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Dzial |
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Policach okresla organizacje 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) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Polickiego;

6) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Polickiego;

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

8) Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zarzadu Powiatu w Policach niebedacego
Starostg Polickim ani Wicestarosta Polickim;

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

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

14) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu
Polickiego;

15) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Policach;

16) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie powiatowym.

§ 3. 1. Obszarem dziatania Starostwa jest terytorium Powiatu.
2. Terytorialny zasieg dzialania 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 budzetowa Powiatu, przy pomocy ktorej Starosta i Zarzad
wykonuja zadania Powiatu.

§ 5. Starostwo wykonuje zadania Powiatu majace charakter zadan wilasnych okreslonych
ustawami, Statutem, uchwatlami Rady i Zarzadu oraz zarzadzeniami Starosty, a takze zadan
z zakresu administracji rzadowej zleconych Powiatowi, jak roéwniez zadan powierzonych na
podstawie porozumien zawartych przez Powiat z organami administracji rzgdowej W sSprawie
wykonywania zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej oraz jednostkami lokalnego
samorzadu terytorialnego, a takze z wojewddztwem, na obszarze ktdrego znajduje si¢ terytorium
Powiatu, w sprawie prowadzenia zadan publicznych.

§ 6. 1. Przy =zalatwianiu spraw Starostwo stosuje przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.



2. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

3. Przebieg czynnosci urzgdowych, innych niz wymienione w ust. 1 i 2, regulowany jest
Regulaminem oraz zarzadzeniami Starosty.

4. Zasady i tryb udostgpniania przez Starostwo informacji o sprawach publicznych okreslaja
przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 7. Starostwo dziata w oparciu o zasady:
1) zwigzania prawem,;
2) kierownictwa;
3) koordynacji;
4) jednoosobowosci i kolegialnosci;
5) zakresu dziatania i wlasciwosci;
6) decentralizacji;
7) nadzoru i kontroli;
8) odpowiedzialnosci;
9) planowania pracy i podziatu kompetencji;
10) wspotdziatania;
11) racjonalnego gospodarowania mieniem;
12) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

§ 8. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa i Przewodniczacym Zarzadu.

2. W przypadku nieobecnos$ci Starosty, a takze w sprawach niecierpigcych zwloki, jego prawa
I obowigzki, w zakresie ustalonym odpowiednio Statutem oraz Regulaminem, przejmuja
odpowiednio Wicestarosta, Cztonek Zarzadu oraz Sekretarz.

§ 9. W Starostwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazda
komorka organizacyjna kieruje jeden pracownik, a kazdy pracownik podlega tylko jednemu
bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktérym
odpowiada za wlasciwe wykonywanie zadan, z zastrzezeniem art. 19a Ustawy.

§ 10. 1. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Starostwo jest pracodawca samorzadowym dla pracownikéw Starostwa.

3. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy.

4. Prawa i obowiagzki Starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz prawa i obowiazki jego
pracownikoOw okreslaja przepisy odpowiednio prawa pracy 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz regulamin pracy Starostwa.

§ 11. 1. W Starostwie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o pracg.

2. Okres$lone przez Starost¢ zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

3. Dobor kadry pracowniczej w Starostwie odbywa si¢ w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru, ktory ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury.

4. Nabodr, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzony jest w trybie i na zasadach okreslonych
W odrgbnych przepisach.



Dzial 11
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 12. 1. W strukturze organizacyjnej Starostwa wystepuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydzialy;
2) referaty;
3) Dbiura;
4) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w Starostwie moga by¢ powotywane komisje i zespoty.

§ 13. 1. Starosta, na wniosek Czlonkéw Kierownictwa Starostwa lub kierownikow komorek
organizacyjnych albo z wtlasnej inicjatywy, moze ustala¢ w drodze zarzadzenia wewnetrzng
strukture organizacyjng tych komorek.

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

3. Wewngtrzna struktura organizacyjna komodrki  organizacyjnej powinna  okreslac¢
W szczegblnosci liczbe etatow, wykaz stanowisk pracy oraz schemat organizacyjny.

§ 14. 1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca Si¢ kilkoma przedmiotowo
zblizonymi kategoriami spraw.

2. Referat jest komorka organizacyjng zajmujacg si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub
kilkoma przedmiotowo zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w te] strukturze utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

3. Biuro jest komorka organizacyjng zajmujacg si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

4. Biuro moze by¢ utworzone w ramach wydzialu lub referatu albo poza ich strukturg i wtedy
jest biurem samodzielnym.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujgcej jedng kategorig
spraw.

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

§ 15. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy.

2. Naczelnicy wydziatéw odpowiadaja za wilasciwe funkcjonowanie wydziatdow, zapewniaja
zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych wydziatlom, ponoszac w tym zakresie
odpowiedzialno$¢ przed witasciwym Cztonkiem Kierownictwa Starostwa oraz finalnie przed
Starosta.

3. Naczelnicy moga Kierowa¢ wydziatami przy pomocy swoich zastepcow.

4. W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, naczelnik
W uzgodnieniu ze Starostg ustala, ktory z pozostatych pracownikow peini obowigzki naczelnika
podczas jego nieobecnosci.

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

2. Kierownicy referatow i biur odpowiadajg za wiasciwe funkcjonowanie referatow i biur,
zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom i biurom, ponoszac
W tym zakresie odpowiedzialno$¢ przed wiasciwym Cztonkiem Kierownictwa Starostwa oraz
finalnie przed Starosta.



3. Kierownicy referatow i biur, za wyjatkiem biur bedacych samodzielnymi stanowiskami pracy,
w uzgodnieniu ze Starostg ustalajg, ktorzy z pozostalych pracownikow pelnig obowigzki
kierownikow podczas ich nieobecnosci.

§ 17. 1. Zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikoéw Starostwa, stanowigce czgs¢ zakresu
zadan danego wydziatlu, referatu lub biura, sg sporzadzane, z zastrzezeniem ust. 2 i 4, przez
naczelnikow wydzialow oraz kierownikow referatow i biur, a nastgpnie zatwierdzane przez
Staroste.

2. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach naczelnikow wydzialow oraz
kierownikow referatow i biur, a takze pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy, zakresy ich czynnosci sporzadzaja ci przetozeni, ktorym bezposrednio podlegaja.

3. Zakresy czynnosSci, po potwierdzeniu ich przyjecia przez pracownikéw wlasnorecznym
podpisem, podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownikow.

4. Zakresow czynnosci nie sporzadza si¢ dla Cztonkéw Kierownictwa Starostwa.

§ 18. 1. Struktur¢ organizacyjng Starostwa tworza:
1) Cztonkowie Kierownictwa Starostwa oznaczeni nast¢pujgcymi symbolami:
a) Starosta — ST,
b) Wicestarosta — SW,
c) Cztonek Zarzadu — SC,
d) Sekretarz — SP,
e) Skarbnik — SF;
2) komorki organizacyjne oznaczone nastgpujacymi symbolami:
a) Wydzial Administracji i Organizacji — AO,
b) Wydzial Architektury i Budownictwa — AB,
c) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — BZ,
d) Wydziat Drog Publicznych — DP,
e) Wydziat Edukacji i Kultury — EK,
f) Wydziat Finansow i Budzetu — FB,
g) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru — GK,
h) Wydziatl Gospodarki Nieruchomos$ciami — GN,
i) Wydziat Prezydialny — WP,
J) Wydziat Komunikacji i Transportu — KT,
k) Wydziat Ochrony Srodowiska — SR,
I) Wydziat Planowania i Inwestycji — PR,
m)Wydziat Polityki Spotecznej — PS,
n) (uchylona),
0) Referat Audytu i Kontroli — AK,
p) Referat Informatyki — RI,
q) Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP,
r) Biuro Kadr — BK,
S) Biuro Obstugi Prawnej — OP,
t) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — RK,
u) Biuro Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — PZON.
2. Staroscie podlegaja bezposrednio:
1) Wicestarosta;
2) Czilonek Zarzadu;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;



6) Wydziat Drog Publicznych;

7) Wydziat Polityki Spoteczne;j;

8) Wydziat Prezydialny;

9) Referat Audytu i Kontroli;

10) Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

11) Biuro Kadr;

12) Biuro Obstugi Prawnej;

13) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
3. Wicestaros$cie podlegaja bezposrednio:

1) Wydziat Edukacji i Kultury;

2) Wydziat Ochrony Srodowiska;

3) Wydziat Planowania i Inwestycji;

4) Biuro Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.
4. Cztonkowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:

1) Wydziat Architektury i Budownictwa;

2) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;

3) Wydziat Gospodarki NieruchomoS$ciami;

4) Wydziat Komunikacji i Transportu.
5. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio:

1) Wydziat Administracji i Organizacji,

2) Referat Informatyki.
6. Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydziat Finansow 1 Budzetu.
7. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik

do Regulaminu.

Dzial 111
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji Czlonkow Kierownictwa Starostwa

§ 19. 1. Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu oraz Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania
Powiatu przy pomocy odpowiednio komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych.

2. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.

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

§ 20. 1. Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w sposob okreslony w Ustawie, Statucie 1 Regulaminie.

2. Starosta moze powolywac¢ na czas okreslony lub nieokreslony pelnomocnikéw do spraw
realizacji lub koordynacji okre§lonych zadan.

3. Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnoSci:

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

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 komorek organizacyjnych i organizowanie ich wzajemnej
wspolpracy;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa oraz wyznaczanie innych oséb do podejmowania czynno$ci w tym zakresie;



6) kreowanie polityki personalnej oraz nadzorowanie obstugi kadrowej Starostwa;

7) zapewnienie przestrzegania prawa w dziatalno$ci merytorycznej Zarzadu i Starostwa;

8) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
Powiatu, Zarzadu 1 Starostwa,

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

10) upowaznianie cztonkow Zarzadu, Seckretarza, Skarbnika, pracownikow Starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 9;

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

12) koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie obstugi Rady i Zarzadu, informacji
I promocji oraz drog publicznych;

13) koordynowanie i nadzorowanie wspotpracy migdzynarodowej Powiatu;

14) koordynowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci Powiatu w zakresie spraw spotecznych
i obywatelskich, polityki prorodzinnej, promocji i ochrony zdrowia, wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastepczej, wspierania 0sob niepetnosprawnych, wspotpracy i dziatalnosci na
rzecz organizacji pozarzadowych oraz promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku
pracy;

15) koordynowanie i nadzorowanie audytu oraz dziatalnosci kontrolnej Zarzadu i Starostwa;

16) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obronnosci,
zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa informacji oraz
ochrony danych osobowych;

17) nadzorowanie dziatalnosci stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Zadania, o ktorych mowa w ust. 3, Starosta wykonuje przy pomocy Czlonkéow Kierownictwa

Starostwa oraz nastgpujacych komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:

1) Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

2) Wydziatu Drog Publicznych;

3) Woyadziatu Polityki Spotecznej;

4) Wydziatu Prezydialnego;

5) Referatu Audytu i Kontroli;

6) Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

7) Biura Kadr;

8) Biura Obstugi Prawnej;

9) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

10) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;

11) Powiatowego Urze¢du Pracy w Policach.

