Załącznik do Uchwały Nr VI/41/03.

                                                                      Rady Powiatu Pyrzyckiego

                                                                                  z dnia 30 kwietnia 2003 r.

Regulamin Organizacyjny

Starostwa Powiatowego w Pyrzycach
Rozdział 1

POSTANOWIENIA  OGÓLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pyrzycach, zwanego dalej „Starostwem”, określa organizację i zasady funkcjonowania Starostwa,                       a w szczególności:

1. zasady kierowania działalnością Starostwa,

2. organizację wewnętrzną Starostwa,

3. tryb pracy Starostwa,

4. zadania i kompetencje wydziałów  Starostwa,

5. tryb wykonywania kontroli wewnętrznej,

6. zasady opracowywania i wydawania aktów prawnych Zarządu i Starosty,

7. zasady podpisywania pism i aktów prawnych,

8. rozpatrywanie skarg i wniosków,

9. obsługę interesantów,

10. organizację narad.

§ 2.

Starostwo działa na podstawie przepisów:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.),

2. ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (j. t. Dz. U.            z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.),

3. kodeksu postępowania administracyjnego,

4. rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z późn. zm.),

5. Statutu Powiatu Pyrzyckiego ogłoszonego w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego Nr 5, poz. 36 z dnia 22 marca 1999 r., zm.: z 2001 Nr 36, poz. 483, Nr 50, poz. 1350,

6. innych przepisów prawa regulujących zadania i kompetencje oraz tryb działania organów powiatu.

§ 3.

Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - rozumie się przez to ustawę z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z późn. zm.),

2. Powiecie - rozumie się przez to Powiat Pyrzycki,

3. Radzie - rozumie się przez to Radę Powiatu,

4. Zarządzie - rozumie się przez to Zarząd Powiatu,

5. Regulaminie - rozumie się przez to Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pyrzycach,

6. komisjach - rozumie się przez to komisje Rady Powiatu,

7. Biurze - rozumie się przez to Biuro Rady Powiatu,

8. Staroście - rozumie się przez to Starostę Pyrzyckiego,

9. Wicestaroście - rozumie się przez to Wicestarostę Pyrzyckiego,

10. Sekretarzu - rozumie się przez to Sekretarza Powiatu,

11. Skarbniku - rozumie się przez to Skarbnika Powiatu,

12. dyrektorze - rozumie się przez to dyrektora wydziału Starostwa,

13. wydziałach - rozumie się przez to wydziały i inne równoważne komórki organizacyjne Starostwa,

14. samodzielnym stanowisku – rozumie się przez to samodzielne stanowisko pracy wyodrębnione wewnątrz wydziału lub nie wchodzące w skład wydziału takie jak Radca Prawny, Pełnomocnik Starosty ds. Informacji Niejawnych, Pełnomocnik Starosty ds. Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych oraz Współpracy ze Służbami i Strażami Powiatowymi, Główny Specjalista ds. Kontroli, Powiatowy Rzecznik Konsumentów i Geodeta Powiatowy.

§ 4.

Starostwo jest jednostką organizacyjną Powiatu, przy pomocy której Zarząd                  i Starosta wykonują zadania określone w obowiązujących przepisach prawa.

§ 5.

Siedzibą Starostwa jest miasto Pyrzyce.

§ 6.

1. W Starostwie obowiązuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla Starostwa.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt ustala Starosta w drodze zarządzenia.

3. Ramowy podział akt dla wydziałów i innych komórek organizacyjnych Starostwa  ustalają dyrektorzy i osoby na samodzielnych stanowiskach.

§ 7.

Pracownicy Starostwa są zatrudnieni na podstawie:

1. wyboru - Starosta i Wicestarosta oraz pozostali członkowie Zarządu,

2. powołania - Sekretarz i Skarbnik,

3. umowy o pracę - pozostali.
Rozdział 2

ZASADY KIEROWANIA DZIAŁALNOŚCIĄ STAROSTWA

I. Zasady ogólne

§ 8.

Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Starostwa i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika w stosunku do kierowników powiatowych służb, inspekcji i straży,                   z wyłączeniem spraw przekazanych ustawą do kompetencji Zarządu lub innych organów.

§ 9.

Starosta kieruje Starostwem bezpośrednio oraz za pośrednictwem Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz pracowników Starostwa zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

§ 10.

Starosta wykonuje zadania określone w ustawie oraz wynikające z innych aktów prawnych, a także zapewnia współdziałanie Starostwa z organami administracji rządowej oraz innymi jednostkami samorządu terytorialnego.

§11.

Starosta organizuje pracę Starostwa, kieruje bieżącymi sprawami oraz reprezentuje Powiat na zewnątrz.

§ 12.

Wicestarosta zastępuje Starostę w razie niemożliwości pełnienia przez niego obowiązków służbowych.

§ 13.

W sprawach zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Starosty, Wicestarosta może podejmować decyzje i inne rozstrzygnięcia tylko pod nieobecność Starosty.                   

§ 14.

Sekretarz i Skarbnik działają w zakresie powierzonych im przez Starostę prac                 i ponoszą przed nim odpowiedzialność.

§ 15.

W zakresie powierzonych mu zadań Sekretarz zapewnia sprawne kierowanie Starostwem, kompleksowe rozwiązanie problemów i koordynuje współpracę wewnątrz Starostwa.

§ 16.

Starosta podejmuje decyzje osobiście, może także upoważnić dyrektorów wydziałów  lub innych pracowników do podejmowania decyzji lub zajmowania stanowisk                w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właściwości Powiatu.

II. Kierowanie  Starostwem

1. Starosta

§ 17.

Do kompetencji Starosty należy w szczególności:

1. organizowanie prac Zarządu i Starostwa,

2. zwoływanie posiedzeń Zarządu i przewodniczenia im,

3. kierowanie bieżącymi sprawami Powiatu,

4. reprezentowanie Powiatu na zewnątrz,

5. podejmowanie niezbędnych czynności dla uniknięcia zagrożenia interesu publicznego, zdrowia i życia oraz znacznych strat materialnych,

6. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7. wnioskowanie do Rady o powołanie lub odwołanie Sekretarza oraz Skarbnika,

8. wydawanie upoważnień dla Wicestarosty, innych członków Zarządu, pracowników Starostwa, powiatowych służb, inspekcji i straży oraz kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji          w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9. składanie oświadczeń w sprawach bieżącej działalności Powiatu,

10. prowadzenie rejestru uchwał Rady i zbioru aktów prawa miejscowego,

11. przedkładanie wojewodzie uchwał Rady,

12. określanie polityki kadrowej i płacowej Starostwa, w tym wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracowników Starostwa i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych,

13. przyjmowanie mieszkańców Powiatu w sprawach skarg i wniosków,

14. rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między wydziałami Starostwa,

15. wykonywanie zadań określonych odrębnymi przepisami prawa w zakresie obronności,

16. udzielanie odpowiedzi na interpelacje posłów, senatorów oraz organów samorządowych,

17. wydawanie zarządzeń wewnętrznych.

§ 18

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

1) pracę Starostwa stosownie do ustaleń zawartych w regulaminie organizacyjnym i regulaminie pracy Starostwa,

2) należyte i terminowe załatwianie spraw wnoszonych do Starostwa,

3) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie skarg, wniosków, postulatów i listów,

4) prawidłową politykę kadrową,

5) organizację kontroli wewnętrznej,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) przestrzegania ochrony informacji niejawnych przez pracowników Starostwa. 

2. Wicestarosta

§ 19.

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje wyznaczone przez Starostę.

2. Jeżeli Starosta nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres zastępstwa Wicestarosty dotyczy wszystkich zadań i kompetencji Starosty.

3. Sekretarz

§ 20.

Do Sekretarza należy w szczególności:

1. koordynacja  pracy pomiędzy wydziałami,

2. nadzór nad stanem organizacji Starostwa, w tym inicjowanie usprawnień organizacyjnych i technicznych,

3. zapewnienie kulturalnej i sprawnej obsługi interesantów,

4. ustalenie form i metody pracy wydziałów Starostwa,

5. nadzór nad wykonywaniem bieżących zadań przez wydziały Starostwa,

6. wizytowanie wydziałów,

7. nadzorowanie organizacji przetargów,

8. wdrażanie postępu informatycznego,

9. zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obsługi Zarządu oraz techniczno-organizacyjnej obsługi Rady,

10. uczestniczenie w posiedzeniach organów kolegialnych Powiatu,

11. nadzór nad realizacją uchwał Rady i Zarządu,

12. realizowanie polityki kadrowej i płacowej w Starostwie.

§ 21.

Sekretarz pełni jednocześnie funkcję dyrektora Wydziału Organizacyjno-Prawnego.

4. Skarbnik

§ 22.

Skarbnik jest głównym księgowym budżetu Powiatu i odpowiada za gospodarowanie mieniem Powiatu.

§ 23.

Do Skarbnika należy w szczególności:

1. kontrola legalności dokumentów finansowych realizacji budżetu,

2. składanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzających dokonanie czynności prawnych mogących spowodować zobowiązania pieniężne Powiatu,

3. analiza realizacji budżetu i występowanie do Zarządu z wnioskami w sprawie zmian budżetu,

4. opracowywanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentów finansowych,

5. nadzór nad całokształtem spraw z zakresu rachunkowości w Starostwie                    i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

6. opracowywanie budżetu,

7. prowadzenie księgowości i ewidencji mienia Powiatu,

8. zapewnienie zabezpieczenia obrotu pieniężnego,

9. gospodarowanie mieniem powierzonym.

§ 24.

Skarbnik pełni jednocześnie funkcję dyrektora Wydziału Finansowego.

Rozdział 3

ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA STAROSTWA

I. Tryb pracy Starostwa

§ 25.

1. Starostwo oraz powiatowe jednostki organizacyjne wykonują  zadania Zarządu         i Starosty.

2. W skład Starostwa wchodzą wydziały.

3. Wydziały mogą dzielić się na  jedno  i wieloosobowe stanowiska pracy.

4. W razie potrzeby mogą byś powoływane zespoły międzywydziałowe stałe lub doraźne. Członków zespołów wskazują dyrektorzy wydziałów. Kierownika wyznacza Sekretarz.

5. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi załącznik Nr 1 do Regulaminu.

6. Wykaz jednostek organizacyjnych powiatu nadzorowanych przez wydziały Starostwa stanowi załącznik Nr 2.

§ 26.

1. Wydziałami kierują dyrektorzy przy pomocy zastępców.

2. Dyrektorzy są odpowiedzialni:

a) przed Starostą - za prawidłowe wykonywanie zadań objętych zakresem działania wydziałów

b) przed Sekretarzem-za właściwą organizację i przestrzeganie dyscypliny pracy.

