Starosty do Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawach
zwiazanych ze stosowaniem przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,
przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych,

udzielanie komorkom organizacyjnym wyjasnieh 1 merytorycznej pomocy przy
opracowywaniu materiatéw zrédtowych stanowiacych podstawe udzielania zamowien na
ushugi, dostawy i roboty,

delegowanie pracownika wydzialu w celu pelnienia funkcji sekretarza komisji
przetargowych i negocjacyjnych.
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Oddzial 9
Wydzial Promocji i Informacji

§ 42

Do zadan Wydziatu Promoc;ji i Informacji nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw w zakresie:
1) promocji Powiatu, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

przygotowywanie strategii i plandw promocji Powiatu,

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjnych,

promowanie potencjalu Powiatu w kraju,

koordynowanie dziatan o charakterze promocyjnym prowadzonych przez inne komorki
organizacyjne oraz jednostki organizacyjne,

przygotowywanie 1 obsluga imprez promocyjnych, a takze koordynowanie prac
podejmowanych w tym obszarze przez inne komorki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne,

podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu $rodkow finansowych z funduszy Unii
Europejskiej na realizacje zadan zwiazanych z promocja Powiatu,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami;

2) informacji, w tym m.in.:

a)

b)

g)
h)

redakcja i aktualizacja informacji zamieszczanych na stronie internetowej Powiatu oraz
informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze wspotpraca w tym
zakresie z komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,

wspélpraca z mediami, w tym m.in. poprzez: biezace informowanie dziennikarzy o
waznych wydarzeniach w dziatalno$ci Starostwa i Powiatu, utrzymywanie statych
kontaktow z przedstawicielami medidw, organizowanie konferencji prasowych oraz
kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa i Powiatu,

przygotowywanie i udzielanie, w porozumieniu z Zarzadem, Starosta i Sekretarzem,
informacji zwiazanych z dziatalnoscia Starostwa i Powiatu,

gromadzenie i analizowanie artykutow prasowych oraz audycji radiowych i telewizyjnych
dotyczacych Starostwa i Powiatu,

prowadzenie fotograficznej i1 filmowej dokumentacji najwazniejszych wydarzen w zyciu
Starostwa 1 Powiatu,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 innymi organizacjami,

informacyjna obstuga kontaktow migdzynarodowych,

prowadzenie kroniki Powiatu;

3) wspdlpracy zagranicznej, w tym m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)

promowanie potencjatu Powiatu za granica,

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspolpraca Starostwa i Powiatu
Z zagranica,

rozwijanie roznych form wspolpracy Starostwa i Powiatu z regionami partnerskimi oraz
kreowanie wspotpracy partnerskiej,

obstuga kontaktow migdzynarodowych, a takze koordynowanie dziatan podejmowanych
w tym obszarze przez inne komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne,
thumaczenie dokumentow dotyczacych wspotpracy Starostwa i Powiatu z zagranica.
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Oddzial 10
Referat Informatyki

§ 43

Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:
1) obstugi informatycznej, w tym m.in.:

a)

)
k)

administrowanie serwerami Starostwa,

administrowanie portalami internetowymi Powiatu,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Powiatu,

administrowanie sieciami komputerowymi w Starostwie oraz w¢ztem teletransmisyjnym,
administrowanie systemem poczty elektronicznej i pracy grupowej,

administrowanie zdalnym dostgpem do zasobow informatycznych,

okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualniania systemow, oprogramowania i
aplikacji, a takze ich wdrazanie oraz dostosowywanie do wymagan 1 potrzeb
uzytkownikow,

sporzadzanie plandw wydatkow zwiazanych z informatyczna obstuga Starostwa oraz
rozwojem systemow tacznosci, uwzgledniajacych wlasne srodki budzetowe 1 inne zrodia
finansowania oraz biezace rozpoznanie rynku w zakresie sprzgtu i oprogramowania
komputerowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzetu 1 oprogramowania komputerowego oraz
ustug informatycznych,

wspoélpraca z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ushugi informatyczne na rzecz
Powiatu 1 Starostwa,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;