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

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

1) edukacji publicznej;

2) kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;
3) kultury fizycznej i turystyki;

4) ochrony srodowiska;

5) rolnictwa i weterynarii;

6) lesnictwa, lowiectwa, rybotdwstwa i ochrony przyrody;
7) gospodarki wodnej;

8) gospodarki odpadami;

9) planowania, inwestycji i zamowien publicznych;



10) orzekania o niepetnosprawnosci.
3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 2, Wicestarosta wykonuje przy pomocy nast¢pujacych
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:
1) Wydziatu Edukacji i Kultury;
2) Wydziatu Ochrony Srodowiska;
3) Wydziatu Planowania i Inwestycji;
4) Biura Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;
5) Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Policach;
6) Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Trzebiezy;
7) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Policach;
8) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1 dla Dzieci Niepetnosprawnych Ruchowo
im. Marii Grzegorzewskiej w Policach;
9) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Tanowie;
10) Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach.
4. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika Starostwa i przewodniczacego Zarzadu
W czasie nieobecnosci Starosty lub w przypadku wystapienia okolicznosci uniemozliwiajacych
Staro$cie petnienie jego obowigzkow.

§ 22. 1. Cztonek Zarzadu 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 Cztonka Zarzadu nalezy w szczego6lnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:

1) architektury, budownictwa i urbanistyki;

2) planowania i zagospodarowania przestrzennego;

3) geodezji, kartografii i katastru;

4) gospodarowania nieruchomos$ciami oraz majatkiem Powiatu i Skarbu Panstwa;
5) komunikacji i transportu.

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 2, Czlonek Zarzadu wykonuje przy pomocy nastepujacych

komorek organizacyjnych:

1) Wydziatu Architektury i Budownictwa;

2) Wpydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru;
3) Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami;
4) Wydzialu Komunikacji i Transportu.

4. Cztonek Zarzadu pelni funkcje kierownika Starostwa wylacznie w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty.

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

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) organizacji i funkcjonowania Starostwa;

2) sprawowania, w ramach upowaznien udzielanych przez Starost¢ lub Zarzad, nadzoru nad
realizacjg zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne 1 jednostki organizacyjne;

3) zapewnienia merytorycznej, technicznej, organizacyjnej i personalnej obstugi sesji Rady
I posiedzen jej komisji oraz posiedzen Zarzadu;

4) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem projektow wewngtrznych aktow prawa
regulujacych zasady dziatania komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych;

5) nadzorowania prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwat Rady i Zarzadu;

6) wspolpracy i wspotdziatania Zarzadu i Starostwa z Rada;



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

8) koordynowania catoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspotpracy
Zarzadu i Starostwa z jednostkami organizacyjnymi oraz powiatowymi stuzbami, inspekcjami
| strazami;

9) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia;

10) wynikajacym z innych upowaznien udzielanych przez Staroste lub Zarzad.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz wykonuje przy pomocy nastepujgcych komorek
organizacyjnych:

1) Wydziatu Administracji i Organizacji,

2) Referatu Informatyki.

4. Sekretarz pelni funkcje kierownika Starostwa wylacznie 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 szczegdlnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:

1) realizacji praw i obowigzkow wynikajacych z petnienia funkcji glownego ksiggowego budzetu
Powiatu, okreslonych w odrgbnych przepisach;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) organizowania i nadzorowania prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu
Powiatu oraz kontrolg jego wykonania;

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

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

6) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

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

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

9) prowadzenia kasowej, ksiegowej, ptacowej i 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 zwigzanych z opracowaniem projektéw uchwat Rady
1 Zarzadu oraz wewnetrznych aktéw prawa dotyczacych budzetu i finanséw Powiatu.

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

Dzial IV
Zasady wspolpracy miedzy Czlonkami Kierownictwa Starostwa
§ 25. 1. Prowadzenie i1 przedstawianie spraw Staro$cie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie

Z przyjetym w Regulaminie podzialem zadan migdzy poszczegodlnych Czlonkéw Kierownictwa
Starostwa.



2. W sprawach przedstawianych do rozstrzygnigcia Staroscie lub Zarzadowi obowigzuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowisk przez tych Czlonkow Kierownictwa Starostwa, ktorych te
sprawy dotycza.

3. W przypadku réznicy stanowisk w sprawach, o ktéorych mowa w ust. 2, obowigzuje zasada
przekazywania informacji o przedmiocie i przyczynach rozbieznosci.

4. We wspotpracy migedzy Cztonkami Kierownictwa Starostwa obowigzuja 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 Iub
zaopiniowania zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

5. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych miedzy Cztonkami Kierownictwa
Starostwa spory te rozstrzyga Starosta.

Dzial V
Ramowe zakresy dzialania i kompetencji kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 26. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych prowadza sprawy zwigzane z realizacja
przydzielonych im zadan przez nadzorujacych ich Cztonkéw Kierownictwa Starostwa w ramach
ustalonego podziatu kompetenc;ji.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja wobec wiasciwych Czlonkow
Kierownictwa Starostwa za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie powierzonych
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

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

4. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Czlonkow
Kierownictwa Starostwa, kierownicy komorek organizacyjnych dziataja samodzielnie w granicach
zakresow zadan ustalonych dla kierowanych przez nich komorek.

§ 27. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6élnosci prowadzenie
spraw w zakresie:

1) stwarzania warunkéw umozliwiajagcych komorkom organizacyjnych wykonywanie zadan
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz uchwal Rady i Zarzadu,
a takze zarzadzen 1 polecen Starosty;

2) opracowywania programow i plandéw realizacji zadan nalezacych do zakresow dziatania
komorek organizacyjnych;

3) opracowywania projektow planow finansowych niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu
Powiatu w czgsci dotyczacej zadan komorek organizacyjnych;

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

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

6) przygotowywania projektéw wewngtrznych aktow prawnych dla Rady, Zarzadu i Starosty;

7) przygotowywania na potrzeby Zarzadu i Starosty, a takze w celu przedlozenia Radzie i jej
komisjom, projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o stanie realizacji zadan
powierzonych komoérkom organizacyjnym;

8) zapewnienia terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci komorek
organizacyjnych;
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9) prowadzenia spraw zwiagzanych z zaskarzaniem decyzji oraz stosowania przepisOw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) rozpatrywania petycji oraz skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do whasciwosci komorek
organizacyjnych;

11) zapewnienia dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

12) zapewnienia przestrzegania przez pracownikow komorek organizacyjnych przepisow z zakresu
ochrony danych i informacji niejawnych;

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

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

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

16) udziatu w szkoleniach;

17) usprawniania organizacji i form pracy komorek organizacyjnych;

18) rozpatrywania i zalatwiania, w porozumieniu odpowiednio ze Starostg oraz Zarzadem,
interpelacji i zapytan oraz wnioskéw radnych Powiatu;

19) prowadzenia w zakresie ustalonym przez Zarzad lub Staroste kontroli i instruktazy
w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

20) wspolpracy z komisjami Rady w sprawach dotyczacych kompetencji przyznanych Powiatowi;

21) wnioskowania w sprawach dotyczacych inwestycji i remontow;

22) udziatu w procedurach dotyczacych udzielania zamowien publicznych;

23) wspoltpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania i usuwania skutkow klesk
zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych zagrozen;

24) utrzymania w nalezytym stanie sprz¢tu i wyposazenia bedacego w dyspozycji komorek
organizacyjnych oraz dbalosci o wihasciwe ich wykorzystywanie przez podlegtych
pracownikow.

§ 28. Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni s3 w szczegolnosci do:

1) reprezentowania komorek organizacyjnych na zewnatrz;

2) opracowywania zakresow zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikow komoérek organizacyjnych;

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

4) wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami komorek
organizacyjnych;

5) wnioskowania w sprawach awansow i przeszeregowan Oraz wyrdéznien i nagrod, a takze kar
porzadkowych dla pracownikdéw komorek organizacyjnych.

§ 29. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz ich zastgpcy 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 doreczenie odpowiedniego
dokumentu osobom, o ktéorych mowa w ust. 1.

3. Z inicjatywy Starosty albo na wniosek wlasciwych Cztonkéw Kierownictwa Starostwa lub
kierownikow komorek organizacyjnych upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢
udzielone innym pracownikom.

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

11



Dzial VI
Zasady wspolpracy miedzy komorkami organizacyjnymi

§ 30. 1. Prowadzenie i przedstawianie spraw Staro$cie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie
Z przyjetym w Regulaminie podzialem zadan pomiedzy poszczegolne komoérki organizacyjne.
2. W sprawach przedstawianych do rozstrzygnigcia Staroscie lub Zarzadowi obowigzuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowisk w tych komorkach organizacyjnych, ktorych te sprawy dotycza.
3. W przypadku réznicy stanowisk w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, obowigzuje zasada
przekazywania informacji o przedmiocie 1 przyczynach rozbieznosci.
4. We wspotpracy migdzy komodrkami organizacyjnymi obowigzuja nastepujace zasady:
1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przekazywane do innych komoérek organizacyjnych wymagaja
podpisu kierownika danej komoérki organizacyjnej;
2) sprawy przekazywane komorkom organizacyjnym w celu uzgodnienia lub zaopiniowania
zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.
5. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych miedzy komodrkami organizacyjnymi
podlegajacymi:
1) jednemu zwierzchnikowi — spor rozstrzyga zwierzchnik tych komorek organizacyjnych;
2) roéznym zwierzchnikom — spor rozstrzyga Starosta.

Dzial VII
Zakresy zadan komorek organizacyjnych
Rozdzial 1
Wydzial Administracji i Organizacji

§ 31. Do zadan Wydzialu Administracji i Organizacji nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw w zakresie:
1) obstugi administracyjnej, w tym m.in.:
a) prowadzenie kancelarii oraz archiwum Starostwa,
b) gospodarowanie lokalami biurowymi i pomieszczeniami uzytkowymi Starostwa,
C) gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa,
d) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych, nagtowkowych, stempli i tablic urzegdowych,
e) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszen
Starostwa i Powiatu;
2) obstugi organizacyjnej, w tym m.in.:
a) organizowanie konserwacji oraz remontow mienia Starostwa,
b) planowanie oraz realizacja inwestycji i zakupéw inwestycyjnych Starostwa,
c) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dotyczgcym zadan
wydziatu,
d) zapewnienie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
e) podejmowanie dziatan organizacyjnych umozliwiajacych szkolenie i doksztalcanie oraz
doskonalenie zawodowe pracownikéw Starostwa,
f) dokumentowanie podrézy stuzbowych pracownikow Starostwa,
g) organizowanie ochrony budynku i mienia Starostwa;
3) obstugi gospodarczej, w tym m.in.:
a) realizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego Starostwa,
b) zamawianie ustug zewnetrznych zwigzanych z gospodarczg obstugg Starostwa,
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) gospodarowanie srodkami transportu Starostwa,

d) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem Starostwa bedacym w uzytkowaniu komorek
organizacyjnych, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem i likwidacja
wyposazenia,

4)  (uchylony).

