Zatgcznik do uchwaty nr 36/2023
Zarzgdu Powiatu Pyrzyckiego
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Pyrzycach

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pyrzycach, zwanego dalej
.otarostwem”, okresla organizacie i zasady funkcjonowania Starostwa,
a w szczegolnosci:

1) zasady kierowania dziatalnoscig Starostwa;

2) organizacje wewnetrzng Starostwa;

3) tryb pracy Starostwa,

4) zadania i kompetencje wydziatow Starostwa;

5) tryb wykonywania kontroli wewnetrznej;

6) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Zarzgdu i Starosty;

7) zasady podpisywania pism i aktow prawnych;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

9) obstuge interesantow;

10) organizacje narad.

§ 2.

Starostwo dziata na podstawie przepiséw:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) kodeksu postepowania administracyjnego;

4) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

5) statutu Powiatu Pyrzyckiego;

6) innych przepisow prawa regulujgcych zadania i kompetencje oraz tryb
dziatania organow powiatu.



§ 3.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzadzie powiatowym;

2) Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Pyrzycki;

3) Radzie - rozumie sie przez to Rade Powiatu;

4) Zarzgdzie - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu;

5) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Pyrzycach;

6) komisjach - rozumie sie przez to komisje Rady Powiatu;

7) Biurze Rady - rozumie sie przez to Biuro Rady Powiatu;

8) Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Pyrzyckiego;

9) Wicestaroscie - rozumie sie przez to Wicestaroste Pyrzyckiego;

10) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu;

11) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu;

12) dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora wydziatu Starostwa;

13) wydziatach - rozumie sie przez to wydziaty i inne réwnowazne komorki
organizacyjne Starostwa;

14) samodzielnym stanowisku — rozumie sie przez to samodzielne, jedno lub
wieloosobowe stanowisko pracy wyodrebnione wewnatrz wydziatu lub nie
wchodzgce w sktad wydziatu takie jak:

a) Radca Prawny,

b) Petnomocnik Starosty ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych,

c) Petnomocnik Starosty ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego,
Spraw Obronnych oraz Wspétpracy ze Stuzbami i Strazami Powiatowymi,

d) Giéwny Specjalista ds. Kontroli,

e) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

f) Petnomocnik Starosty ds. Zdrowia i Pomocy Spotecznej;

g) Koordynator ds. Dostepnosci.

§4.

Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu, przy pomocy ktorej Zarzad
i Starosta wykonujg zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 5.

Siedzibg Starostwa jest miasto Pyrzyce.

§ 6.

W Starostwie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
wprowadzone odrebnymi przepisami.

§7.

Pracownicy Starostwa sg zatrudnieni na podstawie:
1) wyboru - Starosta i Wicestarosta;
2) powotania - Skarbnik;
3) umowy o prace - pozostali.



Rozdziat 2
ZASADY KIEROWANIA DZIALALNOSCIA STAROSTWA

|. Zasady ogdlne

§ 8.

Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
zwierzchnika w stosunku do kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
z wylgczeniem spraw przekazanych ustawg do kompetencji Zarzgdu lub innych
organow.

§9.

Starosta kieruje Starostwem bezposrednio oraz za posrednictwem Wicestarosty,
Sekretarza, Skarbnika i Geodety Powiatowego.

§ 10.

Starosta wykonuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajgce z innych aktow
prawnych, a takze zapewnia wspofdziatanie Starostwa z organami administraciji
rzgdowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 11.

Starosta organizuje prace Starostwa, kieruje biezgcymi sprawami oraz reprezentuje
Powiat na zewnatrz.

§ 12.

Wicestarosta zastepuje Staroste w razie niemozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych.

§ 13.

W sprawach zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Starosty, Wicestarosta moze
podejmowacé decyzje i inne rozstrzygniecia tylko pod nieobecnos$¢ Starosty.

§ 14.

Sekretarz, Skarbnik i Geodeta Powiatowy dziatajg w zakresie uprawnien ustawowych
oraz powierzonych im przez Staroste prac i ponoszg przed nim odpowiedzialnosé.

§ 15.
W zakresie powierzonych mu zadan Sekretarz zapewnia sprawne kierowanie

Starostwem, kompleksowe rozwigzywanie probleméw i koordynuje wspétprace
wewnatrz Starostwa.



§ 16.

Starosta podejmuje decyzje osobiscie, moze takze upowazni¢ Wicestaroste, cztonka
Zarzadu, dyrektorow wydziatow lub innych pracownikow do podejmowania decyzji
lub zajmowania stanowisk w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezgcych do wtasciwosci Powiatu.

Il. Kierowanie Starostwem
1. Starosta
§17.

Do kompetenciji Starosty nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac Zarzadu i Starostwa;

2) zwotywanie posiedzen Zarzagdu i przewodniczenie im;

3) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu;

4) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

5) podejmowanie niezbednych czynnosci dla unikniecia zagrozenia interesu
publicznego, zdrowia i zycia oraz znacznych strat materialnych;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7) wnioskowanie do Rady o powofanie lub odwotanie Skarbnika;

8) wydawanie upowaznien dla Wicestarosty, innych cztonkéw Zarzadu,
pracownikow Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) sktadanie oswiadczen w sprawach biezgcej dziatalnosci Powiatu;

10) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zbioru aktow prawa miejscowego;
11) przedktadanie wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat

Rady;
12) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa, w tym wykonywanie funkgcji
pracodawcy w stosunku do pracownikow Starostwa i kierownikow

powiatowych jednostek organizacyjnych;

13) przyjmowanie mieszkancéw Powiatu w sprawach skarg i wnioskéw;

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy wydziatami Starostwa;

15) wykonywanie zadan okreslonych odrebnymi przepisami prawa w zakresie
obronnosci;

16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych powiatowych, postow,
senatoréw oraz organéw samorzgdowych;

17) wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych.

§ 18.

Starosta w zakresie sprawnej organizacji pracy oraz efektywnego funkcjonowania
Starostwa zapewnia:

1) prace Starostwa stosownie do ustaleh zawartych w regulaminie organizacyjnym

i regulaminie pracy Starostwa,

2) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych do Starostwa;

3) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow, postulatow i listow;

4) prawidtowg polityke kadrows;

5) organizacje kontroli wewnetrznej;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;



7) przestrzeganie ochrony informacji niejawnych przez pracownikow Starostwa;
8) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Wicestarosta
§ 19.

. Wicestarosta wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie wyznaczonym
przez Staroste.

. Jezeli Starosta nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
Wicestarosty dotyczy wszystkich zadan i kompetencji Starosty.

. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Petnomocnika Starosty
ds. Zdrowia i Pomocy Spotecznej, Wydziatu Drég oraz Wydziatu Architektury i
Budownictwa.

. Wicestarosta, poprzez Petnomocnika Starosty ds. Zdrowia i Pomocy Spotecznej
nadzoruje dziatalnos¢ nastepujgcych jednostek organizacyjnych Powiatu:

1) Szpital Powiatowy w Pyrzycach;

2) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pyrzycach;

3) Dom Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z siedzibg w Zabowie;
4) Centrum Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Pyrzycach.

. Wicestarosta poprzez Petnomocnika Starosty ds. Zdrowia i Pomocy Spotecznej
prowadzi wspotprace z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci.

3. Sekretarz
§ 20.

Do Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:
1) koordynacja pracy pomiedzy wydziatami;
2) nadzor nad stanem organizacji Starostwa, w tym inicjowanie usprawnien
organizacyjnych i technicznych;
3) zapewnienie kulturalnej i sprawnej obstugi interesantéw;
4) ustalenie form i metody pracy wydziatdw Starostwa;
5) nadzér nad wykonywaniem biezgcych zadan przez wydziaty Starostwa
przypisane w schemacie organizacyjnym Starostwa,
6) wdrazanie technik informatycznych;
7) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi Zarzagdu oraz
techniczno-organizacyjnej obstugi Rady;
8) uczestniczenie w posiedzeniach organéw kolegialnych Powiatu;
9) nadzor nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;
10) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie.

§ 21.

Sekretarz petni jednoczesnie funkcje dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

4. Skarbnik

§ 22.

Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu Powiatu i odpowiada za gospodarowanie

mieniem Powiatu.
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§ 23.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych i realizacji budzetu;

2) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci
prawnych moggcych spowodowac zobowigzania pieniezne Powiatu;

3) analiza realizacji budzetu i wystepowanie do Zarzadu z wnioskami w sprawie
zmian budzetu;

4) opracowywanie zasad sporzgdzania; przyjmowania; obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych;

5) nadz6r nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu;

6) opracowywanie budzetu;

7) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji mienia Powiatu;

8) zapewnienie zabezpieczenia obrotu pienieznego;

9) gospodarowanie mieniem powierzonym.

§ 24.

Skarbnik petni jednoczesnie funkcje dyrektora Wydziatu Finansowego.

5. Czlonkowie Zarzadu

§ 25.

Czlonkowie Zarzgdu wykonujg zadania i posiadajg kompetencje w zakresie
wyznaczonym przez Staroste.

oo

=

Rozdziat 3
ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA
I. Tryb pracy Starostwa
§ 26.

Starostwo oraz powiatowe jednostki organizacyjne wykonujg zadania Zarzadu
i Starosty.

W skiad Starostwa wchodzg wydziaty, Biuro Rady i Biuro Geodezji w randze
wydziatéw oraz samodzielne stanowiska.

Wydziaty mogg dzieli¢ sie na jedno i wieloosobowe stanowiska pracy.

W razie potrzeby mogg by¢ powotywane zespoty miedzywydziatowe state lub
dorazne. Czionkéw zespotdow wskazujg dyrektorzy wydziatéw, kierownika
wyznacza Sekretarz.

Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu merytorycznie nadzorowanych przez
Staroste stanowi zatgcznik nr 2.

§ 27.

Wydziatami kierujg dyrektorzy.
Biurem Geodezji kieruje dyrektor biura — Geodeta Powiatowy, Biurem Rady
kieruje dyrektor Biura Rady.
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3. W Wydziale Finansowym tworzy sie stanowisko zastepcy gtéwnego ksiegowego,
w Biurze Geodezji tworzy sie stanowisko zastepcy dyrektora, ktéry jednoczesnie
kieruje Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

4. W pozostatych wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcéw dyrektora.

5. Dyrektorzy sg odpowiedzialni:

1) przed Starostg - za prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem
dziatania wydziatéw, zgodnie ze schematem organizacyjnym Starostwa;

2) przed Sekretarzem - za wilasciwg organizacje i przestrzeganie dyscypliny
pracy.

6. W razie nieobecnosci dyrektora wydziatem kieruje zastepca dyrektora lub
wyznaczony pracownik.

§ 28.

1. Do podstawowych obowigzkéw dyrektorow wydziatow i biur nalezy:
1) kierowanie pracg wydziatdw zgodnie z przepisami prawa i wskazéwkami
Starosty;
2) prawidlowe organizowanie pracy wydziatow, efektywne wykorzystanie
umiejetnosci i czasu pracy pracownikow;
3) opracowanie zakreséw czynnosci pracownikow;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajgcym z upowaznienia
Starosty;
5) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwieniem spraw i prawidtowoscig
decyzji administracyjnych wydawanych z upowaznienia Starosty;
6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;
7) zatatwianie spraw osobowych pracownikow, w tym spraw urlopowych,
w zakresie swoich kompetencji;
8) informowanie:
a) zwierzchnikbw o stanie realizacji zadan, odpowiednio do schematu
organizacyjnego Starostwa,
b) Sekretarza o potrzebach zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu;
9) zapewnienie kultury obstugi interesantéw;
10) dbatos¢ o wiasciwe zatatwianie skarg i wnioskéw;
11) wiasciwa wspotpraca i wynikajgcy z przepisdw prawa nadzér nad jednostkami
organizacyjnymi;
12) uczestnictwo, na zgdanie kompetentnego organu, w pracach Rady i jej
komisiji;
13) opracowywanie dla potrzeb Starosty i organéw powiatu sprawozdan,
informacji, ocen i analiz z dziatalnosci wydziatu;
14) przygotowywanie odpowiedzi na: interpelacje radnych, wnioski komisji Rady,
whnioski radnych, wnioski i postulaty mieszkancoéw;
15) realizowanie uchwat Rady i Zarzgdu w zakresie ich dziatania;
16) opracowywanie materiatdbw bedacych przedmiotem obrad Rady, Zarzadu
i posiedzen komisiji;
17) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych (uchwat, zarzgdzen, decyzji) oraz
uzgadnianie ich z Radcg Prawnym.
2. Przepisy § 27 ust. 5 oraz § 28 ust. 1 stosuje sie do zastepcow dyrektorow.

§ 29.

Przy wykonywaniu zadan dyrektorzy sg uprawnieni do wspétdziatania z wtasciwymi
instytucjami i jednostkami.



§ 30.

Pracownicy kierujgcy samodzielnymi jedno lub wieloosobowymi stanowiskami pracy
majg takie uprawnienia i obowigzki jak dyrektorzy wydziatow.

§ 31.

1. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami Powiatu lub organizaciji
pracy Starostwa, Starosta moze ustanowi¢ swojego petnomocnika do
prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

2. Petnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.

3. Forme zatrudnienia petnomocnika okresli kazdorazowo Starosta.

§ 32.

1. Sprawy w Starostwie zatatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego i innymi przepisami szczegélnymi oraz instrukcjg kancelaryjna.
1) Instrukcja kancelaryjna reguluje miedzy innymi czynnosci kancelaryjne, obieg

korespondenciji, sposoby podpisywania i oznaczania pism itp.;

2) Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia sg podawane do
wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi w Starostwie zasadami obiegu
informacji lub w sposoéb okreslony przez Sekretarza.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wspotzycia
spotecznego zatatwianie spraw w Starostwie ponoszg dyrektorzy oraz osoby na
samodzielnych stanowiskach.

3. W zakresie czynnosci pracownikdéw dyrektorzy wydziatdw ujmujg szczegdtowe
zadania i obowigzki pracownikow oraz zasady zastepstwa w czasie ich
nieobecnosci.

4. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan Wydziatu oraz sposobu
ich realizacji, dyrektorzy wydziatow dokonujg odpowiednich zmian w zakresie
Cczynnosci pracownikow.

5. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymac¢ zakres czynnosci nie pozniej niz
w terminie siedmiu dni od przystgpienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy
przypadkow przesunie¢ pracownikow na inne stanowisko pracy.

II. Struktura organizacyjna Starostwa
§ 33.

W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty i samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Organizacyjno-Prawny (symbol: OP);
2) Wydziat Finansowy (symbol: F);
3) Wydziat Ochrony Srodowiska, Les$nictwa i Rolnictwa (symbol: OSLiR);
4) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki (symbol: OKSIT);
5) Wydziat Drég (symbol: D);
6) Wydziat Komunikacji (symbol: KOM);
7) Wydziat Architektury i Budownictwa (symbol: AB);
8) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (symbol: GN);
9) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych (I1ZP);
10)Biuro Geodezji (symbol: BG);
11)Biuro Rady (symbol: BR);
12) Petnomocnik Starosty ds. Zdrowia i Pomocy Spotecznej (symbol: P/ZPS);
13) Radca Prawny (symbol: RP);



14) Petnomocnik Starosty ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych oraz Wspotpracy ze Stuzbami i Strazami Powiatowymi (symbol:
P/OC);

15) Petnomocnik Starosty ds. Informacji Niejawnych (symbol: P/IN);

16) Gtowny Specjalista ds. Kontroli (symbol: K);

17) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (symbol: RK);

18) Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (symbol: PCZK);

19) Archiwum Zaktadowe (symbol: AZ);

20) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (symbol: IOD);

21) Koordynator ds. Dostepnosci (symbol: KD).

Rozdziat 4
ZADANIA | KOMPETENCJE WYDZIALOW STAROSTWA
|. Zadania wspolne dla wszystkich wydziatéw
§ 34.
Wydziaty podejmujg i prowadzg sprawy nalezgce do urzedowej kompetencji Starosty.
§ 35.

Do wspdlnych zadan wszystkich wydziatow urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwego
i terminowego wykonania zadan Starosty;

2) programowanie i planowanie zadan i dziatan wydziatow;

3) wspotpraca przy opracowaniu budzetu Powiatu;

4) opracowanie okresowych ocen, sprawozdan, analiz, prognoz itp. dotyczgcych
spraw prowadzonych przez wydziat;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie
wynikajgcym z upowaznienia Starosty lub przygotowanie projektéw decyzji
w zakresie wynikajgcym z uprawnien Starosty;

6) sporzadzanie projektdw uchwat i innych aktéw wnoszonych przez Staroste
pod obrady Zarzadu lub Rady oraz projektéw zarzadzeh Starosty;

7) wspofdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydziatami
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz innymi jednostkami
i instytucjami;

8) rozpatrywanie i zatatwianie zapytan, interpelacji i wnioskow radnych oraz
skarg i wnioskéw obywateli,

9) wspotpraca z Komisjg Rewizyjng w zakresie wykonywanych przez Komisje
kontroli,

10) wspotpraca z Komisjg Skarg Wnioskow i Petycji w zakresie rozpatrywania
przez komisje skarg, wnioskéw i petycji, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg
wydziatu;

11) prowadzenie i aktualizacja zbioru aktéw prawnych dotyczgcych zakresu
kompetencji wydziatéw;

12) usprawnienie metod i form pracy, w szczegdlnosci informatyzacja;

13) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej odpowiednich problemowo
komisji Rady oraz innych ciat kolegialnych;

14) dbanie o interesy majgtkowe Powiatu w ramach postepowania egzekucyjnego
i postepowania cywilnego;



15) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

16) przestrzeganie obowigzujgcych przepisbw w zakresie ochrony danych
osobowych oraz ochrony informacji niejawnych;

17) w zakresie skarg i wnioskéw:

a) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty;
b) badanie ich zasadnosci i przyczyn;

c) dbanie o nalezyte i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;
d) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien;

e) opracowywanie informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow;

18) reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy
wydziatu i jednostek organizacyjnych;

19) przygotowywanie materiatdbw planistycznych w zakresie projektowania
dochodow i wydatkbw budzetowych, zatrudnienia kalkulacyjnego,
wynagrodzen oraz przychodow i wydatkdw gospodarki pozabudzetowej
i funduszy celowych;

20) opracowywanie planéw finansowych zadan realizowanych przez wydziat;

21) opracowywanie w ukfadzie finansowo-rzeczowym planéw inwestycyjnych;

22) biezgca wspotpraca w zakresie realizacji zadan budzetowych wynikajgcych
z obowigzujgcych uchwat Rady i Zarzadu;

23) wnioskowanie do Zarzadu o dokonanie zmian w planie wydatkow
budzetowych realizowanych przez dany wydziat;

24) wykonywanie w imieniu Zarzgdu funkcji dysponenta srodkéw budzetowych na
finansowanie realizowanych zadan budzetowych;

25) przygotowanie materiatbw do opracowania okresowych informacji i analiz
z przebiegu realizacji zadan finansowanych z budzetu powiatu;

26) biezgce sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig przebiegu finansowania
realizowanych przez wydziat zadan pod katem przestrzegania dyscypliny
budzetowej;

27) przygotowywanie materiatdbw do informacji w sprawie mienia powiatowego
oraz raportu o stanie powiatu;

28) sprawowanie nadzoru nad realizacjg powierzonych zadan samorzgdom gmin
i innym jednostkom organizacyjnym w ramach zawartych porozumien;

29) wspotpraca pomiedzy wydziatami w zakresie realizacji zadan Powiatu
i Starosty.

Il. Szczegotowe zakresy dziatania wydziatow
§ 36.
Wydziat Organizacyjno-Prawny

1. Do zadan wydziatu w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan zwigzanych 2z funkcjg Zarzadu, jako organu
wykonawczego Powiatu;
2) przygotowanie, nadzorowanie prawidiowego i terminowego przygotowania
projektéw uchwat na sesje Rady i posiedzenia komisji;
3) przygotowanie, nadzorowanie prawidtowego i terminowego przygotowania
projektow uchwat Zarzadu;
4) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Starosty na potrzeby
Rady;
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2.

3.

5) udostepnianie zainteresowanym obywatelom do wglgdu protokotéw z obrad
oraz uchwat Zarzadu,
6) obstuga biurowa i sekretarska Starosty i Zarzadu;
7) obstuga organizacyjna narad, spotkan itp. z udziatem Starosty oraz cztonkéw
Zarzadu;
8) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji Starostwa;
9) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta, do ktérego nalezy w szczegolnosci:
a) udzielanie informaciji;
b) obstuga centrali telefonicznej;
c) wykonywanie kserokopii dokumentéw;
d) wydawanie drukéw i formularzy;
e) rejestrowanie dokumentéw przysytanych pocztg oraz dostarczanych
osobiscie;
f) przekazywanie dokumentéw do dekretacii;
g) wystanie lub przekazanie korespondencji za potwierdzeniem,;
h) prowadzenie dziennikow korespondencyjnych i rejestrow listow,
i) wykonywanie zarzgdzenia Starosty w sprawie procedury postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Starostwa,

10) ewidencjonowanie zapytan, interpelacji i wnioskow radnych, przekazywanie

ich wg wtasciwosci i nadzorowanie terminowego zatatwienia;

11) ewidencjonowanie uchwat Rady i Zarzadu oraz przekazywanie do dalszego

realizowania;

12) wspotpraca z komisjg rewizyjng Rady oraz innymi komisjami Rady.

Do zadan wydziatu w zakresie kadr i szkolenia nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu;

2) racjonalne gospodarowanie funduszem wynagrodzen;

3) naliczanie okresow uprawniajgcych do dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalnych;

4) wspotdziatanie z pracownikami w sprawach rentowych i emerytalnych;

5) kontrola wykorzystania urlopow;

6) organizowanie i prowadzenie ocen kwalifikacyjnych;

7) sprawy zwigzane z przyznawaniem odznaczen;

8) organizowanie szkolen i instruktazy, w tym bhp i p-poz.;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
pracownikow;

11) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzgdzenie sprawozdan w sprawach
kadrowych;

12) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form zapobiegania bezrobociu;

13) wspotpraca z Komisjg Socjalng Starostwa;

14) administrowanie Pracowniczymi Planami Kapitatowymi w Starostwie
Powiatowym od strony kadrowe;.

Do zadan wydziatu w zakresie spraw ogolnogospodarczych nalezy

w szczegolnosci:

1) administrowanie lokalami biurowymi i gospodarczymi budynkéw Starostwa;

2) planowanie i wykonanie biezgcych napraw, konserwacji i remontow
budynkdw;

3) zaopatrzenie Starostwa w materiaty, sprzet i urzgdzenia biurowe potrzebne do
prawidtowego wykonania zadan,

4) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, odziezg i sprzetem
ochronnym,;
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5) prowadzenie spraw dotyczgcych tablic i pieczeci (rejestracja, nadzér nad
przechowywaniem, zamawianiem, wydawaniem, niszczeniem), zapewnienie
publikacji prawa miejscowego, informacji o charakterze publicznym i pism
sgdowych wymagajgcych publikaciji;

6) wdrazanie komputeryzacji i postepu technicznego w dziatalnosci Starostwa;

7) zabezpieczenie mienia oraz ochrona budynku urzedu;

8) prenumerata czasopism, zaopatrywanie w wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe.

4. Do zadan wydziatu w zakresie spraw spotecznych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie dziatalnosci stowarzyszen, uczniowskich klubow sportowych
oraz fundacij,

2) prowadzenie w imieniu Starosty wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

3) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

4) prowadzenie postepowan, wiasciwych staroscie, zwigzanych z udzielaniem
pomocy finansowej repatriantom, okreslonych w ustawie o repatriacji
i rozporzgdzeniach wykonawczych do ustawy.

5. Do zadan wydziatu w zakresie obstugi informatycznej Starostwa nalezy:

1) organizacja i koordynacja dziatan z zakresu zakupu oraz biezgcej eksploatacji
sprzetu informatycznego;

2) wykonywanie wymaganych kopii bezpieczenstwa danych,;

3) wspotuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych
dziedzin i wydziatbw oraz wdrazanie nowych systemoéw i programoéw;

4) opiniowanie i wnioskowanie zakupéw sprzetu i oprogramowania
proponowanych przez dyrektorow wydziatow;

5) zarzadzanie praca istniejgcej sieci komputerowej i jej rozbudowa oraz
zapewnienie ciggtosci pracy serwerow;

6) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serwerdéw zainstalowanych
w Starostwie;

7) prowadzenie; przydzielanie; odbieranie i analizowanie praw dostepu do
zbioréw;

8) instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych; przydzielanie praw do
korzystania z zasobow sieciowych;

9) administrowanie bezpieczenstwem informacji przetwarzanych w systemie
informatycznym oraz systemem kontroli dostepu;

10) nadzorowanie redakciji strony internetowej i Biuletynu Informaciji Publicznej.
6. Do zadan wydziatu z zakresu promocji nalezy:

1) opracowywanie i realizowanie zadan majgcych na celu ksztattowanie
pozytywnego wizerunku powiatu;

2) wspotpraca w zakresie dziatalnosci promocyjnej z organami administracji
rzgdowej i samorzadem wojewodzkim, z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, zwigzkami, zrzeszeniami, stowarzyszeniami, szkotami,
z instytucjami kultury, rekreacji i sportu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez powiat oraz Staroste
honorowego patronatu nad imprezami okolicznosciowymi i rocznicowymi;

4) wspotudziat w organizacji i obstudze s$wigt i innych uroczystosci, imprez
artystycznych, kulturalnych i sportowych;

5) planowanie i realizacja krajowych oraz zagranicznych imprez wystawienniczo-
targowych oraz kompleksowe przygotowywanie stoisk wystawienniczo-
targowych powiatu;

6) obstuga informacyjna wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig promocyjng
powiatu oraz prowadzenie i redagowanie witryny internetowej powiatu;

7) projektowanie, opracowywanie, zamawianie i rozpowszechnianie materiatow
promocyjnych, redagowanie tekstow informacyjnych, promocyjnych oraz
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8)

9)

okolicznosciowych do publikatorow oraz opracowywanie materiatow
informacyjnych do wydawnictw wiasnych i okolicznosciowych;

nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu oraz dbatos¢ o reklame i informacje o powiecie
w mediach oraz innych miejscach publicznych;

przygotowanie materiatdbw w zwigzku z udzialem Starosty, bgdz innych
cztonkdw Zarzadu, w uroczystosciach, spotkaniach okolicznosciowych,
prowadzenie korespondenciji okolicznosciowej Starosty i Zarzadu;

7. wykonywanie zadan Powiatu okreslonych w ustawie o nieodptatnej pomocy

prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej;

8. Woydziat wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow prawa, przydzielone
przez Staroste.

§ 37.

Wydziat Finansowy

1. Do zakresu dziatania wydziatu w dziedzinie planowania i realizacji budzetu
Powiatu nalezy miedzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

koordynowanie prac i przygotowanie, zgodnie z procedurg uchwalenia

budzetu, we wspotpracy z wydziatami Starostwa i jednostkami réwnorzednymi

oraz powiatowymi strazami, stuzbami i inspekcjami materialtébw do
opracowania:

a) projektu budzetu Powiatu;

b) projektu uchwaty budzetowej,

przygotowanie we wspotpracy z zainteresowanymi wydziatami i jednostkami

organizacyjnymi, na podstawie uchwaty budzetowej, materiatdw do ustalenia

planu finansowego budzetu,

przygotowanie materiatdw do projektdw uchwat Zarzgdu o zmianach w planie

dochodow i wydatkéw budzetu Powiatu wynikajgcych:

a) z wprowadzonych w trakcie roku budzetowego zmian kwot dotacji
celowych przekazywanych z budzetu panstwa, budzetéw innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek sektora finanséw
publicznych;

b) z wprowadzonych w trakcie roku budzetowego zmian kwot subwencji
w wyniku uruchomienia rezerw;

c) ze zmiany wydatkéw biezgcych w ramach dziatu z wyjgtkiem zmian planu
wydatkdw na uposazenie i wynagrodzenie ze stosunku pracy, o ile inne
przepisy nie stanowig inaczej;

d) ze zwrotu dotacji otrzymywanych z budzetu panstwa lub innych jednostek
samorzadu terytorialnego;

wykonywanie biezgcej analizy sprawozdan sporzgdzonych przez jednostki

organizacyjne objete budzetem Powiatu pod kagtem ksztaltowania sie

nalezno$ci i zobowigzan, a takze przestrzegania dyscypliny budzetowej;

przygotowanie na podstawie okresowej oraz rocznej sprawozdawczosci we
wspoétpracy z wydziatami Starostwa i jednostkami réwnorzednymi oraz
powiatowymi strazami, stuzbami i inspekcjami - informacji 1 analiz

z przebiegu realizacji budzetu Powiatu.