2) eksploatacji systemow informatycznych i sprz¢tu komputerowego, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych oraz sprzgtu
komputerowego,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow
informatycznych i dedykowanych aplikacji,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji systeméw informatycznych
1 oprogramowania komputerowego,

instalowanie i ewidencjonowanie oprogramowania komputerowego oraz kontrolowanie
jego legalnosci,

wspotpraca z autorami eksploatowanych systemow informatycznych i oprogramowania
komputerowego,

prowadzenie biezacej konserwacji 1 wykonywanie drobnych napraw = sprzgtu
komputerowego,

udzielanie pracownikom Starostwa fachowej pomocy dotyczacej eksploatacji systemow
informatycznych i sprz¢tu komputerowego,

podejmowanie oraz koordynowanie dzialan majacych na celu zapobieganie oraz usuwanie
skutkow awarii systemoéw informatycznych i sprzetu komputerowego;

3) bezpieczenstwa systemow informatycznych i ochrony danych osobowych, w tym m.in.:

a)

b)
c)

okreslanie zasad polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych, w tym procedur
awaryjnych, a takze nadzor nad ich przestrzeganiem,

wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych zgodnie z zasadami polityki
bezpieczenstwa,
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d) nadzor nad siecia teleinformatyczna i sprzg¢tem komputerowym Starostwa ze szczegdlnym
uwzglednieniem bezpieczenstwa systeméw informatycznych oraz ochrony danych
osobowych,

e) przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowotanych do systeméw informatycznych,

f) nadzor nad zdalnym dostgpem do zasobow informatycznych,

g) archiwizowanie systemow informatycznych, aplikacji i baz danych,

h) sporzadzanie okresowych raportéw o bezpieczenstwie systemow informatycznych,

1) opracowywanie dokumentéw zawierajacych szczegdlne wymagania bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych oraz ich modyfikacja w trakcie eksploatacji tych systemow,

J) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych wraz z
nadawaniem identyfikatorow w systemach informatycznych;

4) obstugi telefonicznej, w tym m.in.:

a) administrowanie centralg telefonii stacjonarnej Starostwa,

b) wspodlpraca z podmiotami zewngtrznymi §wiadczacymi ushugi telefonii stacjonarnej na
rzecz Starostwa.

Oddzial 11
Referat Spraw Spolecznych i Obywatelskich
§ 44

Do zadan Referatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) ochrony i promocji zdrowia, w tym m in.:

a) tworzenie, likwidacja i przeksztatcanie powiatowych jednostek stuzby zdrowia,

b) udzielanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu wszelkich informacji niezbednych do
sporzadzenia wojewodzkiego planu dzialania systemu panstwowego ratownictwa
medycznego,

c) opracowywanie i aktualizowanie planu zabezpieczenia opieki zdrowotnej na terenie
Powiatu z uwzglednieniem analizy stanu zdrowia populacji,

d) tworzenie i aktualizowanie bazy danych na temat catoksztaltu infrastruktury, wyposazenia i
dziatalno$ci placéwek stuzby zdrowia funkcjonujacych na terenie Powiatu,

e) promocja zdrowia na terenie Powiatu,

f) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych dziatajacych na terenie Powiatu;

2) opieki spotecznej, w tym m.in.:

a) wspotpraca 1 merytoryczny nadzoér nad Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Policach,

b) wspodlpraca z Powiatowym Zespotem do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w
Policach,

c) organizacja 1 obsluga posiedzen Powiatowej Spotecznej Rady do spraw Osob
Niepetnosprawnych w Policach;

3) przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym m.in.:

a) wspélpraca oraz sprawowanie w imieniu Starosty merytorycznego nadzoru nad
Powiatowym Urzedem Pracy w Policach,

b) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Policach przy opracowywaniu
1 aktualizowaniu planoéw przeciwdziatania bezrobociu,

c) wspolpraca z Powiatowym Urzegdem Pracy w Policach przy organizacji prac i obstudze
posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia w Policach,
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d) wspolpraca ze sSrodowiskami gospodarczymi Powiatu (instytucjami, pracodawcami
1 zwiazkami pracodawcoéw) w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;

rozpatrywania wnioskOw o przyznanie dotacji z budzetu Powiatu w zakresie ochrony i