Rozdzial 2
Wydzial Architektury i Budownictwa

§ 32. Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
spraw w zakresie:

1) nadzoru i kontroli przestrzegania przepisow Prawa budowlanego, w tym dotyczacych m.in.:

a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych,

C) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi,
obowigzujgcymi normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) witasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

2) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
W budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji i ich przynalezno$ci do wlasciwej izby
samorzadu zawodowego;

3) udzielania badZ odmawiania zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-budowlanych;

4) rozpatrywania wnioskow o wydawanie, zmiang, przeniesienie, wygasnigcie badz uchylenie
pozwolen na budowe obiektéw i pozwolen na rozbiorke;

5) rozpatrywania zgloszen o =zamiarze wykonywania budéw badz robot budowlanych
i rozbiorkowych obiektow nieobjetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe badz
pozwolenia na rozbiorke;

6) potwierdzania ostatecznosci decyzji o pozwoleniu na budowe;

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

8) rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sgsiedniego 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 0: pozwolenie na budowg, pozwolenie na rozbidrke, zmiang pozwolenia na
budowg i przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe,

b) zgloszen 0 zamiarze wykonywania budowy badz robot budowlanych nieobjetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe lub na rozbiorke,

¢) wydanych decyzji w sprawach dotyczacych pozwolen na budowg i na rozbiorke,

d) dziennikow budow;

11) potwierdzania spelnienia wymogoéw samodzielnosci lokali mieszkalnych, uzytkowych
i gospodarczych dla celow ustanowienia odrgbnej wtasnos$ci lokali;

12) potwierdzania wyposazenia instalacyjnego budynkéw jednorodzinnych dla celéw dodatku
mieszkaniowego;

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

14) koordynowania dziatan komorek organizacyjnych zwigzanych z realizacja zadan Powiatu
dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego;
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15) udziatu przedstawicieli wydzialu w naradach koordynacyjnych dotyczacych usytuowania

projektowanej sieci uzbrojenia terenu.
Rozdzial 3
Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

§ 33. Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie spraw w zakresie:

1)

2)

3)

powszechnego obowigzku obrony, w tym m.in.:

a) udzial w przygotowywaniu 1 przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej zgodnie
Z zarzadzeniem wojewody,

b) przedstawianie propozycji sktadu osobowego komisji lekarskiej,

C) realizowanie zadan dotyczacych planowania $§wiadczen na rzecz obrony oraz wystepowania
do wojtéw 1 burmistrzow o natozenie §wiadczen,

d) opracowanie i nadzor nad wtasciwg realizacja planow w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa,

e) wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony,

f) organizowanie szkolenia obronnego,

g) koordynowanie realizowania zadan obronnych,

h) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania stanowiska kierowania,

1) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru Starosty,

J) prowadzenie reklamowania os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

obrony cywilnej, w tym m.in.:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizowanie powiatowego planu obrony cywilnej oraz opiniowanie
gminnych planoéw 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 ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,

f) zaopatrywanie organdw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

g) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;,

h) wspoélpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

1) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dzialan ratowniczych,

J) przeprowadzanie kontroli realizacji zadan obrony cywilnej;

ochrony przeciwpowodziowe], przeciwpozarowej 1 zapobiegania innym nadzwyczajnym

zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz §rodowiska, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu zarzagdzania kryzysowego oraz planu operacyjnego
ochrony przed powodzia,

b) opracowywanie i realizowanie procedur oraz programoéw zarzagdzania kryzysowego w czasie
stanu kleski zywiolowe;j,

c) koordynowanie prowadzonych dziatan ratowniczych oraz likwidacja skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen §rodowiska,

d) koordynowanie dziatan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym,
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e) przygotowywanie ¢wiczen dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
f) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotlowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
g) wyposazanie magazynu przeciwpowodziowego w podstawowy sprzet przeciwpowodziowy,
h) planowanie $rodkoéw finansowych dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,
1) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
4) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;
5) wspolpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami, w tym dotyczgcej m.in.:
a) opiniowania przedktadanych Staroscie programow i planow ich dziatania,
b) koordynowania opracowanych programéw zwigzanych z bezpieczenstwem obywateli
I porzadkiem publicznym,
C) uzgadniania wspolnych dziatan stuzb, inspekc;ji i strazy;
6) ochrony informacji niejawnych, w tym m.in. poprzez:
a) kontrole przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych w Starostwie,
b) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
) wspotdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

Rozdzial 4
Wydzial Drog Publicznych

§ 34. Do zadah Wydzialu Droég Publicznych nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) drog publicznych, w tym m.in.:

a) uzgadnianie lokalizacji obiektow i1 urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
Z potrzebami zarzadzania drogami i potrzebami ruchu drogowego,

b) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ 1 przebudowg zjazdow z drog powiatowych,

c) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam w pasie drogowym,

d) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego i na umieszczanie w pasie drogowym
urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
I potrzebami ruchu drogowego, a takze naliczanie z tego tytutu oplat,

e) kontrola zajgcia pasa drogowego oraz umieszczania w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami i potrzebami
ruchu drogowego bez wymaganego zezwolenia oraz naliczanie z tego tytulu kar
pienieznych,

f) uzgadnianie projektow budowlanych zjazdow, obiektow lub urzadzen niezwigzanych
Z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

g) uzgadnianie i opiniowanie zmian w planach zagospodarowania przestrzennego, decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

h) utrzymanie zieleni w pasach drogowych,

1) sporzadzanie i opiniowanie projektow statej oraz tymczasowej organizacji ruchu,

J) zatwierdzanie projektow statych i czasowych organizacji ruchu na drogach gminnych
I powiatowych,

k) prowadzenie ewidencji drog powiatowych i mostow,

I) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

m)utrzymanie czystosci w pasach drogowych,

n) przygotowywanie i realizacja inwestycji drogowych,

0) opracowywanie projektow planow finansowania, budowy, utrzymania i ochrony drég,

p) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;j,
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q) przekazywanie oraz odbiory placow budowy w pasach drogowych,

I przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

S) przeprowadzanie okresowych kontroli oznakowania poziomego i pionowego,

t) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

u) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie dla ruchu drog i obiektow mostowych oraz
wyznaczanie objazdoéw, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa osob 1 mienia,

V) prowadzenie dziennikéw objazdu drog powiatowych,

w) koordynacja robot w pasie drogowym,

X) wspolpraca z innymi zarzgdami drog w zakresie budowy, modernizacji drog oraz organizacji
ruchu,

y) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej oraz odpowiednimi
stuzbami w celu zapewnienia bezpieczenstwa ruchu na drogach,

z) udziat przedstawicieli wydzialu w naradach koordynacyjnych dotyczacych usytuowania
projektowanej sieci uzbrojenia terenu;

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

Rozdziat 5
Wydzial Edukacji i Kultury

§ 35. Do zadan Wydzialu Edukacji i Kultury nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) o$wiaty, w tym m.in.:

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

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymywaniem, przeksztatcaniem badz
likwidowaniem publicznych szkoét i placowek oswiatowo-wychowawczych oraz innych
szkot 1 placowek,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg niepublicznych szkot i placowek,

d) przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych ksztaltowania sieci i profili ksztalcenia
w szkotach i placowkach oswiatowo-wychowawczych,

e) promowanie innowacyjnosci w szkotach i placowkach o§wiatowo-wychowawczych,

f) prowadzenie procedur zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

g) wykonywanie procedur organizacyjnych zwigzanych z obsadg stanowisk dyrektorow oraz
innych stanowisk kierowniczych w publicznych szkotach i1 placowkach o$wiatowo-
wychowawczych,

h) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow podlegtych szkot i placowek oswiatowo-
wychowawczych,

1) opracowywanie projektow regulamindw wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w szkotach i placowkach o$wiatowo-wychowawczych prowadzonych przez Powiat,

J) kierowanie dzieci do szkot i placowek specjalnych,

K) przygotowywanie projektu budzetu na potrzeby o$wiaty oraz podziat srodkow budzetowych
dla poszczegblnych szkot i placowek oswiatowo-wychowawczych,

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

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

n) prowadzenie postepowania zwigzanego z przyznawaniem stypendiow uczniom,

0) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu o§wiaty,
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2)

3)

4)

p) sprawowanie administracyjnego oraz organizacyjnego i finansowego nadzoru nad
dziatalnoscig szkot 1 placowek oswiatowo-wychowawczych w zakresie wynikajagcym
Z obowiazujacych przepiséw prawa,

q) wspotdziatanie z organami panstwa nadzorujagcymi szkoly i placowki oSwiatowo-
wychowawcze,

) wspOlpraca =ze zwigzkami zawodowymi reprezentujagcymi sprawy pracownikow
zatrudnionych w szkotach i placowkach o$wiatowo-wychowawczych prowadzonych przez
Powiat;

kultury, w tym m.in.:

a) wspieranie instytucji kultury,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem oraz ochrong tradycji i dorobku
kulturalnego Powiatu,

C) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalna,

d) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

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

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

g) prowadzenie analiz wykonania wydatkéw budzetowych w zakresie kultury i korygowanie
ich w przypadkach tego wymagajacych,

h) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu kultury;

sportu i turystyki, w tym m.in.:

a) promowanie i wspieranie dziatan oraz inicjatyw w zakresie rozwoju kultury fizycznej,
sportu i turystyki,

b) organizacja oraz wspotpraca przy organizowaniu imprez sportowych i turystycznych
0 zasiggu powiatowym i ponadpowiatowym,

C) organizacja i wspotudzial w organizowaniu wspotpracy mig¢dzynarodowej w zakresie
transgranicznych imprez sportowych i turystycznych,

d) opracowywanie rocznego kalendarza imprez sportowych i turystycznych o zasiegu
powiatowym,

e) wspoltpraca przy promowaniu waloréw turystycznych i krajobrazowych Powiatu,

f) wspotpraca z instytucjami rzadowymi i samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki,

g) 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,

h) prowadzenie analiz wykonania wydatkow w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki
oraz korygowanie ich w przypadkach tego wymagajacych,

1) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu sportu i turystyki;

rozwoju szkot 1 placowek oswiatowo-wychowawczych oraz pozyskiwania funduszy

zewngetrznych, w tym m.in.:

a) gromadzenie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym oraz innym zainteresowanym
podmiotom informacji o mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym funduszy
z Unii Europejskiej,

b) podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkow finansowych z funduszy
zewngtrznych na realizacj¢ zadan szkot i placowek oswiatowo-wychowawczych, w tym
funduszy z Unii Europejskiej, a takze koordynowanie prac podejmowanych w tym obszarze
przez jednostki organizacyjne,

C) opracowywanie wnioskoOw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych
W obszarze dotyczacym zadan wydziatu,
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d) realizowanie i przygotowywanie rozliczen strategicznych, z punktu widzenia zadan
jednostek organizacyjnych, projektow wspotinansowanych lub finansowanych z funduszy
zewngtrznych, w tym z funduszy Unii Europejskie;j,

e) utrzymywanie statych kontaktow i S$cista wspotpraca z przedstawicielami podmiotow
bedacych zrodtem pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym funduszy Unii
Europejskiej,

f) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Rozdzial 6
Wydzial Finansow i Budzetu

§ 36. Do zadan Wydziatu Finansow i Budzetu nalezy w szczeg6lnos$ci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) ksiggowosci budzetowej, w tym m.in.:
a) prowadzenie ewidencji ksieggowej analitycznej i1 syntetycznej zgodnie z zasadami
rachunkowosci,
b) obstuga finansowo-ksiggowa dochodow, przychodow, wydatkow, rozchodow i kosztow
biezacych oraz majatkowych Starostwa i Powiatu,
C) obstuga finansowo-ksiggowa srodkow przekazanych do dyspozycji Powiatu,
d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu Starostwa
i Powiatu,
e) obstuga kasowa i bankowa dochodéw, przychodow, wydatkow i rozchodow Starostwa
i Powiatu,
f) obstuga finansowo-ksiegowa biezacych i inwestycyjnych zadan z zakresu administracji
rzagdowej wykonywanych przez Powiat,
g) prowadzenie ewidencji ksiggowej aktywow trwatych,
h) zarzadzanie wolnymi $rodkami pienigznymi Powiatu;
2) planowania i realizacji budzetu, w tym m.in.:
a) opracowywanie projektu budzetu Powiatu, projektu uchwaly budzetowej wraz
Z objasnieniami 1 zalacznikami,
b) opracowywanie planow finansowych Powiatu, Starostwa i zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych Powiatowi,
C) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie zmian w budzecie oraz Zarzadu
w sprawach zmian odpowiednio w planie finansowym Powiatu i w planie finansowym
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Powiatowi, a takze
projektow zarzadzeh wewngtrznych Starosty w sprawie zmian w planie finansowym
Starostwa,
d) dokonywanie okresowych analiz i ocen realizacji budzetu oraz sporzadzanie pisemnych
informacji z tego zakresu,
e) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Powiatu i biezacej
analizy jego wykonania,
f) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych;
3) obstugi ptacowej Starostwa, w tym m.in.:
a) naliczanie wynagrodzen,
b) prowadzenie dokumentacji ptacowej i ubezpieczeniowe;j,
C) rozliczanie zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,
d) rozliczanie uméw zawartych z Powiatowym Urzgdem Pracy w Policach;
4) obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, w tym m.in.:
a) przekazywanie komisji socjalnej wyciggdw bankowych zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,
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b) prowadzenie imiennej ewidencji udzielonych pozyczek oraz ich sptat,

c) przekazywanie do Biura Kadr informacji o wysokosci indywidualnych wptat na rachunek
bankowy dokonywanych przez poszczegoélnych pracownikow,

d) przekazywanie komisji socjalnej wydrukow operacji na kontach ksiegowych zwigzanych
z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Rozdzial 7