2. Do zakresu dziatania wydziatu w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu
Powiatu nalezy w szczegdlno$ci:

1)

prowadzenie ewidencji planowanych wydatkow i przekazywanych srodkéw
pienieznych na rachunki biezgce jednostek budzetowych z przeznaczeniem
na finansowanie ich statutowej dziatalnosci;
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4.

5.

1.

2)

3)

4)

przekazywanie Srodkow finansowych na sfinansowanie zadan realizowanych
przez wydziaty Starostwa na podstawie faktur (rachunkéw) zatwierdzonych do
zaptaty przez kierownikow tych wydziatow, w granicach kwot wydatkow
okreslonych na powyzszy cel w planie finansowym budzetu urzedu starostwa
powiatowego;
prowadzenie ewidencji oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z windykacjg
naleznych dochodow:
a) wiasnych budzetu Powiatu;
b) Skarbu Panstwa, w tym miedzy innymi z tytutu:
- optat za uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
- sprzedazy, najmu i dzierzawy mienia Skarbu Panstwa,
- nabycia prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu  Panstwa
(uwtaszczenia),
- optat melioracyjnych;
prowadzenie dokumentacji ksiegowo-finansowej oraz dokonywanie wypfat
naleznych wtascicielom gruntéw za wytgczenie tych gruntow z upraw rolnych
i prowadzenie uprawy lesne;.

Do zakresu dziatania wydzialu w dziedzinie obstugi finansowo-ksiegowe;j
Starostwa nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)
4)

5)

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym

dowodoéw finansowo-ksiegowych oraz przygotowanie ich do realizacji (do

zapfaty);

ewidencjonowanie i rozliczanie wyptat z tytutu umow zlecen;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow i zrealizowanych

wydatkéw biezgcych i inwestycyjnych oraz sum depozytowych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej przychodéw i wydatkéw

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie obstugi wynagrodzen pracowniczych, w tym:

a) obliczanie wynagrodzen za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca,
sporzgdzanie list wynagrodzenh oraz list wyptat zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego;

b) ewidencjonowanie = wynagrodzen pracowniczych i nagrod oraz
rejestrowanie dokonywanych wyptat;

c) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

d) sporzadzanie zaswiadczen i dokonywanie wpisdw 0 wysokosci zarobkow;

Administrowanie Pracowniczymi Planami Kapitatowymi w Starostwie Powiatowym
od strony ptacowe;.
Do zakresu dziatania wydziatu w dziedzinie sprawozdawczosci nalezy:

1)

2)

sporzgdzanie okresowych sprawozdan w zakresie realizacji dochodow
i wydatkow budzetowych, objetych budzetem Powiatu a realizowanych przez
wydziaty i jednostki objete obstugg ksiegowg oraz z realizacji przychoddéw
i wydatkow gospodarki pozabudzetowe;;

sporzgdzanie zbiorczej, okresowej oraz rocznej sprawozdawcCzosci
z wykonania budzetu Powiatu i gospodarki pozabudzetowe;j.

§ 38.

Wydziat Ochrony Srodowiska, Lesnictwa i Rolnictwa

Do zadan wydziatu z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
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oddziatywania na srodowisko nalezy prowadzenie publicznie dostepnych danych

o Srodowisku.

2. Do =zadan wydziatlu 2z zakresu Prawa ochrony srodowiska nalezy

W szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszenh na wprowadzanie pytdw i gazow do powietrza;

2) wydawanie decyzji na wprowadzanie pytdw i gazéw do powietrza;

3) prowadzenie okresowych badan gleby;

4) prowadzenie rejestru terendw, na ktérych stwierdzono przekroczenie
standardéw jakosci gleby lub ziemi;

5) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

6) przygotowanie projektu uchwaty o ograniczeniu lub zakazie uzywania
jednostek ptywajgcych;

7) sporzadzanie map akustycznych;

8) ustalanie wysokosci odszkodowania w razie ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci; w zwigzku z ochrong zasobow srodowiska;

9) naktadanie w drodze decyzji dodatkowego obowigzku prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisiji;

10) ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska dla
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;

11) naktadanie w drodze decyzji obowigzku na zarzgdzajgcego drogg, linig
kolejowg dodatkowego obowigzku prowadzenia w okreSlonym czasie
pomiarow wielkosci emisiji;

12) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;

13) udzielanie pozwolen zintegrowanych;

14) zobowigzywanie podmiotu  korzystajgcego ze sSrodowiska do wykonania
przegladu ekologicznego;

15) naktadanie obowigzku na podmiot, ktéry negatywnie oddziatuje na
Srodowisko;

16) przyjmowanie dostarczonych przez prowadzgcego instalacje wynikow
pomiarow oraz sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw
o ochronie srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig;

17) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedgcych w jego kompetencji;

18) gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie powiatu
na ochrone srodowiska i gospodarke wodng;

19) realizacja zadan okreslonych w Programie Ochrony Srodowiska uchwalonego
przez Rade.

3. Do zadan wydziatu z zakresu ustawy o odpadach nalezy:

1) wydawanie i cofanie decyzji na zbieranie odpaddw oraz przetwarzanie
odpadow;

2) wzywanie wytwoércy odpaddéw do zaprzestania naruszen przepiséw ustawy
0 odpadach oraz cofanie wydanych zezwolen.

4. Do zadanh wydziatu w zakresie ustawy Prawo wodne nalezy:

1) wydawanie decyzji stwierdzajgcych  przejscie  gruntédw  pokrytych
powierzchniowymi wodami ptyngcymi, stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu
Panstwa - do zasobu nieruchomosci Skarbu  Panstwa - oraz ich wykreslenie,
na wniosek wtasciwego organu lub administratora ciekow;

2) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym zatwierdzanie
statutu spotki wodnej lub jego zmiany w drodze decyzji oraz wystepowanie do
organow spotki o podwyzszenie wysokosci sktadki i innych Swiadczen lub
wydanie decyzji w tej sprawie w sytuacjach prawem przewidzianych;

3) wykonywanie w imieniu Starosty praw witascicielskich Skarbu Panstwa w
stosunku do wod o ktérych mowa w art. 214 prawa wodnego ($rédlgdowych
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4)

wod stojgcych, wod w rowie oraz wod w stawie) znajdujgcych sie na terenie
nieruchomosci stanowigcej wlasnosé Skarbu Panstwa;

wykonywanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w art. 217 ust. 13-20
prawa wodnego w zakresie realizacji przez Staroste prawa pierwokupu
w przypadku sprzedazy przez ministra wilasciwego do spraw gospodarki
wodnej gruntow skarbu panstwa pod srodlgdowymi wodami stojgcymi.

5. Do zadan wydziatu w zakresie gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

gospodarowanie wodami oraz gruntami pokrytymi tymi wodami stanowigcymi
wiasnos¢ Skarbu Panstwa okreslonymi w ewidencji gruntéw jako ,Ws”;
gospodarowanie rowami stanowigcymi witasnos¢ Skarbu Panstwa,
oznaczonymi w ewidencji gruntéw i budynkow symbolem ,W”, w zakresie
konserwacji i utrzymania;

udziat w czynnosciach zwigzanych z okazaniem granic dziatek pod rowami;
wydawanie zezwolen na budowe urzadzen na dziatkach Skarbu Panstwa,
bedacych rowami lub przebieg takich urzadzen przez te dziatki, a takze
wydawanie zezwolen na czasowe zajecie takich dziatek;

prowadzenie postepowan zwigzanych z usunieciem lub utrzymaniem drzew
i krzewow rosngcych na gruntach stanowigcych witasnos¢ Powiatu oraz
Skarbu Panstwa w administracji Starosty.

6. Do zadan wydziatu w zakresie Prawa geologicznego i gérniczego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

wydawanie koncesji na poszukiwanie rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
ze zt6z nieobjetych wlasnoscig gorniczg na obszarze do 2 ha wydobywanych
metodg odkrywkowa w ilosci 20 000 m® w roku kalendarzowym i bez uzycia
Ssrodkow strzatowych;

przyjmowanie zawiadomien od oséb fizycznych dotyczgcych wydobywania
piaskow i zwirow przeznaczonych do zaspokojenia potrzeb wiasnych,
z nieruchomosci stanowigcych przedmiot jej prawa wiasnosci (uzytkowania
wieczystego), bez prawa rozporzgdzania wydobytg kopaling, jezeli
jednoczesnie wydobycie: bedzie wykonywane bez uzycia Srodkow
strzatowych; nie bedzie wieksze niz 10 m* w roku kalendarzowym; nie naruszy
przeznaczenia nieruchomosci;

wydawanie opinii na wydobywanie kopalin z gruntéw pod wodami;
zatwierdzanie projektu robét geologicznych w sprawach, dla ktérych Starosta
jest organem administracji geologicznej;

zatwierdzanie dokumentacji geologicznych w sprawach, dla ktérych Starosta
jest organem administracji geologicznej;

wydawanie decyzji nakazujgcej wykonanie, za wynagrodzeniem, dodatkowych
czynnos$ci w szczegodlnos$ci robot, badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych
probek;

gromadzenie informacji geologicznych;

wydanie decyzji nakazujgcej dokonanie obmiaru wyrobiska i przedtozenie
operatu ewidencyjnego w innym terminie;

okreslenie w drodze decyzji naleznej optaty eksploatacyjnej dla przedsiebiorcy
w przypadku btednej lub nieterminowej wptaty optaty eksploatacyjnej;

10) kontrola przestrzegania i stosowania ustawy Prawo geologiczne i gérnicze.
7. Do zadan wydziatu z zakresu ustawy o lasach nalezy:

1)

2)
3)

nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu
Panstwa;

wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny;

wydawanie decyzji w sprawach uznania lasu za ochronny lub pozbawienie
tego charakteru;
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4) okreslanie zadan z zakresu gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa w drodze decyzji, na podstawie inwentaryzacji
stanu laséw;

5) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzgdzania laséw oraz nadzér,

6) sporzgdzanie uproszczonych plandéw laséw dla lasow niestanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa, nalezgcych do osob fizycznych i wspdlnot
gruntowych;

7) wydawanie decyzji o0 wstrzymaniu ekwiwalentu;

8) dokonywanie oceny udatnosci uprawy lesnej, i przeklasyfikowania gruntu
rolnego na lasy.

8. Do zadan wydziatu w zakresie ustawy o rybactwie srédlgdowym nalezy:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

2) wydawanie zezwolenia na przegradzanie narzedziami potowowymi wiecej niz
potowy szerokosci tozyska wody ptyngcej;

3) wnioskowanie do Rady Powiatu o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackie;.

9. Do zadan wydziatu w zakresie ustawy o rejestracji jachtow i innych jednostek
ptywajgcych o diugosci do 24 m nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja jednostki i jej wyrejestrowanie,

2) aktualizacja danych rejestrowych (w tym zawiadomienie dotyczgce zbycia lub
nabycia jednostki),
3) uzyskanie odpisu lub wyciggu z rejestru,
4) przeglgdanie danych rejestrowych przez osoby posiadajgce odpowiednie
informacje dotyczgce jednostki.
10. Do zadan wydziatu w zakresie ustawy Prawo towieckie nalezy:

1) wydzierzawianie polnych obwodéw towieckich, ustalanie i rozliczenie czynszu
dzierzawnego;

2) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym.

11.Do zadanh wydziatu w zakresie ustawy o ochronie przyrody nalezy:

1) wydawanie na wniosek burmistrza, wéjta zezwolen na wycinke drzew na
terenie nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy i bedgcych w jej
posiadaniu oraz ustalenie naleznych optat i kar;

2) prowadzenie rejestru zwierzat przewozonych przez granice panstwa,
a nalezgcych do gatunkéw podlegajgcym ograniczeniu na postawie przepisow
prawa o Unii Europejskiej oraz ich hodowli,

3) sadzenie, pielegnacja drzew i krzewow oraz wycinka drzew i krzewow
znajdujgcych sie w pasie drogowym drég zarzgdzanych przez Powiat.

12.Do zadan wydziatlu w zakresie ustawy o izbach rolniczych nalezy zasieganie
opinii izby rolniczej o projektach aktéw prawa miejscowego dotyczgcych
rolnictwa, rozwoju wsi i rynkéw rolnych.

13.Do zadanh wydziatu w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych nalezy:

1) wydawanie decyzji zezwalajgcej na wytgczenie gruntéw z produkcji rolniczej;

2) wydawanie postanowien dotyczgcych uzgadniania projektu decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy w zakresie
ochrony gruntéw rolnych i lednych zgodnie z ustawg o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym;

3) wykonywanie rekultywacji gruntéw zdegradowanych lub zdewastowanych
przez nieustalone osoby lub w wyniku kleski zywiotowej;

4) wydawanie decyzji w sprawach rekultywaciji i zagospodarowania gruntow;

5) kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
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§ 39.

Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

1. Do zadanh wydziatu w zakresie oswiaty nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Powiat funkcji organu

prowadzgcego szkot i placowek oswiatowych, w tym w szczegolnosci:

a) przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie arkuszy organizacyjnych szkét
i placowek oswiatowych; zatwierdzanie anekséw do arkuszy
organizacyjnych publicznych szkét i placéwek;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem oraz
likwidacjg publicznych szkot i placowek;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej
wyfaniajgcej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placéwki, bgdz odwotaniem z tej funkcji, oraz przygotowywanie
opinii dotyczagcych obsady bgdZ odwotania ze stanowisk wicedyrektorow;

e) wspoidziatanie z organem nadzoru pedagogicznego w przygotowaniu
oceny pracy dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych;

f) przygotowywanie propozycji zmian dodatkéw: motywacyjnego oraz
funkcyjnego dla dyrektorow szkét i placowek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu
zawodowego hauczyciela mianowanego;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do ksztatcenia
specjalnego;

opracowywanie analiz finansowych dotyczgcych subwencji oswiatowej,

sporzgdzanie wnioskéw finansowych oraz sprawozdan do MEN i Kuratorium

Oswiaty, w tym:

a) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie oswiaty wynikajgcej
Z przepisow szczegotowych;

b) opracowanie propozycji budzetu na potrzeby oswiaty, kultury, sportu
i turystyki;

c) opiniowanie wydatkéw na potrzeby oswiaty, kultury, sportu i turystyki
zawartych w budzecie Powiatu, a nie przewidzianych w budzetach
jednostek nadzorowanych;

d) opiniowanie planéw remontéw i inwestycji nadzorowanych placowek;

e) nadzor nad prawidtowoscig dysponowania przez placéwki oswiatowe
przyznanymi srodkami budzetowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg szkét i placéwek niepublicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i wykorzystaniem dotacji

niepublicznym szkotom i placéwkom oraz szkotom publicznym prowadzonym
przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczna,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem

finansowych $rodkow zewnetrznych na realizacje projektéw z zakresu

oswiaty, kultury, sportu i turystyki:

a) informowanie  o$wiatowych  jednostek  organizacyjnych  Powiatu
o mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
wiasnych;

b) sporzadzanie przy wspétudziale jednostek organizacyjnych Powiatu
wnioskow aplikacyjnych o srodki ze Zzrodet zewnetrznych;
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C) prowadzenie korespondenciji z instytucjami posredniczgcymi
w finansowaniu programow i projektow w sprawach watpliwych i spornych;

d) przygotowywanie sprawozdan finansowych, wnioskéw o ptatnosc i innej
dokumentacji niezbednej do realizacji programoéw i projektow;

e) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z programami i projektami
finansowanymi bgdz wspétfinansowanymi ze zrédet zewnetrznych;

6) kierowanie nieletnich do miodziezowych osrodkéw wychowawczych
i mtodziezowych osrodkow socjoterapii;

Do zadan wydziatu w zakresie kultury, sportu i turystyki nalezy:

1) mecenat nad dziatalnoscig kulturalng;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnos$ci kulturalnej,

3) podejmowanie dziatan inicjujgcych w dziedzinie sportu, wychowania
fizycznego, rekreacji oraz turystyki;

4) wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej, klubami
sportowymi itp. w celu realizacji zadan wydziatu, w tym organizowanie zajec,
zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych;

5) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

Wykonywanie innych zadan okreslonych przez Staroste.

Nadzér merytoryczny nad powiatowymi jednostkami oswiatowymi.

§ 40.
Wydziat Drog

Do zadan wydziatu w zakresie planowania, budowy, przebudowy, utrzymania

i ochrony drog nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drég powiatowych;

2) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy,
remontow, utrzymania i ochrony drog oraz obiektéw mostowych;

3) przygotowywanie niezbednej dokumentacji techniczno-kosztorysowej na
planowane remonty drég i ulic;

4) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $Srodowiska moggcym
powstac¢ lub powstajgcym w nastepstwie budowy, remontéw lub utrzymania
drog;

5) petnienie funkcji inwestora robét na drogach powiatowych;

6) utrzymania nawierzchni drog, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch, oznakowania i innych urzgdzen zwigzanych z drogg;

7) wykonywanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych
stan drogi oraz bezpieczenstwo ruchu drogowego;

8) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

9) koordynacja robo6t w pasie drogowym;

10) wydawanie zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego,

b) zjazdy z drdg,

c) przejazdy po drogach pojazdow o masie catkowitej, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych
przepisach oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

11) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych oraz
gromadzenie danych o zarzgdzanej sieci drogowej;

12) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

13) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

14) dziatania zabezpieczajgce przejezdnos¢ drog w okresie zimowym w oparciu
o przyjete standardy i przyznane srodki finansowe;
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1.

15) wprowadzenie ograniczen dla ruchu drogowego bgdz zamykanie drog
i drogowych obiektdw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie zniszczenia mienia;

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

17) utrzymanie zieleni przydroznej z wytgczeniem drzew i krzewow.

18) wspodtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzgdzajgcymi ruchem, zarzgdami drog i kolei, policjg oraz innymi
jednostkami;

19) wydawanie zezwolen na umieszczenie i lokalizacje urzgdzen w pasie
drogowym nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;

20) uzgodnienie lokalizacji obiektéw budowlanych przy drogach;

21) koordynacja dziatah zwalczania skutkbw w wypadku wystgpienia klesk
zywiotowych zagrazajgcych zniszczeniem drog i obiektow mostowych;

22) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

23) wspotpraca z  Wydziatem Inwestycji i Zamowien Publicznych przy
przeprowadzaniu przetargébw na wykonywanie robot i innych prac niezbednych
w zakresie gospodarki na drogach powiatowych;

24) uzgadnianie zezwolenh na przejazdy pojazdow nienormatywnych;

25) prowadzenie postepowan z zakresu odpowiedzialnosci cywilnej na drogach
powiatowych.

§ 41.
Wydziat Komunikacji

Do zadan wydzialu z zakresu rejestracji i ewidencji pojazdow nalezy

w szczegolnosci:

1) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodow rejestracyjnych lub
dokumentow czasowo dopuszczajgcych do ruchu oraz tablic rejestracyjnych;

2) dokonywanie profesjonalnej rejestracji pojazdéow, wydawanie profesjonalnych
dowodow rejestracyjnych i tablic profesjonalnych;

3) przyjmowanie zwréconych wykorzystanych blankietow profesjonalnych
dowodow rejestracyjnych;

4) udzielanie informacji wtascicielom pojazdéw w sprawach rejestracji pojazdow
— wymagane dokumenty, termin zgtaszania sie, rodzaje i wysokosc¢ optat,
miejsca zatatwiania formalnosci;

5) przyjmowanie zgtoszen o zagubieniu, zniszczeniu Ilub kradziezy tablic
rejestracyjnych i dowoddw rejestracyjnych oraz przeprowadzanie postepowan
administracyjnych wyjasniajgcych przyczyny ich utraty;

6) wydawanie wtornikéw: dowodu rejestracyjnego, tablic rejestracyjnych;

7) zamawianie, sprowadzanie i magazynowanie tablic rejestracyjnych i drukow
Scistego zarachowania: dowody rejestracyjne, pozwolenia czasowe i inne
druki niezbedne do prowadzenia rejestracji i ewidencji pojazddéw;

8) wydawanie tablic tymczasowych i pozwolen czasowych;

9) przyjmowanie od wiascicieli pojazdéow zawiadomien o nabyciu lub zbyciu
pojazdu oraz zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym;

10) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym
odpowiedniego zastrzezenia, jezeli uzywanie pojazdu uzaleznione jest od
szczegotowych warunkéw okreslonych przepisami;

11) kierowanie na dodatkowe badania techniczne wiascicieli pojazdow:

a) w celu identyfikacji lub ustalenia danych niezbednych do jego
20



rejestracji:

b) jezeli z dokumentéw wymaganych do jego rejestracji wynika, ze pojazd
uczestniczyt w wypadku drogowym lub narusza wymagania ochrony
Srodowiska;

c) jezeli pojazd ma by¢ uzywany jako takséwka, pojazd uprzywilejowany,
pojazd do nauki jazdy;

12) przechowywanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych lub
odpowiadajgcych im innych dokumentéw oraz wydawanie tych dokumentéw
po ustaniu przyczyn ich zatrzymania;

13) zwrot elektronicznie zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych;

14) sporzagdzanie wykazu oraz przekazywanie zuzytych tablic rejestracyjnych do
ztomowania;

15) potwierdzanie zgodno$ci danych pojazdu w zwigzku z przestanymi
zawiadomieniami z urzedow, w ktérych zostaty przerejestrowane pojazdy;

16) przyjmowanie zaswiadczen o demontazu pojazdu;

17) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu na state;

18) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu;

19) obstuga systeméw komputerowych zwigzanych z obstugg klienta;

20) wydawanie decyzji na nadanie cech identyfikacyjnych numeru nadwozia
w uprawnionych stacjach diagnostycznych,;

21) wydawanie decyzji na wykonanie tabliczek znamionowych zastepczych
w uprawnionych stacjach diagnostycznych;

22) uchylanie decyzji o rejestracji pojazdu;

23) wystepowanie do wiasciwego kraju UE o potwierdzenie rejestraciji
i wiarygodnosci pojazdu pochodzgcego z danego kraju;

24) wystepowanie o pojazd do SIS-u (Systemu Informatycznego Schengen);

25) sporzgdzanie raportow dziennych;

26) generowanie raportéw o zarejestrowanych pojazdach pochodzgcych z krajow
UE;

27) przekazywanie danych do wiasciwych terytorialnie urzedéw gmin;

28) przekazywanie sprawozdan do urzedu skarbowego w formie elektronicznej
i na wydrukach;

29) udzielanie informacji zwigzanych z rejestracjg pojazdoéw oraz udostepnianie
dokumentéw organom panstwowym;

30) wydawanie decyzji administracyjnej o natozeniu kary pienieznej w przypadku
niezarejestrowania pojazdu sprowadzonego z terytorium panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz nie zawiadomieniu starosty o nabyciu
lub zbyciu pojazdu zarejestrowanego w kraju w ustawowym terminie;

31) wydawanie decyzji administracyjnej o natozeniu kary pienieznej za
niezwrocenie w terminie blankietéw profesjonalnych dowodow rejestracyjnych,
profesjonalnych dowoddéw rejestracyjnych oraz profesjonalnych tablic
rejestracyjnych jak réwniez za nie prowadzenie wykaz pojazdow uzywanych
przez uprawniony podmiot w ruchu drogowym z wykorzystaniem
profesjonalnego dowodu rejestracyjnego i zalegalizowanych profesjonalnych
tablic (tablicy) rejestracyjnych w systemie teleinformatycznym obstugujgcym
centralng ewidencje pojazdéw;

32) wydawanie zaswiadczen na wniosek;

33) archiwizacja dokumentdéw, przekazywanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego,

34) prowadzenie postepowanh w przedmiocie wymierzania kar z tytulu
niezgtoszenia nabycia, zbycia pojazdu oraz niezarejestrowania pojazdu
sprowadzonego z terytorium Unii Europejskie;.

2. Do zadan wydziatu z zakresu wydawania praw jazdy nalezy:
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1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami: praw jazdy oraz pozwolen
na kierowanie tramwajem;

2) generowanie profilbw kandydatom na kierowcow;

3) generowanie profilbw kandydatom zawodowym;

4) wymiana pozwolen wojskowych wydawanych przez dowddce jednostki
wojskowej na prawo jazdy odpowiedniej kategorii;

5) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

6) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zamianie stanu faktycznego
wymagajgcego zmiany danych zawartych w prawach jazdy oraz
zawiadomien o utracie i zniszczeniu prawa jazdy celem wydania wtérnika
dokumentu;

7) przedtuzanie waznosci prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem;

8) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego odbycie kwalifikaciji
wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajgcej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej przyspieszonej albo
szkolenia okresowego - zgodne z ustawg o transporcie drogowym;

9) dokonywanie wymiany zagranicznych praw jazdy na prawo jazdy krajowe;

10)wydawanie zezwolen na kierowania pojazdem uprzywilejowanym oraz
zezwolenh na kierowanie pojazdem przewozgcym wartosci pieniezne;

11) informowanie o obowigzku wykonania badania psychologicznego w zakresie
psychologii transportu, kierujgcego pojazdem;

12) wydawanie decyzji kierujgcej na badania psychologiczne, w zakresie
psychologii transportu, kierujgcego pojazdem;

13) wydawanie decyzji kierujgcej na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie
panstwowego egzaminy kontrolnego;

14) wydawanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa jazdy Iub
pozwolenia na kierowanie tramwajem;

15) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym na
wniosek organu witasciwego dtuznika alimentacyjnego;

16) wydawanie decyzji administracyjnej o cofnieciu uprawnien do kierowania
pojazdami;

17) wydawanie decyzji o przywrdéceniu uprawnien do kierowania pojazdami po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowalty jego cofniecie;

18) prowadzenie ewidencji osoOb posiadajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami silnikowymi oraz oséb bez uprawnien, wobec ktérych sgd orzekt
zakaz prowadzenia pojazdéw;

19) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa
jazdy przez prokurature lub sad;

20) wykonanie wyrokéw sgdu orzekajgcych zakaz prowadzenia pojazdow
mechanicznych;

21) informowanie o obowigzku odbycia kursu reedukacyjnego w zakresie
problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii;

22) wydawanie decyzji kierujgcej na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii;

23) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie uprawnien do
kierowania pojazdami;

24) udostepnianie akt i informaciji, wspotdziatanie z innymi urzedami i instytucjami;

25) wydawanie decyzji kierujgcej na kurs reedukacyjny w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

26) prowadzenie archiwéw:

a) akt ewidencyjnych kierowcow — oséb posiadajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami,
b) akt ewidencyjnych oséb bez uprawnien.
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3. Do zadan wydziatu w zakresie transportu nalezy:

1) wydawanie, zawieszanie, odmowa lub cofanie zezwolen na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego 0sob lub rzeczy;

2) wydawanie, odmowa, cofanie licencji na wykonywanie krajowego przewozu
os6b samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 osoOb tgcznie
z kierowca;

3) wydawanie, odmowa, cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

4) wydawanie, odmowa, cofanie zezwoleh na wykonywanie regularnych oraz
regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym,

5) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne;

6) wydawanie zezwolen kat. | i Il na przejazd pojazdu nienormatywnego,

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wydanymi zezwoleniami, licencjami,
zaswiadczeniami w zakresie transportu;

8) przyjmowanie i aktualizowanie zmian dotyczgcych danych w zakresie
wydanych zezwolen, licencji, zaswiadczen;

9) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych posiadania przez przedsiebiorce
zabezpieczenia finansowego;

10) zgtaszanie i aktualizacja danych dotyczgcych wydanych zezwolen w zakresie
krajowego transportu drogowego za pomocg EPuap do KREPTD (Krajowy
Rejestr Elektroniczny Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego);

11) wpisywanie i skreslanie w CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja
o Dziatalnosci Gospodarczej) informacji o wydanych przedsiebiorcom
licencjach, zezwoleniach w zakresie transportu drogowego;

12) sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych liczby i zakresu udzielonych licenc;ji
i zezwolen i przekazywanie ich ministrowi ds. transportu przynajmniej dwa
razy w roku;

13) sporzgdzanie sprawozdania z zakresu transportu do Urzedu Wojewddzkiego;

14) sporzadzenie sprawozdania z zakresu transportu do Gitéwnego Urzedu
Statystycznego;

15) uzgadnianie rozktaddéw jazdy dla innych organdw;

16) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg publicznego transportu
zbiorowego;

17) wyznaczanie przystankéw komunikacyjnych w drodze uchwaty Rady;

18) wyrazanie zgody na korzystanie z przystankow komunikacyjnych;

19) rozliczanie przewoznikbw z opftat za korzystanie z przystankow
komunikacyjnych.