promocji zdrowia oraz opieki spotecznej;

podejmowania czynnosci w ramach zadan dysponenta czgsci budzetowych budzetu Powiatu;

wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi 1 jednostkami

organizacyjnymi przy podejmowaniu dziatah majacych na celu pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan Powiatu w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz opieki
spotecznej;

wspotpracy z gminami potozonymi na obszarze Powiatu, komorkami organizacyjnymi oraz

jednostkami organizacyjnymi, a takze powiatowymi sluzbami, inspekcjami 1 strazami

w zakresie ochrony 1 promocji zdrowia oraz opieki spotecznej;

spraw obywatelskich, w tym m.in.:

a) prowadzenie 1 aktualizowanie wykazu stowarzyszen zwyklych oraz stowarzyszen
posiadajacych osobowo$¢ prawna i1 mogacych prowadzi¢ dzialalnos¢ gospodarcza,
majacych swoja siedzib¢ na terenie Powiatu, w tym posiadajacych status organizacji
pozytku publicznego,

b) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi majacymi swoja siedzibg na terenie Powiatu,

c) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubéw, ktorych statut nie
przewiduje prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej, dziatajacych na terenie Powiatu,

d) sprawowanie nadzoru nad podmiotami, o ktérych mowa w lit. a i ¢, z wylaczeniem nadzoru
nad dzialalnos$cia stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

e) sprawowanie nadzoru nad fundacjami majacymi swoja siedzibg na terenie Powiatu,

f) wydawanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu lub
jego czgsci obejmujacej wigcej niz jedna gming,

g) przyjmowanie informacji o wynikach zbiorek i sposobach zuzytkowania zebranych ofiar,

h) przygotowywanie dla Zarzadu projektow zakazow przeprowadzania imprez masowych na
terenie Powiatu lub jego czes$ci albo w obiektach na terenie Powiatu, w przypadku
negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego w zwiazku z
organizowanymi imprezami masowymi,

1) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

J) sporzadzanie testamentu w obecnosci Starosty lub Sekretarza,

k) wykonywanie czynnosci dotyczacych:

- sprowadzania zwlok i1 szczatkéw z obcego panstwa,

- organizowania przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych,

- przekazywania zwtok szkotom wyzszym do celow naukowych,

- powolywania wlasciwej osoby, ktéra stwierdzi zgon i1 dokona ogledzin zwlok
w momencie, gdy czynnos$ci te nie moga by¢ wykonane przez lekarza.

Oddzial 12
Biuro Audytu Wewnetrznego

§ 45

Do zadan Biura Audytu Wewngtrznego nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1)

2)

badania systemow zarzadzania i kontroli w Powiecie, w tym procedur kontroli finansowej, m.in.
pod wzgledem ich adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci,

prowadzenia czynnos$ci doradczych, w tym sktadania wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Powiatu;

28



3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
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kontroli finansowej dotyczacej procesoOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,;

przeprowadzania wstgpnej oceny celowos$ci zaciagania zobowigzan  finansowych
1 dokonywania wydatkow;

badania i poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOW pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz
zwrotu srodkéw publicznych;

oceny zgodnosci podejmowanych w Powiecie dziatan z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,

oceny efektywnosci 1 gospodarno$ci podejmowanych dziatah w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;

badania wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

oceny przestrzegania zasad gospodarki finansowej w ramach dysponowania posiadanymi
srodkami oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan;

10) sporzadzania i realizowania planéw audytu;
11) sporzadzania sprawozdan z wykonania audytu.

Oddzial 13
Biuro Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego

§ 46

Do zadan Biura Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw w zakresie:

1)