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

§ 37. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy w szczego6lnosci prowadzenie

spraw w zakresie:

1)

2)

3)

geodezji, w tym m.in.:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym tworzenie,
prowadzenie i udostgpnianie baz danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej,

b) weryfikacja zbiorow danych Iub innych materiatlow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych,

c) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

d) zaktadanie i aktualizowanie geodezyjnej osnowy szczegotowej oraz zatwierdzanie
projektow osndéw szczegdtowych,

e) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych oraz urzadzen
zabezpieczajacych te znaki, w tym przeglad i konserwacja znakow geodezyjnej osnowy
szczegotowej,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych aktualizacji  klasyfikacji
gleboznawczej gruntow,

g) przekwalifikowywanie z urzgdu zalesionego gruntu na leSny, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie odrgbnych przepisow,

h) prowadzenie scalen i wymiany gruntow;

kartografii, w tym m.in.:

a) wydawanie licencji uprawniajacych do wykorzystywania udost¢pnionych materiatow
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych — mapy
zasadniczej i ewidencyjnej,

c) weryfikacja zbiorow danych 1lub innych materialdow stanowigcych wyniki prac
kartograficznych;

katastru, w tym m.in.:

a) tworzenie i prowadzenie baz danych ewidencji gruntow i budynkow (katastru
nieruchomosci),

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

C) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,

d) sporzadzanie zestawien danych objetych ewidencjg gruntow i budynkow,

e) zapewnianie nicodptatnego, bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji gruntow
I budynkoéw uprawnionym jednostkom.
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Rozdzial 8
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

§ 38. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci prowadzenie

spraw zakresie:

1)

2)

gospodarowania nieruchomo$ciami Powiatu, w tym m.in.:

a) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci,

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

C) sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy oraz oddawanych w wieczyste uzytkowanie, najem, uzyczenie
lub dzierzawe,

d) przygotowywanie, oglaszanie 1 przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz, oddanie
W wieczyste uzytkowanie, najem lub dzierzawg¢ nieruchomosci,

e) bezprzetargowa sprzedaz nieruchomosci,

f) ustalanie optat rocznych, aktualizowanie ich wysoko$ci oraz udzielanie bonifikaty od optaty
rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania lub trwatego zarzadu nieruchomos$ciami,

g) wydawanie zgody na usuni¢cie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci Powiatu,

h) wydawanie zgody na dysponowanie nieruchomosciami Powiatu na cele budowlane,

i) podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wilasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych
wlasnos$¢ Powiatu,

J) orzekanie o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Powiatu,

k) wydawanie opinii do projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, do projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego lub projektow
zmian miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

I) wnioskowanie o dokonywanie wpisow w ksiggach wieczystych,

m)ustalanie wysokosci odszkodowania za dziatki gruntu zajete pod drogi powiatowe;

gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym m.in.:

a) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

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

C) sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy oraz oddawanych w wieczyste uzytkowanie, najem, uzyczenie
lub dzierzawe,

d) przygotowywanie, oglaszanie 1 przeprowadzanie przetargbw na sprzedaz, oddanie
W wieczyste uzytkowanie, najem lub dzierzawg nieruchomosci,

e) bezprzetargowa sprzedaz nieruchomosci,

f) ustalanie optat rocznych, aktualizowanie ich wysokosci oraz udzielanie bonifikaty od optaty
rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania lub trwatego zarzadu nieruchomos$ciami,

g) wydawanie zgody na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

h) wydawanie zgody na dysponowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa na cele budowlane,

i) nieodptatne przekazywanie Lasom Panstwowym dzialek gruntu stanowigcych wiasnosc¢
Skarbu Panstwa, zalesionych lub przeznaczonych do zalesienia,

j) podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym, w szczegdlnoSci w sprawach
dotyczacych wilasno$ci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowiacych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa,
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1)

2)

k) regulowanie prawa wtasnosci nieruchomosci, w tym m.in. zwrot gruntow pod budynkami
oraz przyznanie na wlasno$¢ dzialek dozywotniego uzytkowania,

I) wydawanie opinii do projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, do projektow planow zagospodarowania przestrzennego lub projektow
zmian miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

m)przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Skarbu Panstwa w celu ztozenia wnioskéw do
Wojewody Zachodniopomorskiego o stwierdzenie nabycia prawa wilasnos$ci nieruchomosci
przez Powiat z mocy prawa, na wniosek oraz w drodze porozumienia,

n) wnioskowanie o dokonywanie wpisow w ksiegach wieczystych,

0) orzekanie o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnoSci
nieruchomosci stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa oraz znajdujacych si¢ w zasobach
Agencji Nieruchomosci Rolnych,

p) wywlaszczanie nieruchomosci przeznaczonych na realizacj¢ celow publicznych,

q) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci

r) orzekanie o wysokosci odszkodowania za dziatki gruntu zaj¢te pod drogi publiczne,

S) orzekanie o ograniczeniach w sposobie korzystania z nieruchomos$ci w zwiazku z realizacjg
celu publicznego,

t) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
gruntdw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci.

Rozdzial 9

Wydzial Prezydialny

§ 39. Do zadan Wydziatu Prezydialnego nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:

funkcjonowania Rady i Zarzadu, w tym m.in.:

a) prowadzenie sekretariatu Zarzadu,

b) obstuga posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji Rady i sesji Rady,

) prowadzenie dokumentacji posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji Rady i sesji Rady,

d) prowadzenie biura Rady i wspolpraca z komisjami Rady,

e) prowadzenie zbioréw aktow prawnych ustanowionych przez odpowiednio Rade, Zarzad
1 Staroste;

informacji, w tym m.in.:

a) planowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu komunikacje
Z mieszkancami oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa i Powiatu,

b) prowadzenie obstugi medialnej i koordynowanie polityki informacyjnej Starostwa,
monitorowanie 1 analiza przekazow medialnych oraz wspotdziatanie ze sSrodkami masowego
przekazu,

c) administrowanie strong internetowa Powiatu oraz oficjalnymi profilami Starostwa
w mediach spoleczno$ciowych, w tym redakcja i aktualizacja informacji,

d) koordynowanie dziatan zwigzanych z publikacjg oraz aktualizacja informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa, a takze wspotpraca w tym zakresie z komorkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,

e) przygotowywanie i udzielanie, w porozumieniu z Zarzadem, Starosta i Sekretarzem,
informacji zwigzanych z dzialalnoscig Starostwa 1 Powiatu,

f) udzielanie, w porozumieniu z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi, informacji
publicznej,

g) gromadzenie i analizowanie artykulow prasowych oraz audycji radiowych i telewizyjnych
dotyczacych Starostwa 1 Powiatu,

h) prowadzenie fotograficznej i filmowej dokumentacji najwazniejszych wydarzen w zyciu
Starostwa i Powiatu,
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1) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi organizacjami
I podmiotami w obszarze informacji;

3) promocji, w tym m.in.:

a) przygotowywanie strategii i planow promocji Powiatu,

b) koordynowanie dziatan w zakresie kreowania spojnego wizerunku promocyjnego Powiatu
i wspotpraca w tym zakresic z komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi,

C) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjnych Powiatu,

d) promowanie potencjatu Powiatu w kraju i za granica,

e) przygotowywanie i obstuga imprez Powiatu,

f) inicjowanie i inspirowanie wlasnych przedsiewzi¢¢ promocyjnych Powiatu oraz wspieranie
promocyjne organizatoréw innych przedsiewzig¢, ktére odbywaja si¢ na obszarze Powiatu,

g) wspolpraca przy organizacji imprez Powiatu, ktorych organizatorem sa inne komorki
organizacyjne oraz jednostki organizacyjne,

h) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzialem Powiatu i jego przedstawicieli w r6znego
rodzaju wydarzeniach: rocznicowych, jubileuszowych, kulturalnych i sportowych, zaréwno
tych o charakterze lokalnym jak i ogélnopolskim,

i) opracowywanie, przygotowywanie i realizowanie kampanii promocyjnych i akcji
informacyjnych,

J) podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan
zwigzanych z promocja Powiatu,

K) udzielanie zgody na wykorzystanie herbu Powiatu przez podmioty zewnetrzne,

I) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi organizacjami
i podmiotami w obszarze promocji;

4) wspotpracy migdzynarodowej, w tym m.in.:

a) koordynowanie wspolpracy zagranicznej Powiatu w zakresie promocji, w tym organizacja
wizyt zagranicznych oraz przygotowanie i obstuga spotkan po stronie polskiej,

b) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpraca Starostwa i Powiatu
Z zagranica,

C) obstuga kontaktow migdzynarodowych, a takze koordynowanie dziatan podejmowanych
W tym obszarze przez inne komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne,

d) translatorska obstuga dokumentow i spotkan dotyczacych wspotpracy Starostwa i Powiatu
Z zagranica.