3. W razie nieobecności osób wymienionych w punkcie 1. wydziałem kieruje pracownik wyznaczony przez Starostę na wniosek dyrektora.

§ 27.

Do podstawowych obowiązków dyrektorów należy:

1. kierowanie pracą wydziałów zgodnie z przepisami prawa i wskazówkami Starosty,

2. prawidłowe organizowanie pracy wydziałów, efektywne wykorzystanie umiejętności i czasu pracy pracowników,

3. opracowywanie oraz aktualizacja regulaminów organizacyjnych wydziałów,

4. opracowanie zakresów  czynności pracowników,

5. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikającym z upoważnienia Starosty,

6. nadzór nad prawidłowym  i terminowym załatwieniem spraw i prawidłowością decyzji administracyjnych wydawanych z upoważnienia Starosty,

7. nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników porządku i dyscypliny pracy,

8. załatwienie spraw osobowych pracowników, w tym spraw urlopowych,  w zakresie swoich kompetencji,

9. informowanie:

a) Starosty o stanie realizacji zadań,

b) Sekretarza o potrzebach związanych z działalnością wydziału,

10. zapewnienie kultury obsługi interesantów,

11. dbałość o właściwe załatwianie skarg i wniosków,

12. właściwa współpraca i wynikający z przepisów prawa nadzór nad jednostkami organizacyjnymi,

13. uczestnictwo, na żądanie kompetentnego organu, w pracach Rady i jej komisji,

14. opracowywanie dla potrzeb Starosty i organów powiatu sprawozdań, informacji, ocen i analiz z działalności wydziału,

15. przygotowywanie odpowiedzi na: interpelacje radnych, wnioski komisji rady, radnych, wnioski i postulaty mieszkańców,

16. realizowanie uchwał Rady i Zarządu w zakresie ich działania,

17. opracowywanie materiałów będących przedmiotem obrad sesji, zarządu powiatu     i posiedzeń komisji,

18. przygotowywanie projektów aktów prawnych (uchwał, zarządzeń, decyzji) oraz uzgadnianie ich z Radcą Prawnym,

19. opracowywanie zadań kontrolnych wydziału na dany rok kalendarzowy dla potrzeb sporządzenia rocznego kierunkowego planu kontroli Starostwa.

§ 28.

Przy wykonywaniu zadań dyrektorzy są uprawnieni do współdziałania z właściwymi instytucjami i jednostkami.

§ 29.

Pracownicy kierujący samodzielnymi jedno lub wieloosobowymi stanowiskami pracy mają odpowiednie uprawnienia i obowiązki jak dyrektorzy wydziałów.

§ 30.

1. W przypadkach uzasadnionych szczególnymi potrzebami organizacji pracy  Starosta może ustanowić swojego pełnomocnika do prowadzenia spraw                  w zakresie określonym w pełnomocnictwie.

2. Pełnomocnictwo może być udzielone na czas określony lub nieokreślony. 

3. Formę zatrudnienia pełnomocnika określi każdorazowo Starosta.

§ 31.

1. Sprawy w Starostwie załatwiane są zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego i innymi przepisami szczególnymi oraz instrukcją kancelaryjną.

1) Instrukcja kancelaryjna reguluje m. in. czynności kancelaryjne, obieg korespondencji, sposoby podpisywania i oznaczania pism itp.

2) Obieg korespondencji tajnej określa odrębna instrukcja.

3) Zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia są podawane do wiadomości pracowników zgodnie z przyjętymi w Starostwie zasadami obiegu informacji lub w sposób określony przez Sekretarza.

2. Odpowiedzialność za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami współżycia społecznego załatwianie spraw w Starostwie ponoszą dyrektorzy    oraz osoby na samodzielnych stanowiskach,

3. W zakresie czynności pracowników dyrektorzy wydziałów ujmują szczegółowe zadania i obowiązki pracowników oraz zasady zastępstwa w czasie ich nieobecności.

4. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i treści zadań Wydziału oraz sposobu ich realizacji, dyrektorzy wydziałów dokonują odpowiednich zmian w zakresie czynności pracowników.

5. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymać zakres czynności w dniu przystąpienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadków przemieszczeń pracowników na inne stanowisko pracy. 

II. Struktura organizacyjna Starostwa

§ 32.

W skład Starostwa wchodzą następujące wydziały:

1. Wydział Organizacyjno-Prawny (symbol: OP),

2. Wydział Finansowy (symbol: F), 

3. Wydział Ochrony Środowiska, Leśnictwa i Rolnictwa (symbol: OŚLiR),

4. Wydział Oświaty, Kultury, Sportu i Turystyki (symbol: OKSiT), 

5. Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami (symbol: GGN),

6. Wydział Infrastruktury Technicznej i Komunikacji (symbol: ITiK), 

7. Wydział Architektury i Budownictwa (symbol: AB), 

8. Wydział Zdrowia i Opieki Społecznej (symbol: ZOS),

9. Biuro Rady (symbol: BR),

10. Radca Prawny (symbol: R),

11. Pełnomocnik Starosty ds.  Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych oraz Współpracy ze Służbami i Strażami Powiatowymi (symbol: P/OC),

12. Pełnomocnik Starosty ds. Informacji Niejawnych, symbol: P/IN),

13. Główny Specjalista ds. Kontroli (symbol: K),

14. Powiatowy Rzecznik Konsumentów (symbol: RK).

Rozdział 4

ZADANIA I KOMPETENCJE WYDZIAŁÓW STAROSTWA

I. Zadania wspólne dla wszystkich wydziałów

§ 33.

Wydziały podejmują i prowadzą sprawy należące do urzędowej kompetencji Starosty.

§ 34.

Do wspólnych zadań wszystkich wydziałów urzędu w szczególności należy:

1. inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w celu zapewnienia właściwego                i terminowego wykonania zadań Starosty,

2. programowanie i planowanie zadań i działań wydziałów,

3. współpraca przy opracowaniu budżetu Powiatu,

4. opracowanie okresowych ocen, sprawozdań, analiz, prognoz itp. dotyczących spraw prowadzonych przez wydział,

5. prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie wynikającym z upoważnienia Starosty lub przygotowanie projektów decyzji             w zakresie wynikającym z uprawnień Starosty,

6. sporządzanie projektów uchwał i innych aktów wnoszonych przez Starostę pod obrady Zarządu lub Rady oraz projektów zarządzeń Starosty,

7. współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z innymi wydziałami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz innymi jednostkami i instytucjami,

8. rozpatrywanie i załatwianie zapytań, interpelacji i wniosków radnych oraz skarg        i wniosków obywateli,

9. prowadzenie i aktualizacja zbioru aktów prawnych dotyczących zakresu kompetencji wydziałów,

10. usprawnienie metod i form pracy, w szczególności informatyzacja,

11. zapewnienie obsługi kancelaryjno-technicznej odpowiednich problemowo komisji Rady  oraz innych ciał kolegialnych.

12. dbanie o interesy majątkowe Powiatu w ramach postępowania egzekucyjnego i postępowania cywilnego,

13. prowadzenie spraw z zakresu obronności kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami,

14. przestrzeganie obowiązujących przepisów w zakresie ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych,

15. w zakresie skarg i wniosków:

· rozpatrywanie skarg i wniosków kierowanych do Starosty,

· badanie ich zasadności i przyczyn,

· dbanie o należyte i terminowe załatwianie skarg i wniosków,

· przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyjaśnień,

· opracowywanie informacji o załatwianiu skarg i wniosków,

16. reagowanie na krytykę prasową i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy wydziału i jednostek organizacyjnych,

17. przygotowywanie materiałów planistycznych w zakresie projektowania dochodów i wydatków budżetowych, zatrudnienia kalkulacyjnego, wynagrodzeń oraz przychodów i wydatków gospodarki pozabudżetowej i funduszy celowych,

18. opracowywanie planów finansowych zadań realizowanych przez wydział,

19. opracowywanie w układzie finansowo-rzeczowym planów inwestycyjnych,

20. bieżąca współpraca w zakresie realizacji zadań budżetowych wynikających z obowiązujących uchwał Rady i Zarządu,

21. wnioskowanie do Zarządu o dokonanie zmian w planie wydatków budżetowych realizowanych przez dany wydział,

22. wykonywanie w imieniu Zarządu funkcji dysponenta środków budżetowych na finansowanie realizowanych zadań budżetowych,

23. przygotowanie materiałów do opracowania okresowych informacji i analiz z przebiegu realizacji zadań finansowanych z budżetu powiatu,

24. bieżące sprawowanie nadzoru nad prawidłowością przebiegu finansowania realizowanych przez wydział zadań pod kątem przestrzegania dyscypliny budżetowej,

25. przygotowanie materiałów do informacji w sprawie mienia powiatowego,

26. sprawowanie nadzoru nad realizacją powierzonych zadań samorządom gmin i innym jednostkom organizacyjnym w ramach zawartych porozumień.

§ 35.

1. Wykonywanie zadań Starostwa opiera się na rocznych i kwartalnych planach działalności Starostwa i poszczególnych wydziałów.

2. Plany kwartalne konkretyzują zadania określone w rocznym planie działania            i wskazują osobę odpowiedzialną, osoby współpracujące oraz termin wykonania poszczególnych zadań.

3. Plany są zmieniane lub aktualizowane wraz z ustaleniem nowych zadań lub zmianą dotychczasowych.

II. Szczegółowe zakresy działania wydziałów

§ 36.

Wydział Organizacyjno – Prawny

Do zakresu działania wydziału należy w szczególności:

1. W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:

a) wykonywanie zadań związanych z funkcją Zarządu jako organu wykonawczego Powiatu,

b) przygotowanie, nadzorowanie prawidłowego i terminowego przygotowania projektów uchwał na sesje Rady i posiedzenia komisji, 

c) przygotowanie, nadzorowanie prawidłowego i terminowego przygotowania projektów uchwał i zarządzeń Zarządu,

d) obsługa biurowa i sekretarska Starosty i Zarządu,

e) obsługa organizacyjna narad, spotkań itp. z udziałem Starosty oraz członków Zarządu,

f) prowadzenie rejestru skarg i wniosków Starostwa,

g) ewidencjonowanie zapytań, interpelacji i wniosków radnych, przekazywanie ich wg właściwości i nadzorowanie terminowego załatwienia,

h) ewidencjonowanie uchwał Rady i Zarządu oraz przekazywanie do dalszego realizowania,

i) współpraca z komisją rewizyjną Rady oraz innymi komisjami Rady powołanymi w celu kontroli.