2)

powszechnego obowiazku obrony, w tym m.in.:
a) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru zgodnie z zarzadzeniem wojewody,
b) przedstawianie propozycji osobowych co do sktadu komisji poborowe;j i lekarskiej,
c) realizowanie zadan dotyczacych planowania §wiadczen na rzecz obrony oraz wystgpowania
do wojtéw 1 burmistrzow o nalozenie §wiadczen,
d) opracowanie i nadzor nad wlasciwa realizacja planow w sytuacji zagrozenia panstwa,
e) wspoéldzialanie z organami wojskowymi w sprawach zwiazanych z wykonywaniem
powszechnego obowiazku obrony,
f) szkolenie obronne;
obrony cywilnej, w tym m.in.:
a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
b) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,
c) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
d) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
e) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnos$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
f) zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, s$rodki techniczne 1
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilne;j,
g) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilneji
majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,
h) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
i) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,
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j) ustalanie zadan 1 kontrola ich realizacji, a takze koordynowanie 1 kierowanie
przedsigwzigciami obrony cywilnej w gminach;
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska, w tym m.in.:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu reagowania kryzysowego oraz planu ochrony przed
powodzia,
b) opracowywanie i realizowanie procedur oraz programow reagowania w czasie stanu klegski
zywiotowej,
c) koordynowanie prowadzonych dziatan ratowniczych oraz likwidacja skutkow klgsk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,
d) koordynowanie dziatan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym,
e) przygotowywanie ¢wiczen dotyczacych reagowania kryzysowego,
f) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
g) Wwyposazanie magazynu przeciwpowodziowego w podstawowy sprz¢t przeciwpowodziowy,
h) planowanie srodkéw finansowych dla potrzeb reagowania kryzysowego;
prowadzenia spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Powiatowego Zespotu Reagowania
Kryzysowego;
wspotpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami, w tym dotyczacej m.in.:
a) opiniowania przedkladanych Staroscie programow i planéw ich dziatania,
b) koordynowania opracowanych programéw zwiagzanych z bezpieczenstwem obywateli
i porzadkiem publicznym,
C) uzgadniania wspolnych dziatah stuzb, inspekcji i strazy;
ochrony informacji niejawnych, w tym m.in. poprzez:
a) kontrolg przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Starostwie,
b) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
c) prowadzenie kancelarii tajnej,
d) wspoéldzialanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego;
ochrony systemow komputerowych 1 sieci teleinformatycznej w Starostwie;
zapewnienia ochrony fizycznej Starostwa.

Oddzial 14
Biuro Kontroli Wewnetrznej
§ 47

zadan Biura Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:
sporzadzania planow kontroli doraznych i problemowych;

przygotowywania i prowadzenia instytucjonalnej kontroli doraznej i problemowej;

sporzadzania protokotow pokontrolnych;

prowadzenia rejestrow kontroli zewngtrznej 1 wewngtrznej;

prowadzenia zbioru protokotow kontroli zewngtrznej 1 wewngtrznej;

organizowania oraz koordynowania procesu wdrazania wnioskow 1 egzekwowania wykonania
zalecen pokontrolnych;

koordynowania kontrolnej dziatalnosci komorek organizacyjnych 1 doraznych zespolow
kontrolnych;

zbierania w toku czynnos$ci kontrolnych informacji stuzacych podejmowaniu prawidtowych
decyzji 1 wlasciwemu wykonywaniu zadan Powiatu;
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oceny sposobu i stopnia wykonywania zadan Powiatu, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod 1 srodkow;

10) doskonalenia form i metod pracy komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych.

Oddzial 15
Biuro Obslugi Prawnej

§ 48

Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1))

2)

3)
4)
5)
6)
7)
3)

9)

dotyczacym udziatu w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
1 Starosty oraz opiniowania ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,;

udzielania wyjasnien i sporzadzania opinii prawnych dla potrzeb Rady i Zarzadu oraz Cztonkow
Kierownictwa Starostwa, a takze kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

dotyczacym udziatu w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez Powiat
1 Starostwo oraz opiniowania projektow tych uméw i porozumien;

wystgpowania przed sadami i urzgdami w sprawach dotyczacych Powiatu i Starostwa oraz
Skarbu Panstwa;

nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu, Starostwa i Skarbu Panstwa oraz udzialu
w postepowaniu egzekucyjnym;

dotyczacym udzialu w opracowywaniu i uzgadnianiu projektdow upowaznien do sktadania
oswiadczen woli oraz upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

prowadzenia repertorium spraw sadowych;

informowania Rady, Zarzadu, Cztonkow Kierownictwa Starostwa oraz kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy o
zmianach w przepisach prawa dotyczacych dziatalno$ci organéw Powiatu i Starostwa;
prowadzenia ewidencji przepisOw prawa;

10) wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi prawne na rzecz Powiatu

1 Starostwa.
Oddzial 16
Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow

§ 49

Do zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw w zakresie:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i1 informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentows;

edukacji konsumenckiej;

wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesOw konsumentow;
wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowania, za ich zgoda, do toczacego si¢
postgpowania w sprawach o ochrong interesOw konsumentow;

wytaczania pow6dztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone;
podejmowania dziatan w celu eliminowania z rynku praktyk naruszajacych zbiorowe interesy
konsumentow;
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sktadania wnioskoOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentows;

wystgpowania w roli oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkodg
konsumentow;

wspoéldzialania z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz ochrony interesOw konsumentow.

Rozdzial 8
Zasady pracy
Oddzial 1
Zasady ogélne
§ 50

Starostwo jest urzedem, przy pomocy ktorego Starosta 1 Zarzad wykonuja zadania Powiatu.
Starostwo jest czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach od 07.30 do 15.30,
za wyjatkiem poniedziatku, w ktéry urzad jest czynny w godzinach od 09.00 do 17.00.

Dni i godziny pracy Starostwa podane sa do wiadomosci interesantow w trybie przyjetym dla
obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen Starosty 1 Zarzadu.

§ 51

Obwieszczenia, ogloszenia oraz zarzadzenia odpowiednio Starosty i Zarzadu podawane sa do
publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszanie ich na tablicach ogloszen Starostwa oraz
publikowanie na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu.

W przypadku obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen odpowiednio Starosty i Zarzadu
dotyczacych gmin potozonych na obszarze Powiatu, podawane sa one do publicznej
wiadomosci dodatkowo poprzez wywieszanie na tablicach ogtoszen w urzedach tych gmin.

W uzasadnionych przypadkach obwieszczenia, ogloszenia oraz zarzadzenia odpowiednio
Starosty i Zarzadu podawane sa do publicznej wiadomosci w formie komunikatow
zamieszczanych w prasie lokalne;.

Oddzial 2
Zalatwianie spraw i udzielanie informacji
§52

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjna
oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa materialnego.
Pracownicy Starostwa sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
faktycznych i1 prawnych okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy 1 wyjasniania tresci

obowiazujacych w tym zakresie przepisow;
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2) niezwlocznego rozstrzygania sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okre$lania terminu jej
zalatwienia;

3) informowania o stanie sprawy;

4) powiadamiania o przyczynie niezatatwienia sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec;

6) zalatwiania spraw wedlug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscia postow, senatoréw i1 radnych oraz zatatwiania spraw przez
nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

Pracownicy Starostwa przyjmuja interesantow w dniach i godzinach pracy Starostwa, z

zastrzezeniem ust. 4.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownikéw komodrek organizacyjnych lub z

wlasnej inicjatywy, Starosta moze ustali¢ indywidualny rozktad dni i godzin przyjmowania

interesantOw przez poszczegolnych pracownikoéw Starostwa, umozliwiajacy prawidtowa ich

obstluge.

Pracownicy Starostwa winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwiania indywidualnych

spraw podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej

W przepisach prawa.

§53

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury organizacyjnej,

majatku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw oraz innych informacji odbywa si¢ na

zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej, w tym poprzez
publikowanie tych informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacji o dziatalno$ci Starostwa udzielaja uprawnionym przedstawicielom $rodkow

masowego przekazu:

1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona;

2) pozostali Cztonkowie Kierownictwa Starostwa, stosownie do ustalonego podziatu zadan
oraz kompetencji pomig¢dzy Cztonkow Kierownictwa Starostwa;

3) wiasciwy pracownik Wydziatu Promocji i Informacji, wykonujacy obowiazki rzecznika
prasowego Starostwa, w zakresie obejmujacym zadania tej komoérki organizacyjne;j;

4) kierownicy komoérek organizacyjnych, stosownie do ustalonego podziatu zadan pomigdzy
poszczegdlne komorki organizacyjne — wylacznie w przypadku nieobecnosci tych
Cztonkow Kierownictwa Starostwa, ktorym dane komoérki podlegaja.