Rozdzial 10
Wydzial Komunikacji i Transportu
§ 40. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) komunikacji, w tym m.in.:

a) rejestracja, rejestracja czasowa, wyrejestrowywanie pojazdow,

b) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

¢) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,

d) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

e) dokonywanie stosownych wpisow w dowodach rejestracyjnych, pozwoleniach czasowych
oraz kartach pojazdow,

f) wydawanie praw jazdy okreslonej kategorii, mi¢dzynarodowych praw jazdy oraz pozwolen
uprawniajacych do kierowania tramwajem,
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2)

g) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i cofnieciu uprawnien kierowcy oraz ich
zwrot po ustaniu przyczyny odpowiednio zatrzymania i cofni¢cia,

h) kierowanie kierowcéw na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji, badania lekarskie oraz
psychologiczne,

1) przyjmowanie do depozytu dowodoéw rejestracyjnych i praw jazdy zatrzymanych przez
uprawnione organy oraz zwracanie ich po ustaniu przyczyny ich zatrzymania,

J) wydawanie wtornikow dokumentéw oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt
lub stan prawny wynikajacy z prowadzonych rejestrow lub z informatycznej bazy danych,

k) prowadzenie rejestru przedsi¢biorcoOw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

I) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

m)wydawanie i1 cofanie uprawnien diagnosty do przeprowadzania badan technicznych
pojazdow,

n) prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

0) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

p) wydawanie i cofanie uprawnien instruktorom i wyktadowcom nauki jazdy,

q) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi instytucjami
w zakresie udostgpniania danych osobowych kierowcow i danych identyfikacyjnych
pojazdow,

) wydawanie decyzji naktadajacych administracyjne kary finansowe za nieprzerejestrowanie
pojazdu oraz niezgloszenie zbycia/nabycia pojazdu w ustawowym terminie;

transportu, w tym m.in.:

a) wydawanie i cofanie uprawnien w krajowym transporcie drogowym w zakresie przewozu
rzeczy samochodem ci¢zarowym o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 3,5 tony,

b) wydawanie i cofanie uprawnien w transporcie drogowym w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

c) wydawanie i cofanie uprawnien w krajowym transporcie drogowym w zakresie przewozu
0sOb autobusem, samochodem osobowym lub pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0sob tacznie z kierowcom,

d) wydawanie i cofanie uprawnien w zakresie zbiorowego krajowego transportu drogowego
0sob,

e) wydawanie i cofanie uprawnien w niezarobkowym krajowym transporcie drogowym
w zakresie przewozu rzeczy lub osob,

f) nadzor nad przedsigbiorcami wykonujgcymi transport drogowy w zakresie spelnienia
wymogow ustawowych w ramach posiadanych uprawnien w krajowym transporcie
drogowym,

g) uzgadnianie planowanych przebiegéw linii komunikacyjnych na terenie powiatu,

h) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach powiatowych pojazdéw nienormatywnych I,
I1i 11l kategorii,

i) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow cigzarowych po drogach powiatowych
objetych ograniczeniem tonazowym,

j) holowanie i przechowywanie na parkingu strzezonym pojazdoéw z drog publicznych w trybie
art. 130a Prawa o ruchu drogowym, oszacowaniem ich warto$ci oraz sprzedaza lub
zniszczeniem,

k) prowadzenie postgpowan w zakresie przepadkdw pojazdoéw na rzecz powiatu,

I) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie odszkodowan z tytutu szkdéd komunikacyjnych
I osobowych powstatych w ciggach drog powiatowych.
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Rozdziat 11
Wydzial Ochrony Srodowiska

§ 41. Do zadah Wydziatlu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw

w zakresie:

1)

2)

3)

4)

ochrony $rodowiska i ekologii, w tym m.in.:

a) opracowywanie projektow powiatowych programéw ochrony $rodowiska,

b) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadkach stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnych pozioméw hatasu,

C) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywa¢ na $rodowisko, a takze informacji o rezygnacji z rozpoczecia albo
zakonczenia eksploatacji instalacji lub zmianie danych dotyczacych instalacji,

d) wydawanie pozwolen emisyjnych w zakresie wynikajgcym z prawa ochrony $srodowiska,
W tym: na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza oraz zintegrowanych, a takze
orzekanie 0 zmianie, wygasni¢ciu, cofnigciu i ograniczeniu pozwolen oraz przeniesieniu
praw i obowigzkow z pozwolen,

e) zobowigzywanie podmiotu prowadzacego instalacje do sporzadzenia i przedlozenia
przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwosé
negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,

f) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie kazdemu, kto wystgpi o ich
udostepnienie,

g) wydawanie zezwolen na emisj¢ gazéw cieplarnianych z instalacji objetej systemem handlu
uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych,

h) opiniowanie oraz uzgadnianic projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie odpowiednio terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych
oraz innych zadan samorzadowych dotyczacych szeroko pojetej ochrony srodowiska,

i) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego w zakresie terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

j) dokonywanie identyfikacji i1 prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi,

k) prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na
ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego informacje o tych terenach,

I) popularyzowanie zachowan proekologicznych, w tym zwigzanych z ekoturystyka,

m)gospodarowanie §rodkami budzetu Powiatu w obszarze dotyczacym ochrony $Srodowiska,
w tym ekologii i ekoturystyki;

gospodarki wodnej, w tym m.in.:

a) wydawanie opinii dotyczacych powotywania i odwotywania kierownikéw nadzorow
wodnych,

b) zatwierdzanie statutu spotek wodnych,

) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spotek,

d) rozwigzywanie spotek wodnych i wyznaczanie ich likwidatorow;

gospodarki odpadami, w tym m.in.:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow w zwigzku z eksploatacja instalacji,

b) wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadéow w zakresie wynikajacym
Z przepisOw prawa,

) zatwierdzanie planow gospodarowania odpadami oraz pozostatosciami tadunkowymi ze
statkow;

ochrony gruntow rolnych i rybactwa, w tym m.in.:

a) wydawanie decyzji w sprawach ochrony gruntow rolnych oraz rekultywacji
| zagospodarowania gruntow,
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5)

6)

7)

b) prowadzenie rejestrow dotyczacych obszaru gruntow rolnych wylaczanych z produkcji
rolniczej, ustalonych nalezno$ci i optat rocznych zwigzanych z wylgczeniem gruntow
rolnych z produkcji rolniczej, a takze wielkosci obszarow 1 polozenia gruntéw
zdewastowanych i zdegradowanych, podlegajacych rekultywacji i zagospodarowaniu,

C) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony gruntow rolnych,

d) wydawanie kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego osobom prowadzacym
amatorski potow ryb,

e) prowadzenie rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m,

f) wystawianie legitymacji dla cztonkoéw strazy rybackiej Powiatu;

geologii, w tym m.in.:

a) pelienie funkcji organu administracji geologicznej pierwszej instancji w sprawach
nalezacych do wtasciwosci starosty,

b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z, przy spetnianiu wymagan przepiséw
prawa geologicznego 1 gorniczego, a takze wydawanie decyzji o przeniesieniu lub
stwierdzeniu wygasniecia koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z,

C) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych niewymagajacych zatwierdzenia,

d) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych,

e) zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznych i geologiczno-inzynierskich, a takze
przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej,

f) przyjmowanie zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych,

g) opiniowanie studium uwarunkowan i Kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie geologii,
w tym udokumentowanych zt6z kopalin i wod podziemnych;

ochrony przyrody i ochrony zwierzat, w tym m.in.:

a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci bedacych
wlasnos$cig gminy,

b) wydawanie decyzji w sprawach wymierzania administracyjnych kar pieni¢znych za
zniszczenie drzew lub krzewow badZz usuniecie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia z terendw nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

C) prowadzenie rejestru zywych zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisoéw prawa Unii Europejskiej;

le$nictwa 1 fowiectwa, w tym m.in.:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa na terenie Powiatu,

b) wydawanie decyzji dla lasow rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowiacych
wilasnosci Skarbu Panstwa, okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie
inwentaryzacji stanu lasow,

C) zlecanie sporzadzenia dokumentacji urzadzeniowej dla lasow niestanowigcych wiasno$ci
Skarbu Panstwa na terenie Powiatu w sytuacjach przewidzianych w ustawie o lasach,

d) sprawowanie nadzoru i wydawanie decyzji w sprawach przeznaczania gruntow rolnych do
zalesienia i prowadzenia upraw le$nych,

e) dokonywanie okresowej udatno$ci upraw lesnych,

f) wydawanie i cofanie zezwolen na hodowanie Iub utrzymywanie chartoéw rasowych lub ich
mieszancow,

g) wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych,

h) wydawanie decyzji 0 odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadkach
szczegbdlnego zagrozenia W prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych
I uzytecznos$ci publiczne;.
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Rozdziat 12

Wydzial Planowania i Inwestycji

§ 42. Do zadan Wydzialu Planowania i Inwestycji nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw

w zakresie:

1)

2)

3)

4)

rozwoju, w tym m.in.:

a) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg i aktualizacja dokumentéw planistycznych
dotyczacych rozwoju Powiatu,

b) udziat w pracach planistycznych zwigzanych z opracowywaniem programéw, planow
I strategii dotyczacych kolejnych perspektyw finansowych Unii Europejskie;j,

) planowanie, realizowanie i rozliczanie strategicznych, z punktu widzenia zadan Powiatu,
projektow wspoHinansowanych lub finansowanych z funduszy zewngtrznych, w tym
z funduszy Unii Europejskiej,

d) opracowywanie i aktualizowanie planéw inwestycyjnych Powiatu oraz monitorowanie ich
wdrazania,

e) wspolpraca z gminami polozonymi na obszarze Powiatu w procesie opracowywania
i realizowania wspolnych programow i projektow,

f) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, ktorych obszar dziatania dotyczy ogodlnie
pojetego rozwoju Powiatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem jego potencjalu w zakresie
turystyki rozumianej jako gataz gospodarki;

pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym m.in.:

a) monitorowanie, gromadzenie i przekazywanie komorkom organizacyjnym oraz jednostkom
organizacyjnym, a takze innym zainteresowanym podmiotom informacji o mozliwos$ci
pozyskiwania funduszy zewn¢trznych, w tym funduszy z Unii Europejskiej,

b) podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw finansowych z funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan Powiatu, w tym funduszy z Unii Europejskiej, a takze
koordynowanie prac podejmowanych w tym obszarze przez inne komorki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne,

C) opracowywanie wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych oraz
udzielanie pomocy innym komoérkom organizacyjnym 1 jednostkom organizacyjnym przy
sporzadzaniu tych wnioskow,

d) utrzymywanie statych kontaktow i $cista wspotpraca z przedstawicielami podmiotow
bedacych zZrodtem pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym funduszy Unii
Europejskiej,

e) prowadzenie dziatan wymaganych dla utrzymania trwatosci zrealizowanych projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

f) prowadzenie rejestru wnioskow komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych oraz
zawartych przez nie uméw o dofinansowanie;

wspotpracy regionalnej i migdzyregionalnej, w tym m.in.:

a) koordynowanie dziatah Powiatu zwigzanych z czlonkostwem w stowarzyszeniach
transgranicznych 1 mi¢dzyregionalnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem obszaru
metropolitalnego i przygranicznego, w tym m.in. w Stowarzyszeniu Gmin Polskich
Euroregionu Pomerania oraz w Stowarzyszeniu Szczecinskiego Obszaru Metropolitalnego,

b) inicjowanie i realizacja projektow wspolpracy transgranicznej i migdzyregionalnej,

C) rozwijanie réznych form wspotpracy Starostwa i Powiatu z regionami partnerskimi oraz
kreowanie wspotpracy partnerskiej,

d) prowadzenie administracyjno-technicznej obstugi wspoétpracy z gminami potozonymi na
obszarze Powiatu;

udzielania zamowien publicznych, w tym m.in.:
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a) delegowanie pracownika do pehlienia funkcji sekretarza komisji przetargowych
I negocjacyjnych,

b) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dotyczacym zadan
wydziatu,

C) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, odwolan i protestow oraz odstgpien od
warunkow 1 zasad udzielania zamowien podprogowych w odniesieniu do wszystkich
komorek organizacyjnych,

d) wystepowanie w imieniu Starosty do Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawach
zwigzanych ze stosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawach dotyczacych zamoéwien
publicznych,

f) udzielanic komoérkom organizacyjnym wyjasnieh 1 merytorycznej pomocy przy
opracowywaniu dokumentoéw zrodlowych stanowigcych podstawe udzielania zamowien
publicznych na ustugi, dostawy i roboty.