2. W zakresie kadr i szkolenia, w szczególności:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracowników Starostwa oraz kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu,

b) racjonalne gospodarowanie funduszem wynagrodzeń,

c) prowadzenie spraw płacowych, w tym nagród jubileuszowych,

d) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników urzędu,

e) kontrola wykorzystania urlopów,

f) organizowanie i prowadzenie ocen kwalifikacyjnych,

g) sprawy związane z przyznawaniem odznaczeń,

h) organizowanie szkoleń i instruktaży, w tym bhp i ppoż,

i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

j) prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością dyscyplinarną pracowników,

k) opracowywanie analiz i informacji oraz sporządzenie sprawozdań w sprawach kadrowych,

l) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizowania robót publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form zapobiegania bezrobociu,

ł)   prowadzenie spraw socjalnych pracowników urzędu. 

3. W zakresie spraw ogólnogospodarczych, w szczególności:

a) administrowanie lokalami biurowymi i gospodarczymi budynków Starostwa,

b) planowanie i wykonanie bieżących napraw, konserwacji i remontów budynków,

c) zaopatrzenie Starostwa w materiały, sprzęt i urządzenia biurowe potrzebne do prawidłowego wykonania zadań,

d) gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami, odzieżą i sprzętem ochronnym,

e) prowadzenie spraw dotyczących tablic i pieczęci (rejestracja, nadzór nad przechowywaniem, zamawianiem, wydawaniem, niszczeniem), zapewnienie publikacji prawa miejscowego, informacji o charakterze publicznym i pism sądowych wymagających publikacji,

f) wdrażanie komputeryzacji i postępu technicznego w działalności urzędu,

g) prowadzenie archiwum,

h) zabezpieczenie mienia oraz ochrona budynku urzędu,

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

4. W zakresie spraw obywatelskich, w szczególności z upoważnienia Starosty:

a) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

b) ustalenie, w razie wątpliwości, pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska na wniosek strony,

c) zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska właściwych organów,

5. W zakresie spraw społecznych, w szczególności:

a) udzielania pozwoleń na przeprowadzenie zbiórki publicznej na obszarze Powiatu lub jego części obejmującej więcej niż jedną gminę,

b) zawieranie ponadzakładowego układu zbiorowego pracy ze strony pracodawców  w imieniu pracodawców zatrudniających pracowników samorządowych jednostek sfery budżetowej, 

c) nadzorowanie działalności stowarzyszeń oraz uczniowskich klubów sportowych,

d) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

6. W zakresie kontaktów ze środkami przekazu, promocji i kontaktów międzynarodowych dotyczących Starosty i władz Powiatu, w szczególności:

a) organizacja wszelkich konferencji prasowych i innych kontaktów Starosty               i władz Powiatu ze środkami przekazu,

b) przygotowywanie niezbędnych materiałów informacyjnych dla Starosty i pomoc            w uzyskaniu ich przez dziennikarzy,

c) śledzenie środków przekazu, zbieranie i analiza publikacji dotyczących działalności władz Powiatu oraz przygotowanie stanowiska w tym zakresie,

d) prowadzenie rejestru świąt, uroczystości itp., w których uczestniczy Starosta oraz przygotowywanie okolicznościowej korespondencji lub wystąpień,

e) przygotowywanie planów, harmonogramów i kosztorysów działalności promocyjnej Starosty,

f) przygotowywanie materiałów promocyjnych Powiatu i prawidłowe wydatkowanie środków przeznaczonych na promocję,

g) prowadzenie sprawy kontaktów zagranicznych Starosty, w tym organizowanie przyjazdów gości zagranicznych oraz wyjazdów delegacji Starostwa,

h) opracowywanie okresowych sprawozdań z działalności Starosty na potrzeby Rady,

i) prowadzenie w imieniu Starosty współpracy z organizacjami pozarządowymi,

j) wdrażanie komputeryzacji i postępu technicznego.

7. Prowadzenie spraw związanych z ochroną praw konsumenckich w czasie nieobecności Powiatowego Rzecznika  Konsumentów.

8. Udostępnianie zainteresowanym obywatelom do wglądu protokołów z obrad oraz uchwał Zarządu Powiatu Pyrzyckiego.

9. Nadzorowanie i współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy.

10. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa przydzielonych przez Starostę.

§ 37.

Wydział Finansowy

Do zakresu działania wydziału należy w szczególności:

1. W dziedzinie planowania i realizacji budżetu Powiatu, a w tym między innymi:

1) koordynowanie prac i przygotowanie, zgodnie z procedurą uchwalenia budżetu, we współpracy z wydziałami Starostwa  i jednostkami równorzędnymi oraz powiatowymi strażami, służbami i inspekcjami materiałów do opracowania:

a) projektu budżetu Powiatu, 

b) projektu uchwały budżetowej,

2) przygotowanie na podstawie uchwały budżetowej, we współpracy                    z zainteresowanymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi, materiałów do układu wykonawczego budżetu Powiatu;

3) opracowanie we współpracy z zainteresowanymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi planu finansowego zadań z zakresu administracji rządowej        i innych zadań zleconych ustawami;

4) przygotowanie materiałów do projektów uchwał Zarządu o zmianach w planie dochodów i wydatków budżetu Powiatu wynikających:

a) z wprowadzonych w trakcie roku budżetowego zmian kwot dotacji celowych przekazywanych z budżetu państwa oraz budżetów innych jednostek samorządu terytorialnego,

b) z wprowadzonych w trakcie roku budżetowego zmian kwot subwencji            w wyniku uruchomienia rezerw,

c) z przeniesienia wydatków z rezerwy budżetowej, zgodnie z planowanym przeznaczeniem wydatków,

d) z uprawnienia Zarządu do dokonywania innych zmian w planie wydatków w granicach stosowanego upoważnienia Rady,

5) wykonywanie bieżącej analizy sprawozdań sporządzonych przez jednostki organizacyjne objęte budżetem Powiatu pod kątem kształtowania się należności i zobowiązań, a także przestrzegania dyscypliny budżetowej,

6) przygotowanie na podstawie okresowej oraz rocznej sprawozdawczości we współpracy z wydziałami Starostwa i jednostkami równorzędnymi oraz powiatowymi strażami, służbami i inspekcjami - informacji i analiz                        z przebiegu realizacji budżetu Powiatu.

2. W zakresie obsługi finansowo-księgowej budżetu Powiatu, a w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji planowanych wydatków i przekazywanych środków pieniężnych na rachunki bieżące jednostek budżetowych z przeznaczeniem na finansowanie ich statutowej działalności;

2) przekazywanie, na wniosek właściwych wydziałów, środków na rachunki bieżące powiatowych jednostek organizacyjnych, bądź na wyodrębnione rachunki bankowe, obejmujące środki na finansowanie inwestycji tych jednostek;

3) przekazywanie środków finansowych na sfinansowanie zadań realizowanych przez wydziały Starostwa na podstawie faktur (rachunków) zatwierdzonych do zapłaty przez kierowników tych wydziałów, w granicach kwot wydatków określonych na powyższy cel  w planie finansowym budżetu urzędu starostwa powiatowego;

4) prowadzenie ewidencji oraz wykonywanie czynności związanych z windykacją należnych dochodów:

a) własnych budżetu Powiatu,  

b) Skarbu Państwa, w tym między innymi z tytułu:

· opłat za użytkowanie i użytkowanie wieczyste nieruchomości Skarbu Państwa, 

· sprzedaży, najmu i dzierżawy mienia Skarbu Państwa,

· nabycia prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa (uwłaszczenia),

· opłat melioracyjnych.


5) 
prowadzenie dokumentacji księgowo-finansowej oraz dokonywanie wypłat

           należnych właścicielom gruntów za wyłączenie tych gruntów z upraw rolnych i

           prowadzenia uprawy leśnej.

3. W dziedzinie obsługi finansowo-księgowej Starostwa, a w tym między innymi:

1) przyjmowanie i sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowych dochodów finansowo-księgowych oraz przygotowanie ich do realizacji (do zapłaty),

2) ewidencjonowanie i rozliczanie wypłat z tytułu umów zleceń,

3) prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie dochodów i zrealizowanych wydatków bieżących i inwestycyjnych oraz sum depozytowych,

4) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej przychodów i wydatków funduszy celowych, tj.:

a) Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

b) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym                          i Kartograficznym,

c) Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

5)  prowadzenie obsługi wynagrodzeń pracowniczych, w tym:

a) obliczanie wynagrodzeń za prace i inne świadczenia związane z pracą, sporządzanie list wynagrodzeń oraz list wypłat zasiłków z ubezpieczenia społecznego,

b) ewidencjonowanie wynagrodzeń pracowniczych i nagród oraz rejestrowanie  dokonywanych wypłat,

c) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenia społeczne,

d) sporządzanie zaświadczeń i dokonywanie wpisów o wysokości zarobków w legitymacjach ubezpieczeniowych i świadectwach pracy,

e) prowadzenie obsługi kasowej urzędu Starostwa. 

4. W dziedzinie sprawozdawczości:

1) sporządzanie okresowych sprawozdań w zakresie realizacji dochodów                i wydatków budżetowych, objętych budżetem Powiatu a realizowanych przez wydziały i jednostki objęte obsługą księgową oraz z realizacji przychodów           i wydatków gospodarki  pozabudżetowej i funduszy celowych,

2) sporządzanie zbiorczej okresowej oraz rocznej sprawozdawczości                      z wykonania budżetu Powiatu, gospodarki pozabudżetowej i funduszy celowych.

§ 38.