Obstuge informacyjna srodkow masowego przekazu zapewnia Wydziat Promocji 1 Informacji,

na zasadach okreslonych w prawie prasowym.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani przygotowa¢ we wskazanej formie, na

wniosek 0so6b wymienionych w ust. 2 pkt 1-3, stanowisko lub odpowiedz na krytyke dotyczaca

problematyki wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.

Oddzial 3
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych
§ 54
Na podstawie i w granicach upowaznien zawartych w ustawach Radzie, Zarzadowi i Staroscie

przystuguje prawo stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowiazujacych na obszarze Powiatu, a takze wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych
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w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych oraz w powiatowych inspekcjach, stuzbach
1 strazach.
2. Akty prawne, o ktorych mowa w ust.1, ustanawiaja:
1) Rada— w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i Statutem,;
2) Zarzad w formie:

a) uchwal zawierajacych przepisy porzadkowe — w przypadkach okreslonych w art. 42
ust. 2 Ustawy,

b) uchwat wykonawczych — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwat
Rady,

¢) innych uchwat — w pozostatych wypadkach,

d) decyzji 1 postanowien — w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

3) Starosta w formie:

a) zarzadzen — na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

b) zarzadzen wewngtrznych — regulujacych sprawy dotyczace organizacji pracy oraz
warunkow i zasad funkcjonowania Starostwa,

¢) decyzji 1 postanowien — w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

d) obwieszczen — w odniesieniu do uchwatl Rady i Zarzadu, w celu ich ogloszenia.

3. Poza aktami prawnymi, o ktérych mowa w ust. 2, Zarzad i Starosta odpowiednio zajmuje lub
wydaje:
1) Zarzad:

a) stanowiska — dokumenty zawierajace opinie albo rozstrzygnigcia o charakterze
instrukcyjnym okreslajace kierunki lub regulujace tryb postgpowania w toku
zatatwianych spraw,

b) ogloszenia — dokumenty o charakterze informacyjnym, podawane do publicznej
wiadomosci;

2) Starosta:

a) pisma okoélne — dokumenty o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy
Starostwa,

b) ogloszenia — dokumenty o charakterze informacyjnym, podawane do publicznej
wiadomosci.

§ 55

1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;.

2. Tres¢ projektow aktow prawnych powinna by¢ jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 56

1. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ w szczego6lnos$ci tytul, podstawe prawna, przepisy

regulujace sprawy bedace przedmiotem danego aktu prawnego i uzasadnienie.
2. Tytul aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu prawnego (np. uchwata, zarzadzenie, decyzja);

2) numer aktu prawnego;

3) oznaczenie organu wydajacego akt prawny;

4) datg podjecia aktu prawnego (w kolejnosci: dzien, miesiac, rok);

5) okreslenie przedmiotu sprawy regulowanej przez dany akt prawny.
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W podstawie prawnej aktu prawnego nalezy poda¢ konkretne przepisy upowazniajace organ do

okreslonego dziatania lub zachowania, wskazujac jednoczesnie zrodto ich publikacii.

W czesci aktu prawnego, zawierajacej przepisy regulujace sprawy bedace jego przedmiotem,

nalezy w szczeg6lnosci:

1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu prawnego, ujmujac je odpowiednio w paragrafy,
ustepy, punkty i litery;

2) wskazaé termin realizacji aktu prawnego;

3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorowanie realizacji aktu
prawnego;

4) podac petne tytuty aktow prawnych, ktore traca moc;

5) okresli¢ termin i sposob wejscia w zycie aktu prawnego;

6) umiesci¢ klauzulg o trybie ogloszenia aktu prawnego, jezeli wymagaja tego stosowne
przepisy.

W uzasadnieniu nalezy w szczegolnosci wskazaé potrzebg podjecia aktu prawnego, oczekiwane

skutki spoteczne oraz ewentualne skutki finansowe, z jednoczesnym wskazaniem zrodta ich

pokrycia.

§ 57

Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne, a takze powiatowe stuzby, inspekcje i straze.