Rozdzial 13

Wydzial Polityki Spolecznej

§ 43. Do zadan Wydziatu Polityki Spotecznej nalezy w szczegélnoSci prowadzenie spraw

w zakresie:

1)

2)

ochrony i promocji zdrowia, w tym m. in.:

a) tworzenie i aktualizowanie bazy danych placowek stuzby zdrowia funkcjonujacych na
terenie Powiatu,

b) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych wynikajacych
Zrozpoznanych potrzeb zdrowotnych 1 stanu zdrowia mieszkancow Powiatu — po
konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

c) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty samorzadowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie Powiatu,

d) przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu rocznej informacji o zrealizowanych
lub podjetych na terenie Powiatu zadaniach w obszarze zdrowia publicznego,

e) dostarczanie, na pisemne zadanie Wojewody Zachodniopomorskiego, wszelkich informacji
niezbednych do sporzadzenia planu dziatania systemu panstwowego ratownictwa
medycznego oraz projektu aktualizacji ww. planu,

) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych dziatajgcych na terenie Powiatu,

g) promocja zdrowia psychicznego i zapobiegania zaburzeniom psychicznym oraz
ksztalttowanie wobec osOb z zaburzeniami psychicznymi wlasciwych postaw spolecznych,
a takze przeciwdziatanie ich dyskryminacji,

h) zapewnienie osobom z zaburzeniami psychicznymi wielostronnej opieki zdrowotnej oraz
innych form opieki i pomocy niezbgdnych do zycia w $rodowisku spotecznym, rodzinnym
i zawodowym,

1) prowadzenie dziatan okreslonych w Narodowym Programie Ochrony Zdrowia
Psychicznego,

J) zapewnienie realizacji postanowienia sagdowego o przyjeciu do domu pomocy spolecznej
mieszkanca Powiatu, ktory na skutek choroby psychicznej lub uposledzenia umystowego nie
jest zdolny do zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i nie ma mozliwos$ci
korzystania z opieki innych 0sob oraz potrzebuje stalej opieki i pielggnacji, lecz nie wymaga
leczenia szpitalnego;

opieki spotecznej, w tym m.in.:

a) wspotpraca i merytoryczny nadzor nad Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach,
w szczegolnosci w obszarze zagadnien dotyczacych pomocy spotecznej, rehabilitacii
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3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

b) sprawowanie, z upowaznienia Zarzadu, kontroli nad organizatorami rodzinnej pieczy
zastepczej, rodzinami zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placoéwkami
opiekunczo-wychowawczymi funkcjonujacymi w strukturze Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach,

) udostepnianie na potrzeby Pelmomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych
i samorzadu Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego oraz przekazywanie Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu uchwalonych przez Rad¢ powiatowych programow dziatan na
rzecz 0sob niepetnosprawnych oraz rocznych informacji z ich realizacji,

d) merytoryczna wspolpraca z Biurem Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania
0 Niepelosprawnosci w Policach,

e) merytoryczna wspOlpraca oraz organizacja i obstuga posiedzen Powiatowej Spotecznej
Rady do spraw Oséb Niepelnosprawnych w Policach,

f) zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

g) podejmowanie dziatan w obszarze polityki senioralnej;

podejmowania czynnosci w ramach zadan dysponenta czgsci budzetowych budzetu Powiatu;

wspoOtpracy z komoérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami

pozarzadowymi przy podejmowaniu dziatan majacych na celu pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych na realizacje¢ zadan Powiatu w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz szeroko
rozumianej opieki spotecznej, w tym m.in.:

a) gromadzenie i przekazywanie ww. podmiotom informacji o mozliwosci pozyskiwania
funduszy zewngtrznych,

b) podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu $rodkow finansowych z funduszy
zewngtrznych na realizacje zadan Wydziatu Polityki Spotecznej, a takze wspolpraca
I merytoryczne koordynowanie dziatan podejmowanych w tym obszarze przez poszczegolne
jednostki organizacyjne,

C) opracowywanie wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych oraz
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi, poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi
| organizacjami pozarzadowymi przy sporzadzaniu tych wnioskow,

d) wspotpraca z Wydziatem Finansow i Budzetu w zakresie dotyczacym realizacji i rozliczen
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne projektow wspotfinansowanych lub
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

e) utrzymywanie stalych kontaktow i $cista wspoélpraca z przedstawicielami instytucji
posredniczacych w rozdziale funduszy zewnetrznych;

wspélpracy z gminami potozonymi na obszarze Powiatu, jednostkami organizacyjnymi,

komoérkami organizacyjnymi oraz powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami, a takze

organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz szeroko rozumianej
opieki spotecznej;

wspOtpracy 1 merytorycznego nadzoru nad Powiatowym Urzgdem Pracy w Policach

W szczegolnosci w obszarze zagadnien dotyczacych przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji

lokalnego rynku pracy;

wspotpracy z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw formalnych

zwigzanych z oglaszaniem otwartych konkursow ofert;

inicjowania przedsiewzig¢ (wydarzen) o charakterze otwartym w obszarze szeroko

rozumianych spraw spotecznych;

dziatan organizacyjno-formalnych zwigzanych z realizacjg zadania polegajacego na udzielaniu

na terenie Powiatu nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego

oraz edukacji prawnej;

przeprowadzania konsultacji oraz realizacji i oceny efektow rocznych i ewentualnie

wieloletnich programéw wspotpracy Powiatu z organizacjami pozarzadowymi;
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11) zlecania realizacji zadan publicznych podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku
publicznego w czesci dotyczacej szeroko rozumianego rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego
oraz dziatan wspomagajacych rozwoj demokracji;

12) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi dotyczacej oglaszania otwartych konkursow ofert
W celu wsparcia lub powierzenia realizacji zadan publicznych podmiotom prowadzacym
dziatalno$§¢ pozytku publicznego w czgsci dotyczgcej szeroko rozumianego rozwoju
spoteczenstwa obywatelskiego oraz dzialan wspomagajacych rozwoj demokracji;

13) inicjatywy lokalnej;

14) przeprowadzania konsultacji z mieszkancami Powiatu w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz w innych sprawach waznych dla Powiatu;

15) dotyczacym dziatalno$ci Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego w Policach,
W tym powotywania i odwotywania jej cztonkow, a takze organizacji i obstugi posiedzen tej
rady;

16) wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi na terenie Powiatu dziatalno$¢ pozytku
publicznego i majacymi tu siedzibe, w odniesieniu do:

a) spraw, o ktorych mowa w pkt 10, 11 i 13,

b) dostepnych pod wzglgdem prawnym mechanizmow i narzgdzi wspélpracy finansowej,
w tym np. udzielania przez Powiat ww. podmiotom pozyczek, gwarancji i poreczen;

17) realizacji procedur dotyczacych:

a) wpisywania do ewidencji lub dokonywania zmian danych w ewidencji uczniowskich
klubow sportowych lub klubow sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktorych
statuty nie przewiduja prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, posiadajacych siedzibg na
terenie Powiatu,

b) wpisywania do ewidencji stowarzyszen zwyklych posiadajacych siedzibe na terenie
Powiatu,

18) opracowywania i aktualizowania wykazow i ewidencji dotyczacych:

a) fundacji i stowarzyszen, w tym posiadajacych status organizacji pozytku publicznego,
posiadajacych siedzibe na terenie Powiatu, zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym,

b) uczniowskich klubow sportowych oraz klubow sportowych dziatajacych w formie
stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dzialalnos$ci gospodarcze;,
posiadajacych siedzibe na terenie Powiatu,

C) stowarzyszen zwyklych posiadajacych siedzibe na terenie Powiatu;

a takze sprawowania nadzoru nad tymi podmiotami, z wytaczeniem nadzoru nad dziatalnoscia

stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

19) dziatan na rzecz rozwoju ekonomii spoteczne;j i solidarnej w Powiecie, w tym m.in.:

a) inicjowanie oraz wspieranie powstawania i rozwoju spétdzielni socjalnych osob fizycznych
1 spotdzielni socjalnych osob prawnych,

b) inicjowanie i wspieranie procesu ekonomizacji organizacji pozarzagdowych,

C) inicjowanie powstawania i wspoldziatanie z podmiotami podejmujacymi dziatania majace
na celu reintegracje spoteczng i zawodowa 0sob, o ktorych mowa w ustawie o zatrudnieniu
socjalnym,

d) wspotpraca, w ramach zawieranych umow partnerskich, z podmiotami i instytucjami oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju w Powiecie ekonomii spotecznej
i solidarnej;

20) dziatalnosci biura rzeczy znalezionych;

21) realizacji procedur dotyczacych:

a) wydawania pozwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow z zagranicy w celu ich
pochowania,

b) organizowania przewozu zwtok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych,

29



) przekazywania zwlok do celow naukowych publicznej uczelni medycznej lub publicznej
uczelni prowadzacej dziatalno$¢ dydaktyczng i badawczg w dziedzinie nauk medycznych,

d) powotywania przez Starost¢ osoby, ktéra w przypadku braku lekarza, leczacego chorego
W ostatniej chorobie, w drodze ogledzin, stwierdzi zgon 1 jego przyczyng;

22) realizacji przepisow prawa dotyczacych:

a) kombatantow oraz niektorych osob bedacych ofiarami represji wojennych i okresu
powojennego,

b) 0s6b posiadajacych Karte Polaka,

C) repatriantow;

23) realizowania, na wniosek wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych, procedur formalnych zwigzanych z wnioskami o nadanie orderow lub
odznaczen panstwowych osobom szczegdlnie zastuzonym;

24) sporzadzania testamentu w obecnosci Starosty lub Sekretarza;

25) wspoélpracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego przy podejmowaniu dziatan majgcych na celu
pozyskiwanie funduszy zewngtrznych na realizacj¢ zadan Powiatu w zakresie ekonomii
spotecznej oraz szeroko rozumianego rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego, a takze dziatan
wspomagajacych rozwoj demokracji, w tym m.in.:

a) gromadzenie i przekazywanie ww. podmiotom informacji o mozliwosci pozyskiwania
funduszy zewngtrznych,

b) podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkow finansowych z funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich, a takze wspolpraca
I merytoryczne koordynowanie dziatan podejmowanych w tym obszarze przez jednostki
organizacyjne,

C) opracowywanie wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych oraz
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego przy sporzadzaniu tych wnioskow,

d) utrzymywanie statych kontaktow i S$cista wspélpraca z przedstawicielami instytucji
posredniczacych w rozdziale funduszy zewnetrznych;

26) wspolpracy z gminami potozonymi na obszarze Powiatu, komoérkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi, powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie ekonomii spotecznej oraz szeroko
rozumianego rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego, a takze dziatan wspomagajacych rozwoj
demokracji.

Rozdzial 14
(uchylony)
Rozdzial 15
Referat Audytu i Kontroli
§ 45. Do zadan Referatu Audytu i Kontroli nalezy w szczegodlnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) audytu wewnetrznego, w tym m.in.:
a) badanie systemow zarzadzania i kontroli w Starostwie i jednostkach organizacyjnych, w tym

procedur kontroli zarzadczej, w wyniku ktorego uzyskiwana jest obiektywna i niezalezna
ocena adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadcze;,
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2)

1)

b) wykonywanie, na wniosek Starosty lub z wilasnej inicjatywy, czynno$ci doradczych
wspierajacych realizacje zadan Powiatu, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Starostwa i jednostek organizacyjnych,

C) sporzadzanie, w porozumieniu ze Starostg, na podstawie analizy ryzyka rocznych planéw
audytu,

d) sporzadzanie i przedstawianie Staro$cie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu,

e) wykonywanie czynnos$ci i zadan audytowych okreslonych w odrgbnych przepisach, zgodnie
ze standardami audytu wewngetrznego;

kontroli wewnetrznej, w tym m.in.:

a) opracowywanie  projektow  planow  kontroli  kompleksowych,  problemowych
I sprawdzajacych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Staroscie lub Zarzadowi,

b) przygotowywanie oraz przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonymi planami
kontroli,

C) przeprowadzanie, w zakresie zleconym przez Staroste lub Zarzad, kontroli doraznych,

d) sporzadzanie protokotow kontroli oraz prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych
kontroli,

e) biezagce informowanie Starosty i Zarzadu o wynikach kontroli oraz przedstawianie do
zatwierdzenia projektow wystapien pokontrolnych zawierajagcych wnioski i zalecenia
pokontrolne,

f) nadzorowanie, monitorowanie oraz egzekwowanie wdrazania wnioskow i wykonania
zalecen pokontrolnych,

g) prowadzenie rejestrow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

h) prowadzenie zbiorow kopii protokolow kontroli zewnetrznych i wewngtrznych, a takze
kopii wystapien pokontrolnych dotyczacych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych,

i) koordynowanie kontrolnej dziatalno$ci komodrek organizacyjnych i doraznych zespolow
kontrolnych,

j) kontrolowanie przestrzegania obowigzku zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa dokumentoéw dotyczacych kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych,

k) organizowanie i koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

I) organizowanie i koordynowanie kontroli zarzadcze;.