Wydział Ochrony Środowiska, Leśnictwa i Rolnictwa

Do zadań wydziału należy w szczególności:

1. prowadzenie publicznie dostępnych danych o środowisku,

2. prowadzenie postępowania w sprawie oceny  oddziaływania na środowisko,

3. określenie zakresu raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko,

4. wydawanie decyzji na  wprowadzanie pyłów i gazów do powietrza,

5. wykonywanie  rekultywacji ziemi,

6. uzgadnianie warunków rekultywacji ziemi,

7. prowadzenie okresowych badań gleby,

8. prowadzenie rejestru terenów, na których stwierdzono przekroczenie standardów jakości gleby lub ziemi,

9. wydawanie decyzji na emitowanie hałasu,

10. przygotowywanie projektów uchwał o ograniczeniu lub zakazie używania jednostek pływających,

11. sporządzanie map akustycznych,

12. ustalanie wysokości odszkodowań w razie ograniczenia sposobu korzystania         z nieruchomości,

13. nakładanie obowiązków prowadzenia w określonym czasie pomiarów wielkości emisji poza obowiązkiem,

14. ustalanie wymagań w zakresie ochrony środowiska,  w zakresie eksploatacji,,            z której emisja nie wymaga pozwolenia,

15. nakładanie obowiązków na zarządzającego drogą, linią kolejową,

16. udzielanie pozwoleń zintegrowanych,

17. wydawanie decyzji na emitowanie pól elektromagnetycznych,

18. zobowiązywanie podmiotów do wykonywania przeglądów ekologicznych,

19. nakładanie obowiązków na podmioty, które negatywnie oddziałują na środowisko,

20. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów  o ochronie środowiska w zakresie objętym właściwością,

21. występowanie do wojewódzkiego inspektora ochrony środowiska o podjęcie                       odpowiednich  działań  będących w jego kompetencji,

22. gospodarowanie Powiatowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

23. opracowanie powiatowego programu gospodarki odpadami,

24. wydawanie pozwoleń na wytwarzanie odpadów,

25. zatwierdzanie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

26. wstrzymywanie działalności wytwórców odpadów,

27.  przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach,

28. wzywanie wytwórców odpadów do zaprzestania naruszeń przepisów ustawy,

29. wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie odzysku, unieszkodliwiania   odpadów oraz zbierania i transportu,

30. cofanie  zezwoleń,

31. prowadzenie rejestru podmiotów zwolnionych z obowiązku uzyskania zezwolenia na   prowadzenie działalności w zakresie zbierania, transportu i odzysku,

32. zatwierdzanie instrukcji eksploatacji składowiska oraz wyrażanie zgody na zamknięcie składowiska,

33. wydawanie zezwoleń na składowanie odpadów niebezpiecznych na wydzielonej części składowiska innych odpadów,

34. ustalanie linii brzegowej dla cieków,

35. przygotowywanie projektu uchwały o wprowadzeniu powszechnego korzystania           z wód,

36. ustanawianie strefy ochronnej bezpośredniej,

37. wydawanie decyzji na utrzymanie urządzeń melioracji wodnych szczegółowych,

38. wydawanie decyzji na usunięcie drzew i krzewów z wałów przeciwpowodziowych,

39. wydawanie pozwoleń wodnoprawnych,

40. wzywanie zakładu do usunięcia zaniedbań w zakresie gospodarki wodnej,

41. wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakładu,

42. zatwierdzanie lub zmiany statutu spółki wodnej w drodze decyzji,

43. ustalanie w drodze decyzji świadczeń na rzecz spółki wodnej,

44. nadzór i kontrola nad działalnością spółek wodnych,

45. przenoszenie mienia Skarbu Państwa,

46. wydawanie koncesji na poszukiwanie rozpoznawanie i wydobywanie kopalin    podstawowych,

47. wydawanie opinii na wydobywanie kopalin z gruntów pod wodami,

48. zatwierdzanie projektu prac geologicznych,

49. wydawanie decyzji na wykonanie dodatkowych prac geologicznych,

50. gromadzenie informacji oraz próbek,

51. zobowiązanie przedsiębiorcy w drodze decyzji do wykonania obmiaru wyrobiska,

52. ustalanie opłaty eksploatacyjnej w drodze decyzji za prowadzenie działalności bez koncesji,

53. kontrola przestrzegania i stosowania ustawy prawo geologiczne i górnicze,

54. nadzór nad gospodarką leśną w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa,

55. wydawanie decyzji  w sprawie zmiany lasu na użytek rolny,

56. wnioskowanie do Wojewody o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie tego charakteru,

57. określanie zadań z zakresu gospodarki leśnej w drodze decyzji,

58. wykonywanie planów urządzania lasu,

59. wykonywanie inwentaryzacji lasów,

60. wydawanie decyzji o przekazaniu w zarząd Lasów Państwowych gruntów Skarbu Państwa do zalesienia,

61. określanie ogólnej powierzchni gruntów rolnych do zalesienia,

62. sprawdzanie zalesienia i wydawanie decyzji stwierdzających prowadzenie uprawy leśnej, lub odmowa wydania decyzji,

63. wydawanie decyzji o wstrzymaniu ekwiwalentu,

64. dokonywanie oceny udatności uprawy leśnej,

65. przekwalifikowywanie  zalesionego gruntu,

66. wydawanie kart wędkarskich i kart łowiectwa podwodnego,

67. wydawanie zezwoleń na przegradzanie narzędziami połowowymi więcej niż połowy  szerokości łożyska wody płynącej,

68. rejestrowanie sprzętu pływającego służącego do połowu ryb,

69. wnioskowanie do Rady o utworzenie Społecznej Straży Rybackiej,

70. cofanie wydanej karty wędkarskiej,

71. prowadzenie rejestru przetrzymywania roślin i zwierząt oraz uprawy i hodowli,

72. prowadzenie rejestru pomników przyrody,

73. kontrola przestrzegania przepisów o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego wykorzystania zasobów przez jednostki organizacyjne oraz osoby prawne                 i fizyczne,

74. nadawanie uprawnień społecznego opiekuna przyrody,

75. wydzierżawianie polnych obwodów łowieckich, ustalanie i rozliczenie czynszu dzierżawnego,

76. wydawanie decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym,

77. wydawanie zezwolenia na utworzenie ogrodu zoologicznego,

78. wydawanie decyzji o wyłączeniu z produkcji użytków rolnych,

79. wykonywanie rekultywacji gruntów zdegradowanych lub zdewastowanych przez nieustalone  osoby,

80. wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntów,

81. kontrola stosowania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

82. zasięganie opinii izby rolniczej o projektach aktów prawa miejscowego dotyczących rolnictwa, rozwoju wsi i rynków rolnych,

83. wydawanie opinii o zakazie uprawiania niektórych roślin uprawnych,

84. sprawowanie nadzoru nad środkami żywienia zwierząt,

85. przeprowadzanie kontroli wykonania obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia od ognia i innych zdarzeń losowych, budynków wchodzących w skład gospodarstwa rolnego,

86. dopuszczenie reproduktora do rozrodu naturalnego,

87. wydawanie poleceń w sprawach niezgodnych z prawem i ustalenia przedmiotu działania,

88. zasięganie opinii Izby Rolniczej, społeczno-gospodarczych organizacji rolniczych, rolniczych związków zawodowych w sprawie opracowywania planów społeczno-gospodarczych  w części dotyczącej wsi i rolnictwa, oświaty i postępu rolniczego, udział  w zebraniach, naradach zjazdach organizacji rolników,

89. podejmowanie działań zmierzających do usunięcia zagrożenia bezpieczeństwa sanitarno –  weterynaryjnego,

90. współpraca z administracją rządową, samorządem województwa samorządem gminnym, samorządem rolniczym, związkami zawodowymi, organizacjami społecznymi.

§ 39.
Wydział Oświaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Do zadań wydziału należy w szczególności:

1. opracowywanie koncepcji funkcjonowania oświaty, kultury, sportu i turystyki            w Powiecie oraz przygotowywanie propozycji rozwiązań merytorycznych dla jego organów,

2. opracowywanie propozycji budżetu na potrzeby oświaty, kultury, sportu i turystyki,

3. opiniowanie wydatków na potrzeby oświaty, kultury, sportu i turystyki zawartych  w budżecie Powiatu a nie przewidzianych w budżetach jednostek nadzorowanych,

4. prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, utrzymaniem bądź likwidacją publicznych szkół podstawowych specjalnych, gimnazjów specjalnych, publicznych szkół ponadgimnazjalnych, placówek oświatowo-wychowawczych         i poradni psychologiczno-pedagogicznych a w tym m.  in.:

a) opiniowanie rocznych arkuszy organizacyjnych publicznych szkół i placówek oraz przedstawienie do zatwierdzenie Zarządowi,

b) zatwierdzanie aneksów do arkuszy organizacyjnych publicznych szkół                  i placówek wprowadzających zmiany nie powodujące skutków finansowych,

c) prowadzenie spraw związanych z powoływaniem bądź odwoływaniem dyrektorów szkół, placówek oświatowych, oraz przygotowywanie opinii dotyczącej obsady lub odwołania ze stanowisk wicedyrektorów,

d) prowadzenie spraw związanych z nadaniem imienia szkole lub placówce oświatowej, 

e) współdziałanie z organem nadzoru pedagogicznego w przygotowaniu oceny pracy dyrektorów szkół i placówek oświatowych,

f) przygotowywanie propozycji zmian dodatków funkcyjnych oraz zwiększania wynagrodzenia zasadniczego dyrektorom szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez Powiat,

g) sporządzenie zbiorczych zestawień sprawozdawczych wynikających                   z przepisów szczegółowych,

5. przygotowywanie projektu pierwszego statutu dla nowo zakładanych szkół               i placówek oświatowych,

6. załatwienie spraw związanych z zapewnieniem szkołom i placówkom oświatowym odpowiednich warunków do pełnej realizacji programu nauczania i wychowania,

7. prowadzenie nadzoru nad działalnością  szkół podstawowych specjalnych, szkół ponadgimnazjalnych, placówek oświatowo-wychowawczych i poradni psychologiczno-pedagogicznych, a w szczególności nad przestrzeganiem przepisów dotyczących organizacji pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników i uczniów, prawidłowości dysponowania przyznanymi środkami budżetowymi oraz gospodarowania mieniem,

8. opiniowanie planów remontów i inwestycji nadzorowanych placówek,

9. przygotowywanie propozycji wielkości dotacji z budżetu szkołom ponadgimnazjalnym i placówkom niepublicznym o uprawnieniach szkół publicznych,

10. prowadzenie ewidencji szkół ponadgimnazjalnych i placówek niepublicznych,

11. wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

12. nadawanie i cofanie szkołom i placówkom niepublicznym uprawnień szkoły publicznej,

13. prowadzenie spraw związanych z organizacją wypoczynku dzieci i młodzieży na terenie powiatu, w tym między innymi:

a) wydawanie zezwoleń na organizację placówek wypoczynku dzieci                    i młodzieży,

b) kontrola organizacji wypoczynku dzieci i młodzieży,

14. współdziałanie z Kuratorem Oświaty, dyrektorami szkół i placówek oświatowych, oraz innymi instytucjami i placówkami oświatowymi i związkami zawodowymi zrzeszającymi pracowników oświaty w zakresie pełnej realizacji zadań wydziału,

15. organizowanie i prowadzenie działalności kulturalnej poprzez tworzenie upowszechnianie i ochronę kultury,

16. podejmowanie działań inicjujących w dziedzinie sportu, wychowania fizycznego, rekreacji oraz turystyki,

17. sprawowanie nadzoru nad działalnością powiatowych jednostek organizacyjnych realizujących zadania z zakresu kultury, sportu i turystyki,

18. inicjowanie podejmowania działań zmierzających do tworzenia odpowiednich warunków rozwoju kultury fizycznej, wypoczynku, rekreacji, turystyki, kultury             i rozrywki,

19. współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej, klubami sportowymi itp. w celu realizacji zadań wydziału,

20. ochrona dóbr kultury,

21. mecenat nad działalnością kulturalną,

22. prowadzenie powiatowej biblioteki publicznej,

23. nadzorowanie i współpraca z powiatowymi placówkami oświatowymi: Zespołem Szkół Nr 1 w Pyrzycach, Zespołem Szkół Nr 2 Rolnicze Centrum Kształcenia Ustawicznego w Pyrzycach, Specjalnym Ośrodkiem Szkolno-Wychowawczym        w Pyrzycach, Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną w Pyrzycach, Powiatowym Międzyszkolnym Ośrodkiem Sportowym w Pyrzycach, Powiatowym Ośrodkiem Doradztwa i Doskonalenia Nauczycieli w Pyrzycach.