5. Do zadan wydziatu w zakresie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcéw
nalezy:

1) wpisywanie osrodkéw szkolenia kierowcéw do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Staroste oraz skreslanie z rejestru

2) sprawozdanie nadzoru nad os$rodkami szkolenia kierowcow poprzez
przeprowadzenie przynajmniej raz w roku kontroli;

3) przyjmowanie i aktualizacja danych dotyczgcych osrodkow szkolenia
kierowcdw (infrastruktura, zatrudnienie, zakres prowadzonych szkolen);

4) przyjmowanie zestawien rocznych z prowadzonej dziatalnosci osrodkéw
szkolenia kierowcow;

5) przyjmowanie zgtoszen o rozpoczeciu kurséw dla kandydatéw na kierowcow;

6) wydawanie i cofanie uprawnien instruktorom nauki jazdy;

7) przedtuzanie waznosci legitymacji instruktorom nauki jazdy;

8) przyjmowanie i aktualizacja danych dotyczacych instruktorow nauki jazdy
(w tym dotyczacych zatrudnienia);
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9) przyjmowanie i nadzér nad dostarczaniem zaswiadczen o ukonczeniu
warsztatow doskonalenia zawodowego;

10) wprowadzanie do CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej) informacji o wpisie lub skresleniu osrodka szkolenia
kierowcow.

6. Do zadan wydziatu w zakresie nadzoru nad stacjami diagnostycznymi nalezy:

1) wpisywanie i skreslanie stacji kontroli pojazdow do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Staroste;

2) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw  poprzez
przeprowadzenie przynajmniej raz w roku kontroli;

3) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty;

4) wprowadzanie do CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej) informacji o wpisie lub skreslaniu stacji diagnostycznej oraz
aktualizowanie danych.

7. Do zadan wydziatu w zakresie zarzgdzania ruchem na podlegtych drogach nalezy:

1) rozpatrywanie i przygotowywanie do zatwierdzenia statych i czasowych
organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;

2) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu;

3) kontrolowanie wykonania zadan technicznych wynikajgcych z realizacji
projektow przy wprowadzaniu statych organizaciji ruchu;

4) rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych zmian organizacji ruchu;

5) analiza istniejgcych organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu, ich
efektywnosci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

6) kontrola prawidtowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania
wszystkich znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietlnej i dzwiekowej
oraz urzadzehn bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na
podlegtych drogach;

7) wspoOtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczehnstwa z innymi
organami zarzgdzajgcymi ruchem, zarzgdcami drog i kolei, Policjg oraz innymi
jednostkami;

8) prowadzenie ewidencji projektdw organizacji ruchu;

9) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny;

10) uzgadnianie zakresu ograniczen ruchu i warunkow przeprowadzania imprez
z innymi organami zarzgdzajgcymi ruchem oraz Policja;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami kategorii drég.

8. Do zadan wydziatu w zakresie usuwania pojazddéw na podstawie art. 130a ustawy

Prawo o ruchu drogowym nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawach pojazdéw usunietych z drég oraz ich
przepadku na rzecz powiatu;

2) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu w sprawie ustalenia
wysokosci optat za usuwanie i przechowywanie pojazdoéw usunietych z drog;

3) organizacja miejsca przechowywania pojazdéw usunietych z drég.

§42.
Wydziat Architektury i Budownictwa
1. Do wydziatu nalezy wykonywanie zadan z zakresu prawa budowlanego,
a w szczegolnosci:

1) udzielanie bgdZz odmowa zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych po uprzednim uzyskaniu upowaznienia wtasciwego ministra;
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2) udzielanie bgdz odmowa zgody na odstepstwo od warunkow usytuowania
budynkéw i budowli oraz wykonywania robé6t ziemnych w sgsiedztwie linii
kolejowych;

3) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, w tym
wilasciwego  wykonywania  samodzielnych  funkcji  technicznych w
budownictwie;

4) natozenie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,

5) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe Iub odrebnej decyzji
o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego;

6) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke obiektow budowlanych;

7) przyjecie zgtoszenia zamiaru budowy Ilub wykonywania innych robot
budowlanych;

8) natozenie obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robot
objetych zgtoszeniem;

9) przyjmowanie zgtoszeh zamiaru rozbiorki nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia;

10)natozenie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

11)zadanie przedstawienia danych o obiekcie lub o prowadzeniu robdt
rozbiorkowych;

12) wydawanie pozwolen na budowe czesci zamierzenia budowlanego;

13) sprawdzenie projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego;

14) zatwierdzenie projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego;

15) natozenie obowigzku usuniecia wskazanych nieprawidtowosci w projekcie
zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu architektoniczno-
budowlanego;

16) odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe;

17) odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe na terenie,
na ktérym znajduje sie obiekt budowlany w stosunku do ktérego orzeczono
nakaz rozbiorki;

18) dodatkowe doprecyzowania w decyzji o0 pozwoleniu na budowe,

19) zmiana pozwolenia na budowe;

20) uchylenie pozwolenia na budowe;

21) wydawanie decyzji o wygasnieciu pozwolenia na budowe;

22) przestanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktéry wydat decyzje
o warunkach zabudowy;

23) prowadzenie rejestrow pozwoleh na budowe i rozbiorke;

24) przygotowanie dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego po
zakonczeniu procesu inwestycyjnego;

25) prowadzenie elektronicznego rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe,
decyzji o pozwoleniu na budowe oraz zgtoszen budowy, o ktérych mowa w art.
29 ust. 1 pkt 1a, 2b i 19 a ustawy Prawo budowlane;

26) prowadzenie sprawozdawczosci GUS z udzielonych pozwolen na budowe

27) przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu;

28) przeniesienie zgtoszenia wobec ktérego organ nie wnidst sprzeciwu zgodnie
z art. 29 ust.1 pkt 1a, 2b i 19a ustawy - Prawo budowlane, na rzecz innego
podmiotu;

29) wydawanie dziennikdw budowy;

30) prowadzenie rejestru dziennikow budowy;

31) prowadzenie metryk spraw;
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32) prowadzenie ewidencji zgtoszen budowy lub wykonywania innych robot
budowlanych nie wymagajgcych pozwolenia na budowe;

33) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej zgtoszenia budowy, o ktorej
mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1a, 2b i 19 a w terminie 3 dni od dnia:

a) doreczenia zgtoszenia,

b) wniesienia sprzeciwu,

c) uptywu terminu, o ktorym mowa w art. 30 ust. 5 ustawy Prawo
budowlane;

34) przed wydaniem decyzji pozwolenia na budowe Ilub rozbiorke obiektu
budowlanego, uzgadnianie 2z wojewddzkim konserwatorem zabytkow,
w stosunku  do obiektow budowlanych oraz obszaréw niewpisanych do
rejestru zabytkow, a ujetych w gminnej ewidencji zabytkow;

35) zwolnienie z obowigzku powotania kierownika budowy i nadzorowania robot
oraz prowadzenia dziennika budowy badz rozbidérki i ustawienia tablicy
informacyjnej;

36) natozenie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i po wybudowaniu
geodezyjnej inwentaryzacji obiektu objetego pozwoleniem na budowe;

37) kontrolowanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonywania robdt,
certyfikatow, deklaracji zgodnosci i oswiadczen, o ktérych mowa w art. 10
prawa budowlanego;

38) orzeczenie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na
teren sgsiedniej nieruchomosci;

39) prowadzenie rejestréw wnioskéw o pozwolenie na budowe i rozbiorke;

40) przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji
0 pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym kopii
ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu oraz kopii innych
decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajgcych z przepisow prawa,

41) uczestniczenie na wezwanie organu nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnienie wszelkich dokumentéw
i informaciji zwigzanych z tymi czynnosciami;

42) przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci;

43) sprawdzanie  os6b  posiadajgcych  uprawnienia do  wykonywania
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie w zakresie wpisu na liste
wiasciwej izby samorzgdu zawodowego.

2. Do wydziatu nalezy tez wykonywanie zadan z zakresu innych aktéw prawnych:

1) w ramach rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie dodatkéw
mieszkaniowych —  wydanie  zaswiadczenia  wtaScicielowi  domu
jednorodzinnego potwierdzajgcego powierzchnie uzytkowg i wyposazenie
techniczne domu;

2) w ramach ustawy o wiasnosci lokali — stwierdzenie o odrebnosci lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym;

4) prowadzenie spraw z zakresu informacji podatkowej poprzez przekazywanie
organowi podatkowemu wiasciwemu w sprawach podatku od nieruchomosci
kopii wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe;

5) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej przy
wspoétudziale innych wydziatéw Starostwa, zgodnie z ustawg o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

6) w ramach ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne przekazywanie do Biura
Geodezji informacji o zmianie sposobu uzytkowania obiektow budowlanych
lub ich czesci oraz o rozbiérce obiektow budowlanych;
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7) w ramach ustawy o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych wydawanie decyzji
o pozwoleniu na budowe inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszgcych.

§ 43.
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

. Wydziat zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami i wywilaszczaniem
nieruchomosci.
. Do zadan wydziatlu w zakresie gospodarki nieruchomosciami powiatu

i Skarbu Panstwa nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa i ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem
nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci
powiatu i Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

4) naliczanie i aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego;

5) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzgdu, najmu lub dzierzawy;

6) opiniowanie podziatbw nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa;

7) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego;

8) przygotowywanie zezwolen na  zakladanie, przeprowadzenie na
nieruchomosci ciggdw drenazowych, przewoddw i urzgdzen stuzgcych do
przesytania ptynow, pary, gazow i energii elektrycznej, cieplnej oraz urzgdzen
tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych naziemnych
i nadziemnych obiektdéw i urzgdzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow i urzgdzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit
na to zgody;

9) przygotowanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywilaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz
rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach zwrotu;

11) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci;

12) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci
Skarbu Panstwa bedgcych w posiadaniu osob fizycznych i prawnych oraz
innych jednostek organizacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zbywaniem mienia powiatu
oraz przekazywanie nieruchomosci powiatu jednostkom organizacyjnym
w trwaty zarzad, najem i dzierzawe lub uzyczenie na cele zwigzane z ich
dziatalnoscig;

14) sktadanie wnioskdbw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wilasnosci
nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej;

15) przygotowanie decyzji z wyrazeniem zgody na nadanie resztowki;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wilasno$c
nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem Polskiemu
Zwigzkowi Dziatkowcow gruntdw Skarbu Panstwa przeznaczonych
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w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze
ogrody dziatkowe;

18) prowadzenie  spraw  zwigzanych ze  stwierdzeniem  wygasniecia
dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa
w uzytkowanie spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym
niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia
do Zasobdéw Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

19) wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o przekazanie
nieodptatne  nieruchomos$ci na cele zwigzane z  inwestycjami
infrastrukturalnymi stuzgcymi wykonywaniu zadan wiasnych;

20) przygotowanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasnosc
dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne
w zamian za rente lub emeryture;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu
wojskowego zarzadu gruntow stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa bez
pierwszej optaty rocznej;

23) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajgcej
w zarzgdzie organow wojskowych, uznanej za zbedng na cele obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;

24) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydawaniem na wniosek organu
wojskowego decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na
zakwaterowanie przejsciowe;

25) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2008 r.
0 ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci sporzadzanie
wykazdéw nieruchomosci i sprawozdan, o ktorych mowa w ustawie;

26) podejmowanie czynnosci zwigzanych z komunalizacjg drég powiatowych przy
wspotpracy z Wydziatem Drog i Komunikaciji;

27) aktualizowanie komputerowej bazy danych o nieruchomosciach Skarbu
Panstwa i Powiatu.