Rozdzial 16
Referat Informatyki

§ 46. Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw w zakresie:
obstugi informatycznej, w tym m.in.:

a) administrowanie serwerami Starostwa,

b) administrowanie portalami internetowymi Powiatu,

¢) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Starostwa,

d) administrowanie sieciami komputerowymi w Starostwie oraz weztem teletransmisyjnym,

e) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

f) administrowanie zdalnym dost¢pem do zasobow informatycznych,

g) okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualniania systemow, oprogramowania
i aplikacji, a takze ich wdrazanie oraz dostosowywanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikéw,

h) sporzadzanie planow wydatkow zwigzanych z informatyczng obstugg Starostwa oraz
rozwojem systemow tacznosci, uwzgledniajacych wilasne $rodki budzetowe i inne zrdodia
finansowania oraz biezgce rozpoznanie rynku w zakresie sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego,
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2)

3)

4)

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz
ustug informatycznych,

J) wspoélpraca z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ushugi informatyczne na rzecz
Powiatu i Starostwa,

k) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;

eksploatacji systemow informatycznych i sprzetu komputerowego, w tym m.in.:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych oraz sprzgtu
komputerowego,

b) wspoOlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow
informatycznych i dedykowanych aplikacji,

c) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji systeméw informatycznych
I oprogramowania komputerowego,

d) instalowanie i ewidencjonowanie oprogramowania komputerowego oraz kontrolowanie jego
legalnosci,

e) wspotpraca z autorami eksploatowanych systeméw informatycznych i oprogramowania
komputerowego,

f) prowadzenie biezacej konserwacji i wykonywanie drobnych napraw = sprzgtu
komputerowego,

g) udzielanie pracownikom Starostwa fachowej pomocy dotyczacej eksploatacji systemow
informatycznych 1 sprzetu komputerowego,

h) podejmowanie oraz koordynowanie dziatan majacych na celu zapobieganie oraz usuwanie
skutkéw awarii systemow informatycznych i sprzetu komputerowego;

bezpieczenstwa systemow informatycznych, w tym m.in.:

a) administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych zgodnie z zasadami polityki
bezpieczenstwa,

b) nadzor nad siecig teleinformatyczng i sprzetem komputerowym Starostwa ze szczegdlnym
uwzglednieniem bezpieczenstwa systemOw informatycznych oraz ochrony danych
osobowych,

C) przeciwdziatanie dostepowi 0osob niepowotanych do systemow informatycznych,

d) archiwizowanie systemow informatycznych, aplikacji i baz danych,

e) sporzadzanie okresowych raportow o bezpieczenstwie systemow informatycznych,

f) opracowywanie dokumentéw zawierajacych szczegdlne wymagania bezpieczenstwa
systemoOw teleinformatycznych oraz ich modyfikacja w trakcie eksploatacji tych systemow;

obstugi telefonicznej, w tym m.in.:

a) administrowanie centralg telefonii stacjonarnej Starostwa,

b) wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi swiadczacymi ushugi telefonii stacjonarnej na rzecz
Starostwa.

Rozdzial 17

Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

§ 47. Do zadan Biura Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy prowadzenie spraw w zakresie

ustalonym odrebnymi przepisami.
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Rozdzial 18
Biuro Kadr

§ 48. Do zadan Biura Kadr nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) akt osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, a takze
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i1 strazy, wobec ktérych Starosta wykonuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, z wylaczeniem kierownikow placowek
o$wiatowych;

2) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy
oraz odznaczen,;

3) dotyczacym wspotdziatania oraz uczestniczenia w procedurach zwigzanych z naborem oraz
shuzba przygotowawcza pracownikow;

4) statystyki i sprawozdawczo$ci dotyczacej zatrudnienia;

5) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i legitymacji stuzbowych oraz prowadzenia
stosownych rejestrow;

6) ewidencji czasu pracy i nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny czasu pracy;

7) sporzadzania odpowiedzi na zapytania wiasciwych organdow dotyczacych zatrudnienia oraz
wynagrodzen pracownikéw, w tym m.in. komornikoéw sagdowych i urzedéw skarbowych;

8) weryfikowania dokumentacji stanowigcej podstawe do wyplaty Swiadczen z tytutu ubezpieczen
spolecznych;

9) ubezpieczen spotecznych, w tym m.in. zglaszania i wyrejestrowywania pracownikOw oraz
zleceniobiorcow i1 cztonkow ich rodzin;

10) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-rentowych na
podstawie archiwalnych dokumentow zrodtowych;

11) sporzadzania wnioskow o staze i roboty publiczne;

12) dotyczacym wspoéldziatania oraz uczestniczenia w procedurach zwigzanych ze szkoleniem,
doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow Starostwa;

13) dokumentacji dotyczacej urlopdw pracowniczych;

14) sporzadzania informacji dotyczacych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych;

15) obstugi administracyjnej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, w tym m.in.:

a) naliczanie odpisu,

b) sporzadzanie uméw o pozyczki na cele mieszkaniowe przyznane pracownikom,

C) sporzadzanie zestawien potracen udzielonych pozyczek mieszkaniowych niezbednych do
naliczenia wynagrodzen uwzgledniajacych te potracenia.

Rozdziat 19
Biuro Obslugi Prawnej

§ 49. Do zadan Biura Obslugi Prawnej nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:

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

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

3) dotyczacym udzialu w negocjowaniu warunkéw uméow i1 porozumien zawieranych przez Powiat
I Starostwo oraz opiniowania projektow tych umow i porozumien;

4) wystepowania przed sagdami i urzedami w sprawach dotyczacych Powiatu i Starostwa oraz
Skarbu Panstwa;
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5) nadzoru prawnego nad egzekucja naleznos$ci Powiatu, Starostwa i Skarbu Panstwa oraz udzialu
w postgpowaniu egzekucyjnym;

6) dotyczacym udzialu w opracowywaniu i uzgadnianiu projektoéw upowaznien do skladania
oswiadczen woli oraz upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

7) prowadzenia repertorium spraw sagdowych;

8) informowania Rady, Zarzadu, Cztonkéw Kierownictwa Starostwa oraz kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
0 zmianach w przepisach prawa dotyczacych dzialalno$ci organow Powiatu 1 Starostwa,

9) wspoélpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi uslugi prawne na rzecz Powiatu
i Starostwa.

Rozdzial 20
Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw

§ 50. Do zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczego6lnosci

prowadzenie spraw w zakresie:

1) zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w obszarze
ochrony interesow konsumentow;

2) sktadania wnioskow 0 stanowienie oraz zmiany przepisow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony interes6w konsumentow;

3) wystepowania do przedsigbiorcoéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;

4) prowadzenia edukacji konsumentow;

5) sporzadzania sprawozdan z dziatalno$ci rzecznika;

6) skladania wnioskéw oraz sygnalizowania wlasciwym organom probleméw dotyczacych
ochrony konsumentow;

7) wspoldziatania z Prezesem Urzedu Ochrony Konsumentow i Konkurencji, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

Rozdzial 21
Biuro Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

§ 51. Do zadan Biura Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy

w szczegblnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) udzielania informacji dotyczacych orzekania o niepetnosprawnosci i stopni niepetnosprawnosci
oraz wydawania drukow 1 przyjmowania wnioskow w sprawach z tym zwigzanych,

2) przygotowywania i sporzadzania dokumentow zwigzanych z dziatalno$cia zespotu,

3) opracowywania wzoréw dokumentow odnoszacych si¢ do merytorycznej dziatalnosci zespotu,

4) administracyjnej oraz organizacyjnej i technicznej obstugi dziatalnosci zespotu, w tym m.in.
obstugi posiedzen zespotu,

5) podejmowania dziatan stuzacych zapewnieniu odpowiedniej kadry specjalistow w procesie
orzecznictwa,

6) sporzadzania i wydawania legitymacji osoby niepelnosprawnej,

7) sporzadzania i wydawania kart parkingowych,
8) gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji dotyczacej dziatalnosci zespotu.
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Dzial VIII
Zasady pracy
Rozdzial 1
Zasady ogélne

§ 52. 1. Starostwo jest urzedem, przy pomocy ktorego Starosta i Zarzad wykonuja zadania
Powiatu.

2. Starostwo jest czynne w dniach i godzinach ustalonych regulaminem pracy.

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

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

2. W przypadku obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen odpowiednio Starosty i1 Zarzadu
dotyczacych gmin potozonych na obszarze Powiatu, podawane sa one do publicznej wiadomosci
dodatkowo poprzez wywieszanie na tablicach ogtoszen Starostwa w urzedach tych gmin.

3. W uzasadnionych przypadkach obwieszczenia, ogloszenia oraz zarzadzenia odpowiednio
Starosty i Zarzadu podawane sg do publicznej wiadomos$ci w formie komunikatéw zamieszczanych
w lokalnych $rodkach masowego przekazu.

Rozdzial 2
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 54. 1. Na podstawie i w granicach upowaznien zawartych w ustawach Radzie, Zarzadowi
I Staro$cie przyshuguje prawo stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisoOw
powszechnie obowigzujacych na obszarze Powiatu, a takze wewngtrznych aktéw prawnych
obowigzujacych w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych oraz w powiatowych inspekcjach,
stuzbach i 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 aktéw wykonujacych uchwaty
Rady,
c) innych uchwat — w pozostatych wypadkach,
d) decyzji i 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 i1 zasad funkcjonowania Starostwa,
C) decyzji i postanowien — w trybie okreSlonym w przepisach Kodeksu postgpowania
administracyjnego,
d) obwieszczen — w odniesieniu do uchwat Rady i Zarzadu, w celu ich ogloszenia.
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3. Poza aktami prawnymi, o ktorych mowa w ust. 2, Zarzad i Starosta odpowiednio zajmuje

lub wydaje:

1) Zarzad:
a) stanowiska — dokumenty zawierajgce opinie albo rozstrzygniecia o charakterze
instrukcyjnym okreslajace kierunki lub regulujace tryb postgpowania w toku zatatwianych
spraw,

b) komunikaty i ogloszenia — dokumenty o charakterze informacyjnym, podawane do
publicznej wiadomosci;
2) Starosta:
a) pisma okolne — dokumenty o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy Starostwa,
b) komunikaty i ogloszenia — dokumenty o charakterze informacyjnym, podawane do
publicznej wiadomosci.