§ 40.

Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami

Wydział zajmuje się gospodarowaniem nieruchomościami, wywłaszczaniem nieruchomości oraz za pośrednictwem Geodety Powiatowego będącego samodzielnym stanowiskiem pracy wyodrębnionym wewnątrz wydziału realizacją zadań państwowej służby geodezyjnej. Do zadań wydziału należy w szczególności:

1. w zakresie gospodarki nieruchomościami powiatu i Skarbu Państwa:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomościami oraz zasobu nieruchomości Skarbu Państwa,

2) prowadzenie spraw dotyczących gospodarowania zasobem nieruchomości powiatu i Skarbu Państwa,

3) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomości gruntowych,

4) naliczanie i aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego,  

5) opiniowanie podziałów nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa,

6) prowadzenie postępowania wywłaszczeniowego,

7) przygotowywanie zezwoleń na zakładanie, przeprowadzenie na nieruchomości ciągów drenażowych, przewodów i urządzeń służących dom przesyłania płynów, pary, gazów i energii elektrycznej, cieplnej oraz urządzeń łączności publicznej i sygnalizacji, a także innych podziemnych naziemnych         i nadziemnych obiektów i urządzeń niezbędnych do korzystania z tych przewodów i urządzeń jeżeli właściciel lub użytkownik wieczysty nie wyraził na to zgody,

8) przygotowanie zezwoleń na czasowe zajęcie nieruchomości w przypadku siły wyższej lub nagłej potrzeby zapobieżenia powstania znacznej szkody,

9) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem wywłaszczonych nieruchomości, zwrotem odszkodowania, w tym także nieruchomości zamiennej oraz rozliczeniach z tytułu zwrotu i terminach zwrotu,

10) zabezpieczenie wierzytelności Skarbu Państwa przez wpisanie w księdze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaświadczeń o spłaceniu wierzytelności,

11) podejmowanie czynności związanych z regulacją prawną nieruchomości Skarbu Państwa będących w posiadaniu osób fizycznych i prawnych oraz  innych  jednostek   organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem i zbywaniem mienia powiatu oraz przekazywanie nieruchomości powiatu jednostkom organizacyjnym w trwały zarząd, najem i dzierżawę lub użyczenie na cele związane z ich działalnością,

13) zaliczenie wartości mienia nieruchomego pozostawionego za granicą na pokrycie opłat za użytkowanie wieczyste lub cenę sprzedaży działki budowlanej i położonych na niej budynków lub lokali stanowiących własność Skarbu Państwa osobom, które w związku z wojną rozpoczętą w 1939 r. pozostawiły nieruchomości na terenach nie wchodzących w skład obecnego obszaru państwa,

14) składanie wniosków o wpis do księgi wieczystej prawa własności nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej,

15) przygotowanie decyzji z wyrażeniem zgody na nadanie resztówki,

16) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o nadaniu na własność nieruchomości,

17) prowadzenie spraw związanych z nieodpłatnym przekazaniem Polskiemu Związkowi Działkowców gruntów Skarbu Państwa przeznaczonych                     w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody działkowe,

18) prowadzenie spraw związanych ze stwierdzeniem wygaśnięcia dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomości rolnych Skarbu Państwa       w użytkowanie spółdzielniom, osobom fizycznym, a także innym niepaństwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobów Własności Rolnej Skarbu Państwa,

19) występowanie do Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa o przekazanie nieodpłatne nieruchomości na cele związane z inwestycjami infrastrukturalnymi służącymi wykonywaniu zadań własnych,

20) przygotowanie na wniosek osób fizycznych decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego gruntów Skarbu Państwa w prawo własności,

21) prowadzenie spraw związanych z nieodpłatnym przyznawaniem na własność działek pod budynkami osobie, która przekazała gospodarstwo rolne                   w zamian za rentę lub emeryturę,

22) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarządu gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa bez pierwszej opłaty rocznej,

23) przygotowywanie decyzji o przejęciu nieruchomości lub jej części pozostającej w zarządzie organów wojskowych, uznanej za zbędną na cele obronności            i bezpieczeństwa państwa,

24) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o zajęciu nieruchomości Skarbu Państwa na zakwaterowanie przejściowe,

2. W zakresie geodezji, kartografii, katastru oraz zadań państwowej służby geodezyjnej i kartograficznej realizowanych przez geodetę powiatowego:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) koordynowanie uzgodnień usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 

3) zakładanie osnów szczegółowych,

4) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowanie                    i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości,

5) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie,

6) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków (katastru nieruchomościami) oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów,

7) wprowadzanie zmian danych objętych ewidencją gruntów i budynków na podstawie odpisów prawomocnych decyzji, orzeczeń sądowych oraz odpisów aktów notarialnych,

8) wydawanie odpłatnie na żądanie właścicieli wyrysów i wypisów z operatu ewidencyjnego, 

9) zapewnienie gminom nieodpłatnego bezpośredniego dostępu do bazy danych ewidencji gruntów i budynków,

10) sporządzanie gminnych i powiatowych zestawień zbiorczych danych objętych ewidencją gruntów i budynków,

11) przedkładanie Radzie do zatwierdzenia rocznego planu oraz sprawozdania          z wykonania zadań gospodarowania Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

12) planowanie prac geodezyjno-kartograficznych,

13) zakładanie punktów szczegółowej osnowy geodezyjnej poziomej                          i wysokościowej, a w tym:

a) przeprowadzanie przetargów, udzielanie zamówień,

b) uzgadnianie warunków i zatwierdzanie projektów terenu,

c) bieżące i końcowe kontrole techniczne oraz dokonywanie odbiorów wykonanych prac,

14) prowadzenie ochrony znaków punktów geodezyjnych, grawimetrycznych                 i magnetycznych, w tym:

a) sprawdzanie stanu znaków i ich konserwowanie,

b) regulowanie przysługujących odszkodowań lub wynagrodzeń,

c) usuwanie pozostałości po zniszczonych znakach,

wnioskowanie o ustalenie i ukaranie sprawców zniszczenia znaków,

15) zakładanie i aktualizacja mapy zasadniczej, w tym:

a) analizowanie stanów technicznych istniejącej mapy,

b) opracowywanie warunków technicznych,

c) przeprowadzanie przetargów i udzielanie zamówień,

d) dokonywanie kontroli i odbiorów zamówionych prac,

16) współpraca ze statystyką państwową i analizy na potrzeby lokalne,

17) planowanie i organizacja prac urządzeniowo-rolnych oraz klasyfikacji gruntów,

18) współpraca z Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w celu załatwienia i prowadzenia Krajowego Systemu Ewidencji Gospodarstw Rolnych i Zwierząt Gospodarskich, 

19) nadzorowanie i współpraca z Powiatowym Ośrodkiem Dokumentacji     Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 41.

Wydział Infrastruktury Technicznej i Komunikacji

Do zadań wydziału należy w szczególności:

1. Z zakresu rejestracji i ewidencji pojazdów:

1) dokonywanie, na wniosek właściciela lub kierownika zakładu albo wydzielonej jednostki organizacyjnej, rejestracji pojazdów, czasowej rejestracji oraz wydawanie zalegalizowanych tablic rejestracyjnych, a w tym:

a) udzielanie informacji właścicielom pojazdów w sprawach rejestracji pojazdów (wymagane dokumenty, urzędowe terminy zgłaszania, rodzaje     i wysokość opłat, miejsca załatwiania spraw itp.),

b) podejmowanie decyzji o zarejestrowaniu pojazdów konstruowanych                 we własnym zakresie (pojazdy marki SAM),

c) przyjmowanie zgłoszeń o zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracyjnych oraz przeprowadzanie postępowań wyjaśniających przyczyny ich utraty,

d) przyjmowanie zgłoszeń oraz prowadzenie wykazu pojazdów przyjętych do ewidencji,

e) przygotowanie i przekazywanie danych do Wojewódzkiej Ewidencji Pojazdów,

f) zamawianie, sprowadzanie i magazynowanie tablic rejestracyjnych                 i druków ścisłego zarachowania (dowody rejestracyjne, pozwolenia czasowe, karty pojazdu) oraz innych druków niezbędnych do prowadzenia rejestracji pojazdów,

2) przyjmowanie od właścicieli pojazdu zawiadomień o nabyciu lub zbyciu pojazdu, zmianie stanu faktycznego wymagającego zmiany danych zamieszczonych             w dowodzie rejestracyjnym,

3) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego pojazdu zarejestrowanego po raz pierwszy,

4) wydawanie przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium RP karty pojazdu,

5) dokonywanie odpowiednich wpisów w karcie pojazdu na podstawie zdarzeń wymagających zmiany danych,           

6) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich zastrzeżeń, jeżeli używanie pojazdu uzależnione jest od szczególnych warunków określonych przepisami,

7) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu na stałe,

8) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych na nadwoziu i silniku,

9) wydawanie zezwolenia na wykonywanie i umieszczanie tabliczki znamionowej w pojeździe w przypadku braku, utraty, zniszczenia lub utraceniu aktualności treści tabliczki w zakresie określenia cech identyfikacyjnych pojazdu,

10) sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych o zarejestrowanych pojazdach. 