§ 44.
Wydziat Inwestycji i Zamdwien Publicznych

. Wydziat zajmuje sie pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych na rzecz Powiatu,
realizacjg programéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, zamowieniami
publicznymi realizowanymi w Starostwie Powiatowym w Pyrzycach, zamdéwieniami
publicznymi realizowanymi wspoélnie z jednostkami organizacyjnymi oraz
inwestycjami realizowanymi przez Powiat.
. Do zadan Wydziatlu w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na rzecz
Powiatu oraz realizacji programéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
nalezy w szczegdlno$ci:
1) wspotdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu
w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych;
2) kierowanie zespotami projektowymi;
3) monitorowanie konkurséw pod katem terminéw sktadania wnioskow;
4) konsultacje przeprowadzane dla jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie:
a) pomocy przy merytorycznym przygotowaniu wnioskow;
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b) opinii dotyczagcych proponowanych projektéw;
4) pomoc wydziatom w przygotowaniu dokumentéw oraz zatgcznikow
niezbednych do prawidtowego ztozenia wniosku pod wzgledem formalnym;
5) konsultacje w zakresie prawidtowos$ci realizacji projektow pod katem
wymogow Unii Europejskiej;
6) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow;
7) poszukiwanie zrodet finansowania projektow;
8) aktywna wspotpraca i wspétdziatanie z innymi samorzgdami;
9) prowadzenie bazy danych o srodkach pomocowych Unii Europejskiej;
10) wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi dystrybucjg srodkéw unijnych,
w tym z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
11) realizowanie programéw finansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych i
prowadzenie dokumentacji programow finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) coroczne przygotowywanie planu zaméwien publicznych Starostwa oraz

wprowadzanie zmian w przyjetym planie,

2) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych Starostwa,

3) opracowanie przy wspotpracy z poszczegoélnymi wydziatami materiatow
niezbednych do sporzadzania Specyfikacji Warunkow Zamowienia Publicznego,

4) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w
Starostwie wynikajgcych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

5) kompleksowe prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego Starostwa wspdlnie z innymi jednostkami organizacyjnymi lub na rzecz
jednostek organizacyjnych w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

4. Do zadan Wydziatu w zakresie realizacji inwestycji nalezy:

1) opracowywanie planéw inwestycji,

2) przygotowywanie zatozen i wytycznych dla projektantow oraz uzgadnianie
dokumentacji projektowej,

3) przygotowywanie tresci umow lub zlecen na:
a) wykonywanie dokumentacji projektowych i kosztorysowych, ekspertyz
b) sSwiadczenie ustug nadzoru inwestorskiego,
c) realizacje inwestycji,

4) nadzorowanie procesu inwestycyjnego w imieniu Powiatu jako inwestora,

5) uczestniczenie w radach budéw w toku realizacji inwestyciji,

6) informowanie Starosty i Zarzadu o wystepujgcych problemach w toku
realizacji inwestycji,

7) przeprowadzanie odbioréw cze$ciowych i koncowych realizowanych
inwestyciji,

8) uczestniczenie w przekazaniu inwestycji do uzytkowania,

9) prowadzenie dokumentacji realizowanego zamowienia, w tym w przypadku
zaistnienia potrzeby, przygotowywanie anekséw do umow o wykonanie
inwestycji zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

§ 45.
Biuro Geodez;ji

1. W sktad Biura Geodezji wchodzg:
1) Biuro Geodety Powiatowego (symbol BG.BGP),
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2) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (symbol
BG.PODGIK).

2. Do zadan Biura Geodety Powiatowego nalezy wykonywanie czynnosci
zwigzanych z realizowaniem zadan Starosty z zakresu administracji rzgdowe;j
wynikajgcych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym:

1) planowanie prac geodezyjnych zwigzanych z prowadzeniem powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w szczegolnosci z tworzeniem,
prowadzeniem i udostepnianiem baz danych:

a) ewidencji gruntow i budynkéw (katastru nieruchomosci);

b) geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu;

c) rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

d) szczegotowych osnéw geodezyjnych;

e) oraz dla obszaréw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych
pod zabudowe terenéw wiejskich baz danych obiektow topograficznych o
szczegotowosci  zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych (mapy ewidencyjne i mapy zasadnicze) w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000;

f) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

2) w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan w sprawie wytonienia wykonawcéw prac geodezyjnych i udziat
w czynnosciach zwigzanych z odbiorem zlecanych prac;

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego do
prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego poprzez dostosowanie
systemu do zmieniajgcych sie przepiséw prawa;

4) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow;

5) przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych;

6) przeprowadzanie scalen i wymiany gruntéw;

7) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;

8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych oraz
urzgdzeh zabezpieczajgcych te znaki;

9) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych rozbieznosci lub bitedy zawarte
w zgromadzonych materiatach zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

10) wszczynanie z urzedu lub na wniosek strony postepowan administracyjnych
w sprawie aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkéw i przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie wprowadzenia zmian danych ewidencyjnych;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odmowy przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioru danych i innych
materiatbw  sporzadzonych przez wykonawce prac geodezyjnych
i kartograficznych i przygotowanie projektow decyzji w sprawie odmowy ich
przyjecia;

12) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowan w sprawie zmiany
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz opracowywanie projektéw decyzji
zatwierdzajgcych zmiane klasyfikacji;

13) przyjmowanie wnioskéw o udostepnianie informacji zawartych w operacie
ewidencyjnym i ich udostepnianie w postaci wypisow z rejestrow, kartotek
i wykazéw operatu ewidencyjnego oraz wyrysdw z mapy ewidencyjnej;

14) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie sporu dotyczgcego
zakresu udostepnianych materiatdw zasobu geodezyjnego lub wysokosci
optaty za udostepnione materiaty;

15) przygotowywanie sprawozdan na temat realizowanych zadan oraz
wykorzystanych na ich realizacje ~ srodkéw  finansowych  dla
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16)

Zachodniopomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego i Gtéwnego Geodety Kraju;

przygotowanie  projektéow aktow prawnych Starosty, a takze informaciji,
sprawozdan i projektow uchwat wnoszonych pod obrady Zarzadu i Rady.

3. Do zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy:
1) gromadzenie, prowadzenie i aktualizowanie powiatowego zasobu

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

geodezyjnego i kartograficznego, w szczegdlnosci baz danych ewidencji
gruntow i budynkéw (EGiB), w tym rejestru cen i wartosci nieruchomosci
(RCWN), geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu (GESUT) i bazy danych
obiektow topograficznych (BDOT500);

weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi
w geodezji i kartografii zbiorow danych i innych materiatdbw stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych lub prac kartograficznych przekazywanych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
i przeprowadzanie narad koordynacyjnych;

udostepnianie zainteresowanym jednostkom, osobom prawnym i fizycznym
materiatbw i zbiorow danych  zgromadzonych w powiatowym zasobie
geodezyjnym i kartograficznym, w tym tworzenie udostepnianie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000 i naliczanie optat za udostepniane materiaty;

udostepnianie kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych
operatu ewidencyjnego i plikow komputerowych sformatowanych zgodnie
z obowigzujgcym standardem wymiany danych;

uwierzytelnianie dokumentow i innych opracowan udostepnianych z zasobu
geodezyjnego i kartograficznego na potrzeby postepowan administracyjnych,
sgdowych lub czynnosci cywilnoprawnych;

wydawania licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci
wykorzystania udostepnianych mu materialtdw z powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego i ustalania naleznej optaty za udostepniane
z tego zasobu materiaty;

sporzgdzanie gminnych i powiatowych zbiorczych zestawien danych objetych
ewidencjg gruntéw i budynkow;

sporzgdzanie zestawien, sprawozdan, harmonogramow, ankiet statystycznych
zwigzanych z prowadzeniem, aktualizacjg i udostepnianiem powiatowego
zasoby geodezyjnego i kartograficznego, jakosci gromadzonych w nim
danych, zgtoszen prac geodezyjnych itp.;

na polecenie Geodety Powiatowego wykonywanie innych czynnosci
zwigzanych z realizowaniem przez Staroste zadan wynikajgcych z ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne.

§ 46.

Biuro Rady

Zadania Biura Rady:

1)
2)

3)

zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi Rady;
przygotowywanie uchwat prawidtowych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa;

gromadzenie i przekazywanie materiatéw radnym,;
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4) zapewnienie dopracowania ostatecznego ksztattu uchwat i dokumentow
posesyjnych; zgodnie z podjetymi na sesji zmianami i poprawkami oraz
przedktadanie ich do podpisu;

5) przekazywanie uchwat, wnioskéw, postanowien, opinii i innych dokumentow
do wiadomosci i realizacji Zarzadowi;

6) prowadzenia rejestru uchwat, rejestru wnioskow radnych oraz rejestru
wnioskow i opinii komisij;

7) prowadzenie kartoteki adresowej radnych;

8) sporzagdzanie dokumentaciji z dziatalnosci Rady, komisji i radnych;

9) zapewnienie obstugi kancelaryjnej;

10) prowadzenie terminarza posiedzen sesji, komisji i spotkan radnych;

11) przygotowywanie projektow pism, odpowiedzi i wyjasnien oraz przedkfadanie
ich do podpisu przewodniczgcemu Rady;

12) zapewnienie pomocy radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu;

13) przyjmowanie interesantéw, udzielanie im wyjasnien i pomocy w zatatwianiu
spraw;

14) udostepnianie zainteresowanym obywatelom do wgladu protokotow z sesji
Rady, z posiedzen komisji oraz uchwat podjetych przez Rade;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przewodniczgcego Rady.

§ 47.
Petnomocnik Starosty ds. Zdrowia i Pomocy Spotecznej

Petnomocnik realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1) zadania Powiatu wobec Szpitala Powiatowego, dla ktérego Powiat jest
podmiotem tworzgcym, w tym dokonywanie kontroli i oceny dziatalnoSci
Szpitala Powiatowego oraz prowadzenie spraw w zakresie:

a) nadania i zmiany statutu Szpitala Powiatowego;

b) powotywania Rady Spotecznej dziatajgcej w Szpitalu Powiatowym
i zatwierdzania regulaminu jej dziatalno$ci;

c) wyrazania zgody na zbycie aktywéw trwatych Szpitala Powiatowego,
oddanie ich w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz uzyczenie;

d) wyrazania zgody na wniesienie majgtku Szpitala Powiatowego lub
przystugujgcego mu do niego prawa w formie aportu do spétek, fundacji
lub stowarzyszen, nie wykonujgcych dziatalnosci medycznej;

e) wyrazania zgody na czynnos¢ prawng, majgcg na celu zmiane wierzyciela
Szpitala Powiatowego;

f) ogtaszania konkursow na stanowiska: dyrektora Szpitala Powiatowego
oraz zastepcy dyrektora, w przypadku, kiedy dyrektorem nie jest lekarz;

g) zmiany formy organizacyjno-prawnej albo likwidacji Szpitala Powiatowego,

h) sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji planéw finansowych Szpitala
Powiatowego;

i) przedstawiania propozycji Zarzadowi przyznawania nagrody rocznej dla
dyrektora Szpitala Powiatowego oraz w okresach kwartalnych
dodatkowego wynagrodzenia;

2) dziatania w zakresie ochrony i promocji zdrowia, wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw powiatu;

3) przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych w zakresie profilaktyki
zdrowotnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Powiat oraz Staroste
honorowego patronatu nad imprezami zwigzanymi z ochrong i promocjg
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zdrowia;

5) nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktoéw z przedstawicielami srodkéw
masowego przekazu, w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej;

6) opracowywanie i realizacja oraz ocena programéw zdrowotnych;

7) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych
i planowanych, na terenie powiatu, programach zdrowotnych;

8) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty
samorzgdowej w zakresie promocji i edukacji zdrowotnej, prowadzonych na
terenie powiatu;

9) wspodtpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi w zakresie ochrony
zdrowia i pomocy spotecznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem rozkfadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych na terenie powiatu, w tym:

a) zasieganie opinii wojtéw, burmistrzow miast i gmin z terenu powiatu;

b) zasieganie opinii samorzgdu aptekarskiego;

c) przygotowanie projektéw uchwat;

11) opracowywanie informacji o stanie zdrowia ludnosci i stuzbie zdrowia na
terenie powiatu;

12) przygotowywanie procedury w sprawie ogtaszania otwartych konkurséw ofert
na realizacje zadan publicznych w zakresie pomocy spotecznej, ochrony
i promocji zdrowia oraz powierzania lub wspierania tych zadan w formach
pozakonkursowych;

13) przygotowywanie decyzji na przewdz zwiok i szczgtkdw ludzkich z zagranicy
celem pochoéwku na terenie powiatu;

14) przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania zwtok do celow naukowych
publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzgcej dziatalnosc
dydaktyczng i badawczg w dziedzinie nauk medycznych,;

15) organizowanie przewozu zwtok osob zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych przed ich pochowaniem do zaktadu medycyny sgdowej, a w razie
jego braku na obszarze powiatu, do najblizszego szpitala majgcego
prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu,

16) prowadzenie spraw w zakresie powotania, w razie braku lekarza, osoby
stwierdzajgcej zgon i jego przyczyne;

17) koordynacja dziatan instytucji zajmujgcych sie opiekg nad przewlekle chorymi,
starszymi i niepetnosprawnymi;

18) opracowywanie i wdrazanie programow propagujgcych zdrowy styl zycia:

a) upowszechniajgcych aktywne formy wypoczynku i rekreacji wsrdd dzieci,
miodziezy i dorostych;

b) zmierzajgcych do ograniczenia zapadalnosci na choroby cywilizacyjne
(takie jak: choroby uktadu krgzenia, cukrzyca, nowotwory, AIDS, choroby
psychiczne);

c) zmierzajgcych do skuteczniejszego przestrzegania przepisow dotyczgcych
ochrony zdrowia;

19) wspomaganie, obstuga i kontrola dziatan promujgcych zachowania
prozdrowotne finansowanych z budzetu Powiatu;

20) analiza ilosci i rodzajéw swiadczen zdrowotnych wykonywanych przez Szpital
Powiatowy;

21) wykrywanie patologii spotecznych poprzez organizacje i koordynacje dziatan
stuzb;

22) wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa i urzedami gmin, a takze
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie patologii spotecznych;

23) kierowanie zmianami systemowymi w zakresie organizacji ustug leczniczych;
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24) analiza i ocena zjawisk generujgcych zapotrzebowanie na swiadczenia
pomocy spotecznej;

25) ogtaszanie konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej oraz
zastepcy kierownika zaktadu, w ktorym kierownik nie jest lekarzem;

26) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych;

27) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie stanu
sanitarno-epidemiologicznego powiatu;

28) wspotpraca z wtasciwymi organami w zakresie dziatan stuzgcych ochronie
zdrowia publicznego przed zakazeniami i chorobami zakaznymi;

29) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych oraz innymi instytucjami majgcymi
wptyw na zakres dziatania i funkcjonowanie powiatu;

30) nadzorowanie i wspoipraca ze Szpitalem Powiatowym w Pyrzycach,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pyrzycach, a takze za
posrednictwem dyrektora tej jednostki z Centrum Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Pyrzycach i Domem Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
z siedzibg w Zabowie oraz wspoétpraca z Powiatowym Zespotem ds.
Orzekania o Niepetnosprawno$ci.