§ 55. 1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

2. Tre$¢ projektow aktow prawnych powinna by¢ jasna i1 zwigzta oraz poprawna pod
wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 56. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé w szczegoélnosci 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) dat¢ podjecia aktu prawnego (w kolejnosci: dzien, miesigc, rok);
5) okreslenie przedmiotu sprawy regulowanej przez dany akt prawny.
3. W podstawie prawnej aktu prawnego nalezy poda¢ konkretne przepisy upowazniajace organ
do okreslonego dziatania lub zachowania, wskazujac jednocze$nie zrodto ich publikacji.
4. W czesci aktu prawnego, zawierajgcej przepisy regulujace sprawy bedace jego przedmiotem,
nalezy w szczeg6lnosci:
1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu prawnego, ujmujgc je odpowiednio w paragrafy,
ustepy, punkty 1 litery;
2) wskazaé termin realizacji aktu prawnego;
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorowanie realizacji aktu prawnego;
4) podac tytuty aktow prawnych, ktdre tracg moc;
5) okresli¢ termin i sposdb wejscia w zycie aktu prawnego;
6) umiesci¢ klauzulg o trybie ogloszenia aktu prawnego, jezeli wymagajg tego stosowne przepisy.
5. W uzasadnieniu nalezy w szczegélnosci wskaza¢ potrzebe podjecia aktu prawnego,
oczekiwane skutki spoteczne oraz ewentualne skutki finansowe, z jednoczesnym wskazaniem
zrédta ich pokrycia.

§ 57. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wilasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne oraz jednostki organizacyjne, a takze powiatowe stuzby, inspekcje i straze.

2. Projekty aktow prawnych, uprzednio uzgodnione z Czltonkami Kierownictwa Starostwa oraz
zaparafowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, przekazuje si¢ do Biura Obstugi Prawnej
W celu zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym 1 prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Biuro Obstugi Prawnej zwraca
projekty aktow prawnych wnioskodawcom w celu usunigcia wad, z pouczeniem o obowigzku
przedstawienia poprawionych dokumentéw do ponownego zaopiniowania.
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4. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych kierowane sg do Rady, Zarzadu lub
Starosty.

5. Akty prawne — po ich podpisaniu — sa ewidencjonowane w odpowiednich rejestrach
kancelaryjnych oraz umieszczane w stosownych zbiorach.

6. Wszystkie uchwaly Rady przekazywane sa Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, natomiast
uchwaty Rady dotyczace spraw budzetowych i finansowych przekazywane sg ponadto Regionalne;j
Izbie Obrachunkowej w Szczecinie, w ciggu siedmiu dni od ich podjecia.

7. Uchwaly organéw Powiatu w sprawie wydania przepisow porzadkowych podlegaja
obowigzkowi przekazania Wojewodzie Zachodniopomorskiemu w ciggu dwodch dni od ich
podjecia.

Rozdzial 3
Zalatwianie spraw i udzielanie informacji

§ 58. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Starostwa stosujg przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjng oraz
inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy Starostwa sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o0 faktycznych i prawnych okoliczno$ciach mogacych mie¢ wpltyw na sposodb zalatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do =zatatwienia danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreSlania terminu jej
zalatwienia;

3) informowania o stanie sprawy;

4) powiadamiania o przyczynie niezalatwienia sprawy w terminie;

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

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

7) przyjmowania poza kolejnoscig postow, senatorow i radnych oraz zatatwiania spraw przez nich
zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy Starostwa przyjmuja interesantéw w dniach i godzinach pracy Starostwa,
Z zastrzezeniem ust. 4.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek wtasciwych Cztonkéw Kierownictwa Starostwa
lub kierownikow komorek organizacyjnych albo z wiasnej inicjatywy, Starosta moze ustali¢
indywidualny rozktad dni i godzin przyjmowania interesantow przez poszczegolnych pracownikow
Starostwa, umozliwiajacy prawidlowa ich obsluge.

5. Pracownicy Starostwa winni niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwiania indywidualnych
spraw podlegaja odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach
prawa.

§ 59. 1. 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 Publicznej Starostwa.

2. Informacji o dziatalno$ci Starostwa udzielajg uprawnionym przedstawicielom $rodkow
masowego przekazu:

1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona;
2) pozostali Czlonkowie Kierownictwa Starostwa, stosownie do ustalonego podziatu zadan oraz
kompetencji pomiedzy Cztonkow Kierownictwa Starostwa;
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3) wiasciwy pracownik Wydziatu Informacji i Promocji, wykonujacy obowiazki rzecznika
prasowego Starostwa, w zakresie obejmujacym zadania tej komorki organizacyjnej;

4) kierownicy komorek organizacyjnych, stosownie do ustalonego podzialu zadan pomiedzy
poszczegbdlne komoérki organizacyjne — wylgcznie w przypadku nieobecnosci tych Cztonkoéw
Kierownictwa Starostwa, ktorym dane komorki podlegaja.

3. Obstluge informacyjng srodkéw masowego przekazu zapewnia Wydzial Informacji i Promocji
na zasadach okreslonych w prawie prasowym.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do:

1) przygotowywania we wskazanej formie, na wniosek oséb wymienionych w ust. 2 pkt 1-3,
stanowisk lub odpowiedzi na krytyke dotyczaca problematyki wchodzgcej w zakres dziatania
kierowanych przez nich komorek;

2) przekazywania do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa dokumentow
zawierajacych informacje publiczne dotyczace zakresow dzialania tych komorek oraz ich
aktualizowania.

Rozdzial 4
Zasady obiegu i podpisywania dokumentow

§ 60. 1. Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych — w sposob okreslony zarzadzeniem
Starosty.

2. Sposéb obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych tajemnice ustawowo chroniong
oraz tajemnic¢ stuzbowg okreslaja odrebne przepisy.

3. Archiwizacj¢ akt Starostwa przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 61. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa w szczegolnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan
pomiedzy Starostg 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 wystgpienia Najwyzszej [zby Kontroli i prokuratora;
6) decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikow Starostwa;
8) listy intencyjne kierowane do krajowych i zagranicznych partneréw i kontrahentow;
9) korespondencja kierowana w szczego6lnosci do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
d) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
e) wojewodow,
f) marszatkow sejmikow samorzadowych wojewodztw,
g) starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow,
h) kierownikow terenowych organéw administracji i inspekcji rzgdowe;j,
1) przedstawicieli organizacji politycznych, spotecznych i spotdzielczych,
J) przedstawicieli stowarzyszen i zwiazkow,
k) kierownikow jednostek organizacyjnych.
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2. W czasie nieobecno$ci Starosty dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, podpisuje
Wicestarosta.

3. Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych i ich zastgpcow lub innych pracownikow Starostwa do
podpisywania okre§lonych dokumentoéw w jego imieniu.

§ 62. 1. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty w sprawach
nalezacych do ich wlasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan i kompetencji pomig¢dzy
Czlonkow Kierownictwa Starostwa.

2. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik mogg upowazni¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz ich zastgpcéw lub innych pracownikow Starostwa do podpisywania
okreslonych dokumentow w ich imieniu.

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

4. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisujga na podstawie upowaznienia
Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 63. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty w sprawach nalezacych do
ich wilasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne, za wyjatkiem dokumentow zastrzezonych do podpisu Czlonkéw Kierownictwa
Starostwa.

2. Do kierownikow komorek organizacyjnych oraz ich zastgpcoOw nalezy wstgpna aprobata
dokumentow zastrzezonych do podpisu Cztonkéw Kierownictwa Starostwa, zwigzanych
zZ zakresem przydzielonych im zadan lub sprawowanego przez nich nadzoru.

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

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje dokumentoéw, do podpisywania
ktérych upowaznieni sg ich zastepcy lub inni pracownicy tych komorek.

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

Rozdzial 5
Organizacja audytu i kontroli

§ 64. Zadania w zakresie audytu wewnetrznego wykonuje Referat Audytu i Kontroli na
warunkach 1 zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 65. Dziatalno$¢ merytoryczna komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych podlega
kontroli zewngtrznej wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli
zarzadczej, w tym kontroli wewnetrznej, realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej
i funkcjonalnej.

§ 66. 1. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Starosta.

2. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig regulaminy oraz instrukcje ustalajace
wewnetrzne procedury obowigzujgce w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace zakresy
obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci pracownikow Starostwa oraz inne dokumenty
wewnetrzne.
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3. Elementami systemu kontroli zarzadczej sa czynnosci kontrolne obejmujace:
1) samokontrole;
2) kontrol¢ funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna.
4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
5. Wewnetrzng kontrole funkcjonalng prowadza Czlonkowie Kierownictwa Starostwa oraz
pracownicy Starostwa sprawujacy funkcje kierownicze.
6. Wewnetrzng kontrol¢ instytucjonalng prowadza:
1) Referat Audytu i Kontroli;
2) poszczegbdlne komorki organizacyjne w zakresach dotyczacych przedmiotow ich dziatania;
3) dorazne zespoty kontrolne powolywane przez Staroste lub Zarzad.

§ 67. 1. Referat Audytu i Kontroli wykonuje czynno$ci kontrolne w oparciu o zatwierdzone
przez Staroste lub Zarzad plany kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych, a takze
prowadzi kontrole dorazne zlecone przez Starostg¢ lub Zarzad.

2. Komorki organizacyjne, z wyltaczeniem Referatu Audytu i Kontroli, wykonuja czynnosci
kontrolne realizujac kontrole biezace.

3. Dorazne zespoty kontrolne prowadzg kontrole dorazne zlecone przez Staroste lub Zarzad.

§ 68. 1. Plany kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych okres$laja
kontrolowang komorke organizacyjng, jednostke organizacyjng lub inny podmiot niezaliczany do
sektora finansow publicznych realizujacy zadania Powiatu, przedmiot i zakres kontroli oraz termin
ich przeprowadzenia.

2. Referat Audytu i Kontroli oraz kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy kierujacy
praca doraznych zespotdow kontrolnych odpowiadaja za wlasciwe przygotowanie kontroli,
prawidlowe ich przeprowadzenie oraz egzekwowanie wdrazania wnioskdw i wykonania zalecen
pokontrolnych.

3. Dzialalno$¢ kontrolng komorek organizacyjnych oraz doraznych zespotéw kontrolnych
koordynuje Referat Audytu i Kontroli w zakresie ustalonym przez Staroste lub Zarzad.

Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 69. 1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow odbywa si¢ w dniach
I godzinach pracy Starostwa, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow przyjmowana jest w kancelarii Starostwa przez
wlasciwego pracownika Wydziatu Administracji 1 Organizacji, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Skargi i wnioski moga by¢ rdwniez przyjmowane przez komorki organizacyjne w ramach ich
wlasciwosci rzeczowe;.

4. Starosta, a w przypadku jego nieobecno$ci Wicestarosta, przyjmuje interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskow w siedzibie Starostwa w dniu 1 godzinach okreslonych w komunikacie podanym
do wiadomosci interesantdw w trybie przyjetym dla obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen Starosty
1 Zarzadu.

§ 70. 1. Obstuge organizacyjno-kancelaryjng przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
zapewnia Wydziatl Administracji 1 Organizacji.

2. Wydzial Administracji 1 Organizacji udziela informacji o trybie przyjmowania
I rozpatrywania skarg i wnioskoéw, prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow, w ktorych
ewidencjonuje wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Starostwa, kieruje je do odpowiednich
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komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych, a takze czuwa nad terminowym
zatatwianiem skarg i wnioskow.

3. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskOw ustala Starosta w drodze
zarzadzenia.

4. Proces przyjmowania i rejestrowania oraz rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w imieniu Starosty koordynuje Sekretarz.

Dzial IX
Przepisy koncowe

§ 71. Interpretowanie przepisow Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym wyjasnien
nalezy do kompetencji Starosty.

§ 72. W sprawach nieunormowanych przepisami Regulaminu maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
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