Projekty aktow prawnych, uprzednio uzgodnione z Czltonkami Kierownictwa Starostwa oraz
zaparafowane przez kierownikdw komorek organizacyjnych i1 jednostek organizacyjnych
oraz kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, przekazuje si¢ do Biura Obstugi
Prawnej w celu zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Biuro Obstugi Prawnej zwraca
projekty aktoéw prawnych wnioskodawcom w celu usunigcia wad, z pouczeniem o obowiazku
przedstawienia poprawionych dokumentoéw do ponownego zaopiniowania.

Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych kierowane sa do Rady, Zarzadu lub Starosty.
Akty prawne — po ich podpisaniu — sa ewidencjonowane w odpowiednich rejestrach
kancelaryjnych oraz umieszczane w stosownych zbiorach.

Wszystkie uchwaty Rady przekazywane sa Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, natomiast
uchwaty Rady dotyczace spraw budzetowych i1 finansowych przekazywane sa ponadto
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Szczecinie, w ciagu siedmiu dni od ich podj¢cia.

Uchwaly organow Powiatu w sprawie wydania przepisow porzadkowych podlegaja
obowiazkowi przekazania Wojewodzie Zachodniopomorskiemu w ciagu dwoch dni od ich
podjecia.

Oddzial 4
Zasady obiegu i podpisywania dokumentéw
§ 58
Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych — w sposob okreslony
zarzadzeniem Starosty.

Sposob obiegu i1 przechowywania dokumentéw stanowiacych tajemnicg panstwowa i stuzbowa
okres$laja odrebne przepisy.
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3. Archiwizacjg akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
§ 59

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa w szczegolnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomigdzy Starosta i Cztonkami Kierownictwa Starostwa;
2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow
Starostwa;
5) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli 1 prokuratora;
6) decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) decyzje w sprawach kadrowych 1 osobowych pracownikow Starostwa;
8) listy intencyjne kierowane do krajowych i zagranicznych partneréw i kontrahentow;
9) korespondencja kierowana w szczegolnosci do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkdw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskie;,
c) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministréw,
d) ministrow oraz kierownikow urzedéw centralnych,
e) wojewodow,
f) marszatkéw sejmikow samorzadowych wojewodztw,
g) starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow,
h) kierownikow terenowych organow administracji i inspekcji rzadowej,
1) przedstawicieli organizacji politycznych, spotecznych i spétdzielczych,
j) przedstawicieli stowarzyszen i zwiazkow,
k) kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, podpisuje Wicestarosta.
3. Starosta moze upowazni¢ Wicestarostg, Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych i ich zastgpcoOw lub innych pracownikéw Starostwa do
podpisywania okreslonych dokumentéw w jego imieniu.

§ 60

1. Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty w sprawach
nalezacych do ich wlasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan 1 kompetencji
pomigdzy Cztonkéw Kierownictwa Starostwa.

2. Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik moga upowazni¢ kierownikow komorek
organizacyjnych oraz ich zastgpcow lub innych pracownikéw Starostwa do podpisywania
okreslonych dokumentéw w ich imieniu.

3. Do Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy wstgpna aprobata
dokumentow zastrzezonych do podpisu Starosty, zwigzanych z zakresem przydzielonych im
zadan lub sprawowanego przez nich nadzoru.

4. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja na podstawie upowaznienia
Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
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§ 61

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne, za wyjatkiem dokumentdéw zastrzezonych do podpisu Cztonkéw Kierownictwa
Starostwa.

Do kierownikdw komorek organizacyjnych oraz ich zastgpcoOw nalezy wstgpna aprobata
dokumentow zastrzezonych do podpisu Cztonkow Kierownictwa Starostwa, zwiazanych
z zakresem przydzielonych im zadan lub sprawowanego przez nich nadzoru.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz ich zastgpcy, a takze inni pracownicy Starostwa
podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje dokumentéw, do podpisywania ktorych
upowaznieni sa ich zastepcy lub inni pracownicy Starostwa.

Pracownicy Starostwa opracowujacy dokumenty parafuja je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.

Oddzial 5
Zasady kontroli

§ 62

Dziatalno$¢ merytoryczna komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych podlega kontroli
zewngtrznej wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli wewngtrznej,
realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalne;.