2. Z zakresu wydawania prawa jazdy:

1) wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami: praw jazdy oraz ich wymiana,

2)  wymiana dokumentów stwierdzających uprawnienie do kierowania pojazdem wydanych przez dowódcę jednostki wojskowej na prawo jazdy,

3) wydawanie międzynarodowych praw jazdy,

4) przyjmowanie od kierowców zawiadomień o zmianie stanu faktycznego wymagającego zmiany danych zawartych w prawach jazdy oraz zawiadomień o utracie lub zniszczeniu praw jazdy, o zgubieniu prawa jazdy i wydawanie wtórników prawa jazdy,

5) wzywanie kierujących pojazdami do poddania się badaniom sprawności fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzeżeń co do ich stanu zdrowia,

6) wydawanie i cofanie zezwolenia jednostkom i szkołom do prowadzenia szkoleń osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajowym,

7) dokonywanie wpisu osób do ewidencji instruktorów, wydawanie im legitymacji instruktora oraz skreślenia instruktorów z ewidencji,

8) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem,

9) wydawanie skierowań na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji osoby posiadającej uprawnienia do kierowania pojazdem :

a) w razie uzasadnionych zastrzeżeń co do jej kwalifikacji,

b) na wniosek komendanta wojewódzkiego Policji, w razie przekroczenia               24 punktów karnych za naruszenie przepisów ruchu drogowego,

c) dla osób ubiegających się o przywrócenie uprawnienia do kierowania pojazdem cofniętego na okres przekraczający 1 rok,

10) wydawanie decyzji kierującej na badania lekarskie kierującego pojazdem                w przypadkach nasuwających zastrzeżenia co do stanu zdrowia,

11) przyjmowanie zatrzymanych przez Policję praw jazdy,

12) przyjmowanie zawiadomień od prokuratora lub sądu o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy.

13) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz zwrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania,

14) wydawanie decyzji o cofnięciu oraz przywróceniu uprawnień do kierowania pojazdem silnikowym oraz pozwolenia do kierowania tramwajem,

15) powoływanie komisji sprawdzającej znajomość topografii przez kierujących taksówkami osobowymi,

16) wydawanie świadectw kwalifikacji,

17) sporządzanie sprawozdań dla Urzędu Statystycznego.

3. Z zakresu nadzoru nad stacjami diagnostycznymi:

1) wydawanie i cofanie zezwoleń do przeprowadzenia badań technicznych dla stacji kontroli pojazdów,

2) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdów poprzez przeprowadzenie przynajmniej raz w roku kontroli,

3) wydawanie uprawnień diagnosty,

4) cofanie uprawnień diagnosty.

4. Z zakresu transportu i prawa przewozowego:

1) wydawanie licencji oraz wypisów w zakresie krajowego transportu drogowego z wyłączeniem przewozów taksówkami,

2) wydawanie zezwoleń na wykonywanie regularnych oraz regularnych specjalnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym,

3) koordynacja rozkładów jazdy,

4) wydawanie zaświadczeń oraz wypisów z zaświadczeń na przewozy drogowe na potrzeby własne,

5) sporządzanie sprawozdań dotyczących liczby i zakresu udzielonych licencji i zezwoleń i przekazywanie ich ministrowi ds. transportu przynajmniej dwa razy w roku.

5. Nadzór nad prawidłową realizacją zadań przez Zarząd Dróg Powiatowych                    w Pyrzycach, którego strukturę organizacyjną  oraz zasady funkcjonowania reguluje jego regulamin.

§ 42.

Wydział Architektury i Budownictwa

1. Do wydziału należy wykonywanie zadań z zakresu prawa budowlanego,                     a w szczególności:

1) udzielanie zgody na odstępstwo od przepisów techniczno-budowlanych,

2) nadzór i kontrola nad przestrzeganiem przepisów prawa budowlanego, w tym właściwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych                             w budownictwie,

3) nałożenie obowiązku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego, 

4) wydawanie pozwoleń na budowę,

5) przyjęcie zgłoszenia zamiaru wykonania robót budowlanych,

6) nałożenie obowiązku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robót objętych zgłoszeniem,

7) przyjęcie zgłoszenia o rozbiórce,

8) nałożenie obowiązku uzyskania pozwolenia na rozbiórkę,

9) żądanie przedstawienia danych o obiekcie lub o prowadzeniu robót rozbiórkowych,

10) wydawanie pozwoleń na budowę części zamierzenia budowlanego,

11) sprawdzenie projektu budowlanego,

12) zatwierdzenie projektu budowlanego,

13) nałożenie     obowiązku      usunięcia      wskazanych     nieprawidłowości          w projekcie budowlanym,

14) odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowę,

15) odmowa zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowę na terenie, na którym znajduje się obiekt budowlany w stosunku do którego orzeczono nakaz rozbiórki,

16) dodatkowe doprecyzowania w decyzji o pozwoleniu na budowę,

17) zmiana pozwolenia na budowę,

18) uchylenie pozwolenia na budowę,

19) wydawanie decyzji o wygaśnięciu pozwolenia na budowę,

20) przesłanie decyzji o pozwoleniu na budowę organowi, który wydał decyzję           o wz i zt,

21) prowadzenie rejestru pozwoleń na budowę, prowadzenie archiwum,

22) przeniesienie pozwolenia na budowę na rzecz innej osoby,

23) przyjęcie zawiadomienia o zamierzonym terminie rozpoczęcia robót budowlanych i wydanie dziennika budowy,

24) zwolnienie z obowiązku powołania kierownika budowy i nadzorowania robót oraz prowadzenia dziennika budowy bądź rozbiórki i ustawienia tablicy informacyjnej,

25) nałożenie obowiązku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i po wybudowaniu geodezyjnej inwentaryzacji obiektu objętego zgłoszeniem,

26) przyjęcie zawiadomienia o zmianie:


a) kierownika budowy,

b) inspektora nadzoru,

c) projektanta sprawującego nadzór autorski,

27) kontrolowanie dokumentów stanowiących podstawę wykonywania robót, certyfikatów, deklaracji zgodności i oświadczeń, o których mowa w art. 10 prawa budowlanego,

28) orzeczenie o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub           na teren sąsiedniej nieruchomości,

29) pozwolenie na użytkowanie obiektu po minimum 5-ciu latach od zakończenia budowy,

30) wnoszenie sprzeciwu do zawiadomienia o zakończeniu budowy,

31) przyjęcie zawiadomienia o zamierzonym terminie przystąpienia                     do użytkowania obiektu,

32) żądanie uzupełnienia dokumentów do zawiadomienia o zakończeniu budowy lub wniosku o udzielenie pozwolenia na użytkowanie,

33) wydawanie pozwoleń na użytkowanie,

34) określenie warunków użytkowania obiektu lub uzależnienie użytkowania obiektu od wykonania w oznaczonym terminie określonych robót budowlanych,

35) pozwolenie na użytkowanie pomimo niewykonania części robót,

36) odmowa wydania pozwolenia na użytkowanie,

37) przesłanie decyzji o pozwoleniu na użytkowanie organowi, który wydał   decyzję wz i zt,

38) wydawanie pozwoleń na zmianę sposobu użytkowania obiektu,

39) wydawanie zaświadczeń o zgłoszeniu do użytkowania obiektu budowlanego,

40) wydawanie zaświadczeń o zabudowie działki,

41) sprawdzanie osób posiadających uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie w zakresie wpisu na listę właściwej izby samorządu zawodowego.

2. Do wydziału należy również wykonywanie zadań z zakresu innych aktów prawnych:

1) w ramach ustawy o odpadach:

a) odmowa wydania decyzji o pozwoleniu na budowę składowiska odpadów jeżeli istnieje możliwość wykorzystania lub unieszkodliwiania odpadów bez budowy składowiska odpadów, uzależnienie wydania decyzji od przedstawienia przez inwestora ekspertyzy co do możliwości wykorzystywania odpadów lub innego niż składowanie ich unieszkodliwiania,

b) po uzgodnieniu z Wojewodą i Państwowym Wojewódzkim Inspektoratem Sanitarnym w decyzji o pozwoleniu na budowę składowiska odpadów, określa wymagania zapewniające ochronę życia i zdrowia ludzi, ochronę środowiska, ochronę uzasadnionych interesów osób trzecich oraz określa sposób i termin rekultywacji terenu składowiska odpadów,

2) w ramach rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie dodatków mieszkaniowych – wydanie zaświadczenia właścicielowi domu jednorodzinnego potwierdzającego powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domu,

3) w ramach ustawy o własności lokali – stwierdzenie o odrębności lokali mieszkalnych i użytkowych,

4) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym.

§ 43.

Wydział Zdrowia i Opieki Społecznej 

Wydział realizuje w szczególności następujące zadania:

1. opracowanie, aktualizowanie i kontrola realizacji planu zabezpieczenia specjalistycznej opieki zdrowotnej na terenie Powiatu,

2. przygotowanie dokumentów dla organów Powiatu w sprawach określenia przeznaczenia i standardu aparatury, sprzętu medycznego oraz wyrażania zgody na wykonanie zakupu lub przyjęcie darowizny  takiego sprzętu przez zakłady opieki zdrowotnej,

3. kontrola realizacji opieki zdrowotnej w szkołach ponadgimnazjalnych,

4. przygotowanie projektów decyzji o powołaniu osoby do pracy przy zwalczaniu epidemii,

5. zgłaszanie organom inspekcji sanitarnej i zakładom opieki zdrowotnej z terenu Powiatu przypadków zachorowań na choroby zakaźne,

6. opracowywanie decyzji o wydaniu zwłok szkołom wyższym po zasięgnięciu informacji z Banku Danych o Przeszczepach,

7. powoływanie, z upoważnienia Starosty, osoby do stwierdzania zgonu i jego przyczyny w razie braku lekarza zakładu społecznego służby zdrowia,

8. występowanie z żądaniem poddania się badaniom i szczepieniom przeciwgruźliczym oraz żądanie udzielania wyjaśnień mogących mieć znaczenie dla rozpoznania, wykrycia bądź zapobiegania szerzeniu się gruźlicy,

9. żądanie od osób przebywających na terenie kraju poddania się szczepieniom, badaniom i udzielania wyjaśnień(choroby zakaźne),

10. zarządzenie na wniosek poradni przeciwgruźliczej: 

1) umieszczenia chorego na gruźlicę w zakładzie, sanatorium przeciwgruźliczym lub innym zakładzie, jeżeli chory stanowi niebezpieczeństwo zarażenia gruźlicą swojego otoczenia,

2) umieszczenie dzieci i młodocianych w przeznaczonych dla nich zakładach              w sytuacji istnienia niebezpieczeństwa zarażenia gruźlicą swojego otoczenia,

3) przymusowego leczenia chorych na gruźlicę dzieci i młodocianych                          w    zamkniętych zakładach przeciwgruźliczych,

11.  koordynacja działań instytucji zajmujących się opieką nad przewlekle chorymi,              

       starszymi i niepełnosprawnymi,  

12.  opracowywanie i wdrażanie programów propagujących zdrowy styl życia:

1) upowszechniających aktywne formy wypoczynku i rekreacji wśród dzieci, młodzieży i dorosłych,

2) zmierzających do ograniczenia zapadalności na choroby cywilizacyjne (takie jak: choroby układu krążenia, cukrzyca, nowotwory, AIDS, choroby psychiczne),

3) zmierzających do skuteczniejszego przestrzegania przepisów dotyczących ochrony zdrowia,

13.wspomaganie, obsługa i kontrola działań promujących zachowania pro zdrowotne 

      finansowanych z budżetu Powiatu,

14. analiza ilości i rodzajów świadczeń zdrowotnych wykonywanych przez ZOZ,

15. uruchamianie interwencji dotyczącej uzależnień poprzez różne ośrodki                      i organizacje zajmujące się dziećmi i młodzieżą oraz Poradnię Antynikotynową         i Poradnię Przeciwalkoholową,

16. wykrywanie patologii społecznych poprzez organizację i koordynację działań służb,

17. współpraca z innymi wydziałami Starostwa i urzędami gmin, a także organizacjami pozarządowymi w zakresie patologii społecznej,

18. kierowanie zmianami systemowymi w zakresie organizacji usług leczniczych             i rehabilitacyjnych dla osób uzależnionych oraz członków ich rodzin,

19. analiza i ocena zjawisk generujących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,

20. wydawanie legitymacji dla inwalidów II grupy ze schorzeniami narządów ruchu          i dla dzieci niepełnosprawnych uprawniających do nie stosowania się do niektórych znaków drogowych,

21. ogłaszanie konkursu na stanowisko kierownika zakładu opieki zdrowotnej oraz zastępcy kierownika zakładu, w którym kierownik nie jest lekarzem,

22. sprawowanie nadzoru nad zakładami opieki zdrowotnej i społecznej (dokonywanie kontroli i oceny działalności zakładów oraz ich kierowników) obejmującego w szczególności:

1) kontrolę i ocenę realizacji zadań statutowych, dostępności i poziomu udzielanych świadczeń,

2) prawidłowości gospodarowania mieniem,

3) ocenę gospodarki finansowej,

23. przygotowywanie zezwoleń na sprowadzanie zwłok i szczątków z obcego państwa w porozumieniu z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

24. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów ustawy o cmentarzach            i chowaniu zmarłych,

25. współpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie stanu sanitarno-epidemiologicznego Powiatu,

26. wydawanie zarządzeń zapobiegających epidemii na wniosek Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

27. podejmowanie innych działań wynikających z rozeznanych potrzeb,

28. nadzorowanie i współpraca ze Szpitalem Powiatowym w Pyrzycach, Zakładem Opiekuńczo-Leczniczym w Pyrzycach oraz Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, a także za pośrednictwem kierownika tej jednostki z Domem Dziecka w Czernicach i Domem Pomocy Społecznej w Pyrzycach.

§ 44.

Biuro Rady Powiatu

Zadania Biura:

1. zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obsługi Rady,

2. przygotowywanie uchwał prawidłowych pod względem zgodności z przepisami prawa,

3. gromadzenie i przekazywanie materiałów radnym,

4. zapewnienie dopracowania ostatecznego kształtu uchwał i dokumentów posesyjnych, zgodnie z podjętymi na sesji zmianami i poprawkami oraz przedkładanie ich do podpisu,

5. przekazywanie uchwał, wniosków, postanowień, opinii i innych dokumentów do wiadomości i realizacji Zarządowi,

6. prowadzenia rejestru uchwał, rejestru wniosków radnych oraz rejestru wniosków        i opinii komisji,

7. prowadzenie kartoteki adresowej radnych,

8. sporządzanie dokumentacji z działalności Rady, komisji i radnych,

9. zapewnienie obsługi kancelaryjnej,

10. prowadzenie terminarza posiedzeń sesji, komisji i spotkań radnych,

11. przygotowywanie projektów pism, odpowiedzi i wyjaśnień oraz przedkładanie ich do podpisu Przewodniczącemu Rady,

12. zapewnienie pomocy radnym w sprawach związanych z wykonywaniem mandatu,

13. przyjmowanie interesantów, udzielanie im wyjaśnień i pomocy w załatwianiu spraw,

14. udostępnianie zainteresowanym obywatelom do wglądu protokołów z sesji Rady, z posiedzeń komisji oraz uchwał podjętych przez Radę,

15. wykonywanie innych zadań zleconych przez Przewodniczącego Rady.

§ 45.

Pełnomocnik Starosty ds. Informacji Niejawnych

1. Pełnomocnik odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych.      

2. Pełnomocnik sprawuje bezpośredni nadzór nad podległą mu Kancelarią Tajną. 

3. Do zadań Pełnomocnika należy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemów sieci teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów                 o ochronie tych informacji w Starostwie,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,

5) opracowanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa oraz bieżące informowanie Starosty o przebiegu tej współpracy,

8) opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”,

9) przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Starosty wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne” lub „zastrzeżone”,

10) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób  dopuszczonych do prac lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do  informacji niejawnych,

11) przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, prowadzonych w odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy, z którymi łączy się dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową,

12) w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa, zostaną ujawnione nowe fakty wskazujące, że nie daje on rękojmii zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postępowania sprawdzającego.

§ 46.

Pełnomocnik Starosty ds. Obrony Cywilnej

i Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych

oraz Współpracy ze Służbami i Strażami Powiatowymi
Pełnomocnik zajmuje się w imieniu Starosty sprawami w zakresie, jaki wynika z treści pełnomocnictwa, a w szczególności:

1. W zakresie obrony cywilnej:

1) nadzór nad powiatowymi formacjami OC,

2) nadzór nad Powiatowym Ośrodkiem Danych i Alarmowania, koordynacja działań obrony cywilnej na terenie powiatu pyrzyckiego.

2. W zakresie zarządzania kryzysowego:

1) koordynacja działań zarządzania kryzysowego na terenie powiatu pyrzyckiego   z uwzględnieniem zadań gmin wchodzących w skład powiatu pyrzyckiego,

2) organizacja działań Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego,

3) organizacja działań i pracy Powiatowego Zespołu Ochrony Przeciwpożarowej        i Ratownictwa,

4) kierowanie pracami Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego,

5) współpraca z Powiatowymi Inspekcjami w zakresie zarządzania kryzysowego.

3. W zakresie spraw obronnych:

1) organizacja i przeprowadzenie poboru do Sił Zbrojnych RP,

2) przygotowanie i prowadzenie „Akcji kurierskiej”,

3) prowadzenie spraw z zakresu „odtwarzania ewidencji wojskowej”, reklamowania od służby wojskowej i unieszkodliwiania niewybuchów,

4) nadzór nad wykonywaniem zadań obronnych w służbie zdrowia.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) kierowanie działalnością Kancelarii Tajnej Starostwa,

2) organizacja tzw. „poczty specjalnej”,

3) współpraca z pełnomocnikiem ochrony informacji niejawnych Starostwa.

5. W zakresie ochrony ludności:

1) koordynacja i nadzór nad organizacją i funkcjonowaniem Centrum Powiadamiania Ratunkowego w Pyrzycach,

2) udział w pracach Komisji ds. Bezpieczeństwa i Porządku Publicznego Powiatu Pyrzyckiego,

3) ochrona imprez masowych i sprawy z tym związane,

4) współpraca z Powiatowymi Inspekcjami w zakresie ochrony ludności.

6. W zakresie współpracy  ze Służbami i Strażami Powiatowymi - wykonywanie czynności z zakresu współpracy i współdziałania z powiatowymi służbami                  i strażami, a w szczególności z Komendą Powiatową Policji w Pyrzycach oraz z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej w Pyrzycach w takich sprawach jak:

1) dokonywanie analiz okresowych i rocznych sprawozdań Powiatowego Komendanta Policji i przedstawianie wniosków,

2) analiza stanu potencjalnych zagrożeń bezpieczeństwa wspólnoty powiatowej oraz życia i zdrowia ludzi,

3) współdziałanie z Wojewódzkim Komendantem przy powoływaniu                        i odwoływaniu Powiatowego Komendanta Policji,

4) dokonywanie analiz okresowych i rocznych sprawozdań Komendanta Powiatowego PSP i przedstawianie wniosków,

5) współdziałanie z Wojewódzkim Komendantem PSP przy powoływaniu               i odwoływaniu Komendanta Powiatowego PSP,

6) przedstawianie Staroście wniosków dotyczących wystąpień do właściwych służb, inspekcji i straży oraz projektów wystąpień  z żądaniem przywrócenia porządku prawnego lub podjęcia działań dla uniknięcia zagrożeń

§ 47.

Radca Prawny
Zadania:

1. opiniowanie pod względem prawnym  i redakcyjnym projektów aktów prawa miejscowego,

2. opiniowanie projektów umów i porozumień, których stroną jest Zarząd i Starosta,

3. wydawanie opinii prawnych na rzecz Starostwa,

4. opiniowanie uchwał Rady i Zarządu, statutów, regulaminów,

5. udział w posiedzeniach kolegialnych organów Powiatu jako strony opiniodawczej,

6. zastępstwo procesowe.

§ 48.

Główny  Specjalista   ds.   Kontroli   

Do zadań tego stanowiska należy kontrola gospodarki finansowej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Kontrola może także dotyczyć gospodarki środkami specjalnymi i funduszami występującymi w jednostkach budżetowych.

Do zakresu kontroli należy:

1. ustalenie stanu faktycznego przedmiotu kontroli i porównania go ze stanem wymaganym przepisami prawa,

2. ustalenia odchyleń negatywnych i osób odpowiedzialnych za negatywne zjawiska,

3. analiza przyczyn powstawania stwierdzonych nieprawidłowości,

4. w miarę potrzeby – zebranie i zabezpieczenie dokumentów stanowiących przedmiot kontroli,

5. przedstawienie kierownikom jednostek kontrolowanych „protokołów pokontrolnych”.

Szczegółowy zakres, zasady i tryb przeprowadzania kontroli jest określony                   w rozdziale 5.

§ 49.

Powiatowy Rzecznik Konsumentów

1. Do zadań tego stanowiska należy w szczególności:

1) zapewnienie bezpłatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony interesów konsumentów,

2) składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony interesów konsumentów,

3) występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów,

4) współdziałanie z właściwymi miejscowo delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wykonywanie innych zadań określonych w ustawie lub w przepisach odrębnych,

6) wytaczanie, w szczególnie uzasadnionych przypadkach powództw na rzecz konsumentów oraz wstępownie za ich zgodą do toczącego się postępowania w sprawach ochrony interesów konsumentów.