§ 48.
Radca Prawny

Zadania realizowane przez Radce Prawnego:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawa
miejscowego;

2) opiniowanie projektow umoéw i porozumien, ktérych strong jest Zarzad
i Starosta;

3) wydawanie opinii prawnych na rzecz Starostwa,;

4) opiniowanie uchwat Rady i Zarzadu, statutéow, regulaminow;

5) udziat w posiedzeniach kolegialnych organéw Powiatu, jako strony
opiniodawczej;

6) zastepstwo procesowe.

§ 49.

Petnomocnik Starosty ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego,
Spraw Obronnych
oraz Wspotpracy ze Stuzbami i Strazami Powiatowymi

1. Petnomocnik zajmuje sie w imieniu Starosty sprawami w zakresie, jaki wynika
z tresci petnomocnictwa.
2. Do zadan Petnomocnika w zakresie obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad powiatowymi formacjami OC,;
2) nadzor nad Powiatowg Formacjg Analizy Danych i Alarmowania;
3) koordynacja dziatan obrony cywilnej na terenie powiatu pyrzyckiego;
4) aktualizowanie i opracowywanie planu obrony cywilnej powiatu;
5) opracowywanie rocznych plandw dziatania;
6) organizowanie i koordynowanie szkolenh oraz éwiczenh obrony cywilnej;
7) przygotowanie oraz zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
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8) zaopatrywanie organow i powiatowych formacji OC w niezbedny sprzet do
wykonywania zadan obrony cywilnej;

9) integrowanie sit OC oraz stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych na
terenie powiatu;

10) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

11) kontrola realizacji zadan OC na terenie powiatu;

12) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan OC.

3. Do zadan Petnomocnika w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) koordynacja dziatan zarzgdzania kryzysowego na terenie powiatu pyrzyckiego
z uwzglednieniem zadan gmin wchodzgcych w sktad powiatu pyrzyckiego;

2) organizacja dziatan i funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego;

3) kierowanie pracami Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

4) wspotpraca z Powiatowymi Inspekcjami w zakresie zarzgdzania kryzysowego;

5) kierowanie dziataniami na obszarze powiatu w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usuniecia, zgodnie z ustawg o stanie kleski
zywiotowej;

6) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie powiatu;

7) opracowanie i aktualizowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego;

8) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia na terenie powiatu;

9) na polecenie Starosty zorganizowanie catodobowego dyzuru w celu
zapewnienia przeptywu informacji w przypadku zaistnienia realnego
zagrozenia kryzysowego lub powstania nagtego zdarzenia o tym charakterze
na terenie powiatu;

10) zapewnienie wspétdziatania z centrami zarzgdzania kryzysowego organow
administracji publicznej oraz z podmiotami realizujgcymi monitoring
Srodowiska i podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne.

4. Do zadan Petnomocnika w zakresie spraw obronnych nalezy:

1) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

2) przygotowanie i prowadzenie ,Akcji kurierskiej”;

3) prowadzenie spraw z zakresu ,odtwarzania ewidencji wojskowej”,
reklamowania od stuzby wojskowej i unieszkodliwiania niewybuchodw;

4) nadzér nad wykonywaniem zadan obronnych w stuzbie zdrowia;

5) opracowanie i nadzér nad realizacjg Planu Operacyjnego funkcjonowania
Powiatu w warunkach kryzysu polityczno-militarnego i w czasie wojny;

6) organizacja i dokumentacja Stanowiska Kierowania Starosty;

7) organizacja i dokumentacja ,Statego Dyzuru”;

8) planowanie i organizacja szkolenia obronnego;

9) organizacja i planowanie kontroli realizacji zadan obronnych.

5. Do zadan Petnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig Kancelarii Informacji Niejawnych Starostwa;

2) organizacja tzw. ,poczty specjalnej”’;

3) wspotpraca z petnomocnikiem ochrony informaciji niejawnych Starostwa.

6. Do zadan Petnomocnika w zakresie ochrony ludnosci nalezy:

1) udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego Powiatu
Pyrzyckiego;

2) ochrona imprez masowych i sprawy z tym zwigzane;

3) wykonywanie zadan powiatu okreslonych w art. 30 ust. 4 ustawy z dnia 18
sierpnia 2011 r. o bezpieczenstwie oséb przebywajgcych na obszarach
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4)

wodnych w zakresie usuwania statkow lub innych obiektéw ptywajgcych,
prowadzenia przystani dla usunietych jednostek ptywajgcych poprzez
powierzanie tego =zadania podmiotom zewnetrznym =z uwzglednieniem
przepisbw ustawy prawo zamowien publicznych oraz przygotowanie
I uaktualnianie projektu uchwaty rady ustalajgcej wysokos$¢ optat za usuwanie
i przechowywanie obiektow ptywajgcych;

wspoOtpraca z powiatowymi inspekcjami w zakresie ochrony ludnosci.

7. Do zadan Petnomocnika w zakresie wspotpracy ze stuzbami i strazami
powiatowymi nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

dokonywanie analiz okresowych i rocznych sprawozdan Powiatowego
Komendanta Policji i przedstawianie wnioskéw;

analiza stanu potencjalnych zagrozen bezpieczenstwa wspodlnoty powiatowe;j
oraz zycia i zdrowia ludzi;

wspotdziatanie z Wojewddzkim Komendantem Policji przy powotywaniu
i odwotywaniu Powiatowego Komendanta Policji;

dokonywanie analiz okresowych i rocznych sprawozdan Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej i przedstawianie wnioskow;
wspotdziatanie z Wojewddzkim Komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej
przy powotywaniu i odwotywaniu Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozarnej;

przedstawianie Staroscie wnioskow dotyczgcych wystgpien do wtasciwych
stuzb, inspekcji i strazy oraz projektow wystgpien z zgdaniem przywrocenia
porzadku prawnego lub podjecia dziatan dla unikniecia zagrozen.

§ 50.

Petnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Pyrzycach, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenhstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sa
przetwarzane informacje niejawne;
zarzagdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizaciji;
prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych;
prowadzenie zwykitych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;
prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osoéb,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
obejmujgcego wylgcznie:
a) imie i nazwisko;
b) numer PESEL,
c) imie ojca;
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d) date i miejsce urodzenia;

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu;

f) okreslenie dokumentu konczgcego procedure, date jego wydania i numer;
9) przekazywanie Agencji BezpieczehAstwa Wewnetrznego do ewidencji,

o ktorych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, os6b uprawnionych do dostepu do

informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu

poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa

w punkcie 8.

§ 51.

Gtowny Specijalista ds. Kontroli

Do zadan tego stanowiska nalezy kontrola wewnetrzna, w tym gospodarki finansowe;j
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu zgodnie z planem kontroli
zatwierdzonym przez Staroste, jak réwniez poza planem kontroli w zakresie
wskazanym przez Staroste.

§ 52.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

1. Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolno$ci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawne;j
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow;

wspoétdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi;

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach
odrebnych;

wytaczanie, w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach powddztw na rzecz
konsumentow oraz wstepowanie za ich zgodg do toczgcego sie
postepowania w sprawach ochrony interesow konsumentow.

2. Zrzecznikiem konsumentow stosunek pracy nawigzuje Starosta.
3. Rzecznik konsumentow jest bezposrednio podporzagdkowany Staroscie.

§ 53.

Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego

1. Do zadanh Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1)

2)
3)

zbieranie, aktualizowanie i wymiana informacji o zagrozeniach
i mozliwosciach sit i sSrodkéw do ich likwidaciji;

dokonywanie oceny, analiz i prognoz powstatej sytuacji kryzysowej;
ustalenie procedur reagowania kryzysowego oraz tworzenie warunkéw
zarzadzania w sytuacjach kryzysowych;
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4) nadzorowanie uruchomienia kolejnych sit i srodkéw reagowania
kryzysowego, odpowiednie do decyzji Starosty;

5) organizacja ratowania ludzi i zwierzat przed skutkami zagrozen;

6) proponowanie wykorzystania sprzetu oraz technik ratowniczych do rodzaju
i miejsca zagrozenia;

7) opracowanie niezbednych dokumentéw decyzyjnych i informacyjno-
sprawozdawczych;

8) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci poprzez istniejgce systemy PSP
i obrony cywilnej oraz posiadane srodki tgcznosci;

9) utrzymywanie ciggtej tgcznosci z wyzszymi i nizszymi poziomami
reagowania kryzysowego;

10) prowadzenie ewidencji w zakresie wymaganych danych o cztonkach
Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i innych niezbednych
specjalistach oraz okreslenie sposobu ich powiadamiania;

11) posiadanie aktualnej informacji o infrastrukturze drogowej, komunikacyjnej,
energetycznej, komunalnej itp. na obszarze powiatu;

12) stwarzanie warunkow umozliwiajgcych Staroscie sprawne kierowanie
akcjami w oparciu o petng informacje o zaistniatej sytuacji przy
wykorzystaniu okreslonych procedur i oprogramowania wspomagajgcego,
podejmowanie decyzji w okreslonych sytuacjach kryzysowych;

13) koordynowanie dziatah stuzb ratowniczych, komunalnych oraz innych
uczestnikow biorgcych udziat w akcji ratunkowej;

14) zaktadanie i aktualizacja baz danych o sitach i srodkach biorgcych udziat
w dziataniach ratowniczych;

15) prowadzenie komputerowo wspieranej analizy i oceny sytuacji zagrozen lub
sytuacji kryzysowej na podktadzie mapy cyfrowej powiatu;

16) zbieranie meldunkdéw o wynikach prowadzonych dziatah ratowniczych;

17) szacowanie i prowadzenie ewidencji wyrzgdzonych strat i szkod ludzkich
oraz materialnych, spowodowanych zaistniatymi zdarzeniami lub kryzysem;

18) formutowanie i stawianie zadan w zakresie ochrony i obrony przed
zagrozeniami instytucjom i podmiotom gospodarczym oraz prowadzenie
kontroli ich realizaciji;

19) organizowanie szkolen i éwiczen z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

20) opracowanie zasad wspoOfdziatania 2z jednostkami organizacyjnymi
zajmujgcymi sie realizacjg zadan wynikajgcych z ustalen Powiatowego
Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego;

21) tworzenie i przygotowanie do dziatania powszechnego systemu wykrywania
i alarmowania oraz wspoétdziatanie w organizacji monitoringu i prowadzeniu
analizy zagrozen;

22) przygotowanie do dziatania oraz nadzér nad funkcjonowaniem Stuzby
Dyzurnej Starosty (Stanowiska Kierowania Starosty);

23) obstuga kancelaryjno-organizacyjna Powiatowego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum okresSla Starosta w drodze
zarzadzenia.

§ 54.
Archiwum Zaktadowe
Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentaciji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych;
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b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

9) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacja.

§ 55.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Inspektora nalezy:

1) informowanie  pracownikow,  ktérzy  przetwarzajg dane  osobowe
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych;

2) monitorowanie  przestrzegania ww. rozporzgdzenia oraz ,Polityki
bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Pyrzycach”.

3) prowadzenie dziatah zwiekszajgcych swiadomosé personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania danych;

4) szkolenie pracownikow;

5) kontrola prawidtowosci dziatan wydziatdbw zwigzanych z przetwarzaniem
w zakresie ochrony danych osobowych;

6) prowadzenie audytéw sprawdzajgcych stan przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych przez personel przetwarzajgcy dane osobowe;

7) wspotpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

8) nadzoér nad przestrzeganiem danych zgodnie z rozporzgdzeniem i innymi
przepisami prawa;

9) nadzorowanie i opiniowanie nadawania upowaznien i uprawnien osobom
Zaangazowanym w proces przetwarzania informacji;

10)opiniowanie umoéw i innych dokumentéw Urzedu pod katem ich zgodnosci
z przepisami w zakresie ochrony danych osobowych;

11)prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych.

12)udostepnianie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych do
wglgdu zainteresowanych w siedzibie Administratora Danych Osobowych
(ADO);

13)przeprowadzanie sprawdzenia pozaplanowego niezwitocznie po powzieciu
przez 10D, informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych Iub
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uzasadnionym podejrzeniu takiego naruszenia. Powiadomienie ADO
O rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego, jeszcze przed podjeciem
pierwszych czynnosci;
14) przekazanie ADO sprawozdania:
a) planowego — w terminie okreslonym w planie sprawozdan, nie pozniej niz
w terminie 30 dni od zakonhczenia sprawdzenia;
b) ze sprawdzenia pozaplanowego - niezwlocznie po zakonczeniu
sprawdzenia;
C) ze sprawdzenia, o ktore zwrocit sie UODO — w terminie umozliwiajgcym
zachowanie przez ADO terminu wskazanego przez UODO;
15) przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych prze
okres, co najmniegj pieciu lat od dnia sporzgdzenia;
16) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
17) nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych;
18) w przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci, |OD:
a) zawiadamia ADO o ustalonych nieprawidtowosciach oraz definiuje
dziatania majgce na celu doprowadzenie do wymaganego stanu;
b) poucza Ilub instruuje osoby nieprzestrzegajgce zasad okreslonych
w dokumentacji przetwarzania danych osobowych o prawidtowym
sposobie ich realizacji lub zawiadamia ADO, wskazujgc osoby
odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz jego zakres;
15) przeprowadza, co najmniej raz w roku, z pomocg ASI analize ryzyka;
16) sprawuje nadzor nad procesem wydawania i ewidencjonowania wydawanych
upowaznien i uprawnien do systemoéw informatycznych.