§ 63

Celem kontroli wewngtrznej jest:

1)
2)

3)

zapewnienie informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji i wtasciwego
wykonywania zadan Powiatu;

ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznos$ci
stosowanych metod 1 sSrodkow;

doskonalenie form i metod pracy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych.

§ 64

. Wewnetrzna kontrolg instytucjonalna prowadza:

1) Biuro Audytu Wewnetrznego;

2) Biuro Kontroli Wewngtrzne;j;

3) poszczegodlne komorki organizacyjne w zakresach dotyczacych przedmiotéw ich dziatania;
4) dorazne zespoty kontrolne powolywane przez Staroste lub Zarzad.

. Wewnetrzna kontrole funkcjonalng prowadza Cztonkowie Kierownictwa Starostwa oraz

pracownicy Starostwa sprawujacy funkcje kierownicze.

§ 65

. Biuro Audytu Wewngtrznego wykonuje swoje zadania w warunkach i na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.
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. Biuro Kontroli Wewngtrznej wykonuje czynno$ci kontrolne w oparciu o zatwierdzone przez

Staroste lub Zarzad plany kontroli doraznych 1 problemowych.

. Komorki organizacyjne wykonuja czynnos$ci kontrolne realizujac kontrole biezace.
. Dorazne zespoly kontrolne wykonuja czynnosci kontrolne w oparciu o zatwierdzone przez

Starostg lub Zarzad plany kontroli doraznych.

. Plany kontroli problemowych i doraznych okreslaja kontrolowana komoérke organizacyjna lub

jednostke organizacyjna, przedmiot i zakres kontroli oraz termin ich przeprowadzenia.

. Biuro Audytu Wewngtrznego, Biuro Kontroli Wewngtrznej, kierownicy komorek

organizacyjnych oraz pracownicy kierujacy praca doraznych zespotow kontrolnych odpowiadaja
za wlasciwe przygotowanie kontroli, prawidlowe ich przeprowadzenie oraz egzekwowanie
wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych.

. Z przeprowadzonych kontroli problemowych badz doraznych sporzadza si¢ protokotly

pokontrolne, podlegajace zatwierdzeniu przez odpowiednio Starostg lub Zarzad.

. Dziatalno$¢ kontrolng komoérek organizacyjnych i doraznych zespotéw kontrolnych koordynuje

Biuro Kontroli Wewngtrznej, w zakresie ustalonym przez Staroste lub Zarzad.
Oddzial 6
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 66

. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ w dniach 1 godzinach

pracy Starostwa, z zastrzezeniem ust. 4.

. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskdw przyjmowana jest w kancelarii Starostwa przez

wlasciwego pracownika Wydzialu Administracji i Organizacji, z zastrzezeniem ust. 3.

. Skargi i wnioski moga by¢ rowniez przyjmowane przez komorki organizacyjne w ramach ich

wlasciwosci rzeczowe;.

. Starosta, a w przypadku jego nieobecno$ci Wicestarosta, przyjmuje interesantow w sprawach

skarg 1 wnioskow w siedzibie Starostwa w dniu i godzinach okreslonych w komunikacie
podanym do wiadomosci interesantow w trybie przyjetym dla obwieszczen, ogloszen oraz
zarzadzen Starosty 1 Zarzadu.

§ 67

. Obsluge organizacyjno-kancelaryjna przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskOw zapewnia

Wydzial Administracji i Organizacji.

. Wydziat Administracji i Organizacji udziela informacji o trybie przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow, prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskdéw, w ktorych ewidencjonuje
wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Starostwa, kieruje je do odpowiednich komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych, a takze czuwa nad terminowym zalatwianiem
skarg 1 wnioskow.

. Organizacj¢ przyjmowania i1 rozpatrywania skarg i wnioskdw ustala Starosta w drodze

zarzadzenia.

. Proces przyjmowania i rejestrowania oraz rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w

imieniu Starosty koordynuje Sekretarz.
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Rozdzial 9
Przepisy koncowe
§ 68

Interpretowanie postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym wyjasnien nalezy do
kompetencji Starosty.

§ 69

W sprawach nieunormowanych postanowieniami Regulaminu maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.
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