§ 56.
Administrator Systemu Informatycznego

Do zadan Administratora nalezy:

1) opracowywanie szczegolnych wymagan bezpieczenstwa systemu lub sieci
teleinformatycznej oraz propozycji ich uaktualnienia;

2) instalacja systemu operacyjnego i przydziat uprawnien uzytkownikom;

3) szkolenie uzytkownikbw na temat zasad i procedur bezpieczenstwa
obowigzujgcych podczas pracy z systemem;

4) codzienna obstuga techniczna systemu;

5) wykonywanie kopii zapasowych danych;

6) sprawdzenie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen;

7) wdrazanie procedur bezpieczehstwa oraz nadzér nad funkcjonowaniem
systemu;

8) wdrazanie procedur ochrony antywirusowej;

9) opracowanie plandéw awaryjnych i planu napraw systemu;

10) informowanie Petnomocnika Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Inspektora Ochrony Danych Osobowych o stwierdzonych naruszeniach
bezpieczenstwa systemu oraz wykrytych wirusach;

11) proponowanie zmian majgcych na celu zwiekszenie bezpieczenstwa systemu
lub sieci teleinformatycznej;

12) wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemow
teleinformatycznych;

13) prowadzenie ewidenciji sprzetu informatycznego i oprogramowania stuzgcego
do przetwarzania informaciji;

14) Scista wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.
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§ 57.

Inspektor Bezpieczenstwa Informatycznego

Do zadan Inspektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

uczestniczenie w opracowaniu szczegolnych wymagan bezpieczenstwa
i procedur bezpieczenstwa;

nadzorowanie i kontrola konfiguracji systemu, przemieszczanie sprzetu oraz
prowadzenie jego ewidencij;

kontrola znajomosci procedur bezpieczenstwa przez wszystkich uzytkownikow
systemu lub sieci teleinformatycznej;

prowadzenie biezgcej kontroli zabezpieczen oraz zgodnos$¢ funkcjonowania
systemu ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa;

prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla
pracownikow Starostwa;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemoéw
teleinformatycznych.

§ 58.

Kancelaria Informacji Niejawnych

Do zadan Kancelarii nalezy rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
uprawnionym osobom dokumentow zawierajgcych informacje niejawne, oznaczone
klauzulg zastrzezone lub poufne.

§ 59.

Koordynator ds. Dostepnosci

Do zadan Koordynatora nalezy w szczegolnosSci:

1)

2)

3)

wsparcie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
Swiadczonych przez Starostwo;

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
Zz minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi
w art. 6 i 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegoblnymi potrzebami w obszarze dostepnosci architektonicznej,
cyfrowej, informacyjno-komunikacyjnej, a takze alternatywnej;

monitorowanie dziatalnosci Starostwa w zakresie zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Rozdziat 5
OGOLNE ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§ 60.

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzgdowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Powiatem i prawidtowego podejmowania decyzji;
2) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatan oraz
skutecznosci stosowania metod i Srodkéw;
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3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.
Kontrola wewnetrzna polega na:
1. kontroli pracy wydziatéw Starostwa;
2. kontroli jednostek organizacyjnych powiatu.
Kontrola wewnetrzna realizowana jest przez:
1) Gtownego Specjaliste ds. Kontroli zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Zarzad,
2) Sekretarza, Skarbnika, dyrektorow wydziatow, w zakresie wykonywanych
przez nich zadan.

§ 61.

Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sie kontrole:
1) kompleksowe - obejmujgce catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych
jednostek;
2) problemowe - oceniajgce realizacje wybranych zagadnien;
3) sprawdzajgce - oceniajgce wykonanie zadan wynikajgcych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydanych w tym zakresie zalecen.
Stosuje sie zasade taczenia kontroli z instruktazem dla pracownikow
kontrolowanej jednostki.

§ 62.

Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie potrocznego planu kontroli,
przygotowywanego przez Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli i zatwierdzanego
przez Staroste.

Po zakonczeniu potrocza Gtowny Specjalista ds. Kontroli przedktada Staroscie
sprawozdanie z realizacji zadan przyjetych do planu kontroli.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 2, Starosta przedstawia Zarzgdowi.

§ 63.

Gtowny specjalista ds. Kontroli wspotpracuje z innymi organami kontroli (Regionalng
Izbg Obrachunkowa, Najwyzszg Izbg Kontroli i innymi).

§ 64.

Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych oraz
postepowania pokontrolnego ustala Zarzad w drodze uchwaty.

1.

Rozdziat 6

ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
ZARZADU | STAROSTY

§ 65.

Zarzad na podstawie upowaznieh ustawowych podejmuje:
1) uchwaty;
2) zarzadzenia - przepisy porzgdkowe podlegajgce zatwierdzeniu na najblizsze;j
sesji Rady;
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3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw kpa.

Starosta wydaje:

1) zarzgdzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych;

2) obwieszczenia - w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia ich
ogtoszenia;

3) postanowienia - porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa;

4) pisma okdlne - o charakterze instrukcyjnym, regulujgce tok pracy;

5) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow kpa.

§ 66.

Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 67.

Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.

Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:

1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzgdzenie, decyzja);

2) numer aktu;

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt;

4) date podjecia aktu (dzien, miesigc, rok);

5) okreslenie przedmiotu aktu.

W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrodto
publikaciji;

2) podac¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty,
podpunkty i litery;

3) wskazac termin realizaciji;

4) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje
aktu;

5) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu;

6) podac petne tytuty aktéw, ktore tracg moc;

7) umiescic¢ klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy.

W tresci uzasadnienia nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ potrzebe podjecia aktu,

oczekiwane skutki spoteczne oraz skutki finansowe aktu i zrédta ich pokrycia.

§ 68.

Projekty aktow prawnych przygotowujg wtasciwe pod wzgledem merytorycznym
wydziaty i powiatowe jednostki organizacyjne oraz powiatowe stuzby, inspekcje
i straze.
Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez
dyrektora wydziatu lub jednostki organizacyjnej Powiatu przekazuje sie do radcy
prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
Prawidtowo sporzgdzone projekty aktow prawnych wnoszone sg do porzadku
posiedzenia Zarzadu.
Akty prawne, po ich podpisaniu, podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez Wydziat Organizacyjno-Prawny.
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. Uchwatly Rady podlegajg przekazaniu Wojewodzie, a uchwaty finansowe
- Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Szczecinie, przez Biuro Rady w ciggu
siedmiu dni od ich podjecia.

Rozdziat 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM | AKTOW PRAWNYCH
§ 69.

. Uchwaly Zarzadu podpisuje Starosta, a w razie jego nieobecnosci Czionek
Zarzadu Powiatu prowadzgcy posiedzenie Zarzadu.
. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce os$wiadczenia woli w sprawach
majgtkowych w imieniu Powiatu podpisuja:

1) Starosta i Wicestarosta,;

2) Starosta lub Wicestarosta i cztonek Zarzgdu upowazniony przez Zarzad,

w przypadku nieobecnosci jednej z oséb wymienionych w punkcie 1.

. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére mogg spowodowac
powstanie zobowigzan majgtkowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Powiatu
lub osoby przez niego upowaznionej.
. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta lub
upowazniony przez niego cztonek Zarzadu.

§ 70.

Do podpisu Starosty zastrzezone sg pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organdéw administracji i wladzy panstwowej oraz
rzgdowej;

2) kierowane do przewodniczgcego rady, sejmiku wojewodztwa
i przewodniczgcych innych zarzadow wojewodztwa, powiatu, wojtow,
burmistrzéw, prezydentow;

3) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej lzby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli;

4) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

5) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Staroste funkcji
kierownika Starostwa,

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kpa.

§ 71.

. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego
nadzorowanych i koordynowanych, z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu
Starosty.

. Wicestarosta podpisuje z upowaznienia Starosty, w przypadku jego nieobecnosci
pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 70.

. Etatowy cztonek zarzadu podpisuje z upowaznienia Starosty, w przypadku jego
nieobecnosci oraz nieobecnosci Wicestarosty pisma i dokumenty, o ktorych
mowa w § 70.

§ 72.

Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma dotyczgce spraw powierzonych przez Staroste
oraz w sprawach przez nich nadzorowanych.
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§73.

. Dyrektorzy = wydziatbw oraz pracownicy mogg podpisywa¢ decyzje
w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielonych przez Staroste.

. Dyrektorzy wydziatow podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do
wiasciwosci rzeczowej wydziatu, z uwzglednieniem zastrzezonych do podpisu
Starosty i Wicestarosty.

Rozdziat 8
ROZPATRYWANIE SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI
§ 74.

. Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantow w kazdy dzien, w godzinach
pracy, w tym rowniez w sprawach skarg i wnioskow oraz w kazdy poniedziatek po
godzinach pracy od 16% do 17%.

. Dyrektorzy wydziatdbw przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw
w miare mozliwosci codziennie w godzinach pracy.

. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy wydziatéw przyjmujg
interesantéw codziennie w godzinach pracy.

. Postowie, senatorowie i radni oraz pracownicy urzedow, instytucji i innych
zaktaddw pracy w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 75.

. Skargi, wnioski, petycje i listy wptywajagce do Starostwa winny byc traktowane
jako sprawy pilne i wymagajgce terminowego zatatwienia.

. Skargi, wnioski, petycje i listy przed ich merytorycznym zatatwieniem winny by¢
zbadane z nalezytg starannoscig, wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrywaniem
wszystkich okolicznosci majgcych znaczenie dla ich prawidiowego zatatwienia.
Pracownicy Starostwa, ktorym przekazano skargi, wnioski lub listy w celu ich
zbadania ponoszg stuzbowg odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen
niezgodnych z obiektywnym stanem spraw w nich poruszonych.

§ 76.

. Wszystkie skargi, wnioski, petycje i listy wptywajgce do Starostwa, a takze

zgtaszane ustnie do protokotu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg, wnioskow,

petycji i listbw zwanym dalej ,rejestrem” prowadzonym przez Wydziat

Organizacyjno-Prawny.

. Kwallifikacji skarg, wnioskoéw, petycji i listbw dokonuje Sekretarz, a wptywajgce

bezposrednio do wydziatow — dyrektorzy wydziatow.

. Wszystkie skargi, wnioski, petycje i listy wptywajace do Starostwa bez wzgledu na

to komu i w jakiej formie zostaly przekazane podlegajg zgtoszeniu w Wydziale

Organizacyjno-Prawnym.

. Wydziat Organizacyjno-Prawny po zarejestrowaniu skargi, wniosku, petycji lub

listu w rejestrze — przekazuje niezwiocznie sprawe do zatatwienia merytorycznie

wiasciwemu wydziatowi, jezeli Starosta lub Wicestarosta nie postanowi inaczej.

. W przypadku, gdy skarga, wniosek, petycja lub list dotyczy dziatania r6znych

wydziatow — Starosta wyznacza wydziat wiodgcy, ktéry po uzyskaniu wyjasnien

i stanowisk pozostatych zainteresowanych wydziatow, przygotowuje odpowiedz.
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§77.

Rejestr skarg, wnioskow, petycji i listow w Starostwie obejmuje:

1) liczbe porzadkows;
2) date wptywu;
3) imie i nazwisko lub nazwe instytucji;
4) adres zgtaszajgcego;
5) przedmiot;
6) date zlecenia zatatwienia;
7) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie;
8) termin zatatwienia;
9) date wptywu po zatatwieniu;

10) sposéb zatatwienia;

11) ostateczny termin zatatwienia;

12) kogo zawiadomiono;

13) uwagi.

§ 78.

Ostateczny projekt odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i listy zastrzezony jest do
aprobaty dla Starosty.

§ 79.

Dyrektorzy wydziatdbw sprawujg kontrole nad udzieleniem odpowiedzi na krytyczne
publikacje w srodkach masowego przekazu.

Rozdziat 9
OBSLUGA INTERESANTOW
§ 80.

1. Interesanci przyjmowani sg bez ograniczen codziennie w petnym wymiarze
ustalonego czasu pracy Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolno$ci ze wzgledu na specyfike zadan
w danej komérce organizacyjnej, Starosta moze wyrazi¢ zgode na przyjmowanie
interesantdw w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa bgdz
po wczesniejszym, telefonicznym umowieniu wizyty.

§ 81.

Pracownik prowadzgcy sprawe powinien dziataé w sprawie wnikliwie i szybko,
postugujgc sie mozliwie najprostszymi srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.

§ 82.

1. Sekretarz Powiatu zapewnia nalezytg informacje w budynku Starostwa
ze wskazaniem:
1) nazw wydziatéw i ich rozmieszczenia;
2) czasu pracy Starostwa;
3) godzin przyjec¢ interesantow;
4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw przez Staroste.
46



2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer nazwa
wydziatu, imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe i skrécony zakres
zatatwianych spraw.

§ 83.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania
spraw, zawartych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

§ 84.
Dyrektorzy wydziatow sg zobowigzani do:
1) statego zapewnienia zastepstw pracownikéw obstugujgcych interesantéw;
2) systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw.
Rozdziat 10
ORGANIZACJA NARAD
§ 85.

llekro¢ w niniejszym dziale jest mowa o naradach — nalezy przez to rozumiec takze
odprawy robocze i inne zebrania odrywajgce od pracy wewnatrz jednostek
organizacyjnych.

§ 86.
Narady zwotuje Starosta lub z jego upowaznienia inny pracownik.
§ 87.

Organizatorzy narad zobowigzani sg do okreslenia daty, miejsca i zasadniczej
tematyki narady oraz przypuszczalnego czasu jej trwania, a takze wykazu osob
zaproszonych na narade.

§ 88.
Z narad sporzadza sie protokot, ktéry powinien zawierac takie zasadnicze elementy
jak: sentencje wystgpienia, wnioski zgtoszone podczas dyskusiji, ustalenia i wnioski
kohcowe. Protokot sporzgdza sie w terminie 14 dni od dnia narady.
Rozdziat 11
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 89.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez Staroste w drodze
zarzgdzenia.

§ 90.

Zmiana Regulaminu wymaga uchwaty Zarzadu.
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