2. Powiatowego Rzecznika Konsumentów powołuje i odwołuje Rada Powiatu Pyrzyckiego, której jest bezpośrednio podporządkowany i przed którą ponosi odpowiedzialność.

3. Czynności z zakresu prawa pracy wobec Powiatowego Rzecznika Konsumentów wykonuje Starosta.

Rozdział 5

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

I. Zasady ogólne

§ 50.

1. W Starostwie sprawowana jest kontrola wewnętrzna.

2. Kontrola wewnętrzna polega na:

a) kontroli pracy wydziałów Starostwa,

b) kontroli jednostek organizacyjnych powiatu.

3. Kontrola wewnętrzna realizowana jest przez :

a) Głównego Specjalistę ds. kontroli,

b) Sekretarza Powiatu,

c) Skarbnika Powiatu,

d) dyrektorów wydziałów Starostwa.      

4. Kontrola zewnętrzna polega na kontrolowaniu pracy Starostwa lub jednostek podległych przez podmioty zewnętrzne (Wojewodę, Regionalną Izbę Obrachunkową, Najwyższą Izbę Kontroli i inne).

§ 51.

Kontrola wewnętrzna wykonywana jest przez Gównego Specjalistę ds. Kontroli lub innych upoważnionych pracowników Starostwa w oparciu o zasady  ustalone przez Zarząd. 

§ 52.

Kontrole przeprowadzane są w formie:

1. kontroli kompleksowych – obejmujących całokształt działalności kontrolowanej jednostki

2. kontroli problemowych - obejmujących konkretne zagadnienia lub pokrewne grupy  zagadnień,

3. kontroli doraźnych – mających charakter interwencyjny, wynikające z potrzeby pilnego zbadania nagłych zagadnień, zleconych przez Starostę lub inne organy poza przyjętym planem kontroli,

4. kontroli sprawdzających - oceniających realizację wniosków pokontrolnych lub zasadność odwołania się od poprzednich wniosków. 

§ 53.

1. Należy stosować zasadę łączenia każdej kontroli z instruktażem dla pracowników kontrolowanej jednostki.

2. Instruktaż powinien przejawiać się w szczególności w udzielaniu pomocy w:

1) sposobie załatwiania spraw,

2) racjonalnym organizowaniu pracy,

3) właściwym interpretowaniu i stosowaniu przepisów prawnych.

II. Planowanie kontroli

§ 54.

Działalność kontrolną prowadzi się na podstawie półrocznego planu kontroli. Projekt półrocznego planu kontroli sporządzany jest przez Głównego Specjalistę ds. kontroli z uwzględnieniem rzeczowych zadań wydziałów i przedkładany Staroście do zatwierdzenia.

III. Organizacja i tryb przeprowadzania kontroli 

§ 55.

1. Kontrole przeprowadzane są na podstawie imiennego upoważnienia Starosty,   do którego załącznik stanowi tematyka kontroli.

2. Postępowanie kontrolne powinno przede wszystkim obejmować czynności, których zadaniem jest:

1) badanie sprawności organizacji, celowości, gospodarności, rzetelności                i   legalności działania jednostki kontrolowanej,

2) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również osób za  nie odpowiedzialnych.

3. W czasie trwania kontroli przeprowadzający kontrolę zobowiązany jest do:

1) zbadania wykonania wniosków i zaleceń pokontrolnych wydanych w wyniku poprzedniej kontroli,

2) poinformowania pracowników w jaki sposób należy usunąć stwierdzone  braki i niedociągnięcia,

3) w razie potrzeby zwrócenia się do kierownika jednostki kontrolowanej                 o wydanie odpowiednich zarządzeń,

4. Przed rozpoczęciem i zakończeniem kontroli osoba kontrolująca – dokonuje odpowiednich wpisów do książki kontroli.

IV. Postępowanie kontrolne

§ 56.
1. Bezpośrednio po zakończeniu kontroli, kontrolujący sporządza w niezbędnej ilości egzemplarzy protokół lub sprawozdanie zawierające:

1) stwierdzenia przedstawiające fakty w sposób obiektywny i rzetelny,

2) ustalenia poparte dokumentami potwierdzającymi ujawnione nieprawidłowości ze wskazaniem przepisów, które zostały naruszone,

3) wskazanie przyczyn i skutków powstałych nieprawidłowości oraz osób za nie  odpowiedzialnych,

4) wskazanie przykładów i osiągnięć godnych upowszechniania oraz osób, które się do nich przyczyniły w sposób szczególny.

2. Na podstawie protokołu kontroli sporządza się wystąpienia pokontrolne uwzględniające:

1) zwięzły opis występujących nieprawidłowości oraz przyczyn ich powstania,

2) zalecenia dotyczące wykonania określonych zadań mających na celu usunięcie nieprawidłowości oraz polepszenie pracy,

3) termin powiadomienia o wykonaniu zaleceń.

3. Wystąpienie pokontrolne winno być kierowane do organu kontrolowanego              w terminie 14 dni od daty rozpatrzenia ewentualnych zastrzeżeń kierownika jednostki kontrolowanej do treści protokołu kontroli. 

4. Projekt wystąpienia pokontrolnego podlega aprobacie Starosty.

5. W przypadku organizowania kontroli zespołowych Starosta organizuje instruktażowe narady przedkontrolne z udziałem osób wyznaczonych do przeprowadzenia kontroli.

6. Wydziałowe zespoły kontrolne lub pracownik przeprowadzający kontrole, sporządzają protokoły w dwóch egzemplarzach z czego jeden przekazują jednostce kontrolowanej a drugi Głównemu Specjaliście ds. Kontroli

V. Koordynacja kontroli i współdziałanie z innymi organami kontroli

§ 57.

1. Koordynację kontroli z upoważnienia Starosty Powiatu sprawuje Główny Specjalista ds. Kontroli  w stosunku do pozostałych wydziałów Starostwa.

2. W działalności kontrolnej Główny Specjalista ds. Kontroli współpracuje z innymi organami kontroli (Regionalną Izbą Obrachunkową, Najwyższą Izbą Kontroli             i innymi). 
VI. Postanowienia końcowe 

§ 58.

1. Starosta Powiatu po zakończeniu każdego roku ocenia realizację zadań przyjętych do planu kontroli.

2. Ocenę realizacji zadań przyjętych do planu kontroli przedkłada Główny Specjalista ds. kontroli w formie sprawozdania.

3. Sprawozdanie o którym mowa w ust. 2 Starosta przedkłada Zarządowi Powiatu.

§ 59.

Prowadzenie kontroli poza planem kontroli, z wyjątkiem kontroli doraźnych, wynikających z bieżących potrzeb oraz przeprowadzenie w terminach innych od ustalonych w półrocznych planach kontroli wymaga uzgodnienia ze Starostą celem skorygowania działań kontrolnych.

Rozdział 6

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTÓW PRAWNYCH ZARZĄDU I STAROSTY

§ 60.

1. Zarząd na podstawie upoważnień ustawowych podejmuje:

1) uchwały,

2) zarządzenia - przepisy porządkowe podlegające zatwierdzeniu na najbliższej sesji Rady, 

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów kpa.

2. Starosta wydaje:

1) zarządzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

2) obwieszczenia - w odniesieniu do uchwał Rady, w celu zapewnienia ich ogłoszenia,

3) postanowienia - porządkujące wewnętrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

4) pisma okólne - o charakterze instrukcyjnym, regulujące tok pracy,

5) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów kpa.

§ 61.

1. Projekty aktów prawnych winny być przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektów aktów winna być jasna, zwięzła i poprawna pod względem językowym i powszechnie zrozumiała.

§ 62.

1. Akt prawny składa się z tytułu, treści i uzasadnienia.

2. Tytuł aktu prawnego zawiera następujące części:

1) oznaczenie rodzaju (uchwała, zarządzenie, decyzja),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmującego akt,

4) datę podjęcia aktu (dzień, miesiąc, rok),

5) określenie przedmiotu aktu.

3. W treści aktu należy:

1) określić podstawę prawną z powołaniem się na konkretne przepisy upoważniające organ do określonego działania i dokładnie wskazać źródło publikacji,

2) podać zwięźle istotne postanowienia aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty, podpunkty i litery,

3) wskazać termin realizacji,

4) określić podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujące realizację aktu,

5) określić sposób wejścia w życie aktu,

6) podać pełne tytuły aktów, które tracą moc,

7) umieścić klauzulę o ogłoszeniu w przypadku, jeżeli przewidują to przepisy.

4. W treści uzasadnienia należy w szczególności wskazać potrzebę podjęcia aktu, oczekiwane skutki społeczne oraz skutki finansowe aktu i źródła ich pokrycia.

§ 63.

1. Projekty aktów prawnych przygotowują właściwe pod względem merytorycznym wydziały i powiatowe jednostki organizacyjne oraz powiatowe służby, inspekcje          i straże.

2. Projekty uzgodnione z bezpośrednim przełożonym i zaparafowane przez kierownika jednostki organizacyjnej Starostwa lub Powiatu przekazuje się do radcy prawnego celem zaopiniowania pod względem prawnym.

W przypadku stwierdzenia uchybień formalno-prawnych, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunięcia wad. Poprawione projekty podlegają ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidłowo sporządzone projekty aktów prawnych wnoszone są do porządku posiedzenia Zarządu.

4. Akty prawne, po ich podpisaniu, podlegają ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Wydział Organizacyjno-Prawny.

5. Uchwały Rady podlegają przekazaniu Wojewodzie, a uchwały finansowe- Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Szczecinie, przez Biuro Rady w ciągu siedmiu dni od ich podjęcia.

Rozdział 7

ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTÓW PRAWNYCH

§ 64.

1. Uchwały Zarządu podpisują wszyscy jego członkowie obecni na posiedzeniu.

2. Umowy oraz inne dokumenty, zawierające oświadczenia woli - w imieniu Powiatu - w sprawach majątkowych podpisują:

a) dwaj członkowie Zarządu,

b) jeden członek Zarządu i osoba upoważniona przez Zarząd.

3. Umowy oraz inne dokumenty określone w ust. 2., które mogą spowodować powstanie zobowiązań majątkowych, wymagają kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upoważnionej.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta lub upoważniony przez niego członek Zarządu.

§ 65.

1. Do podpisu Starosty zastrzeżone są pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organów administracji i władzy państwowej oraz rządowej,

2) kierowane do Przewodniczącego Rady, Sejmiku Samorządowego                        i przewodniczących innych zarządów powiatowych, miejskich i gminnych,

3) kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, 

4) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) pisma i dokumenty związane z wykonywaniem przez Starostę funkcji kierownika Starostwa Powiatowego,

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów kpa.

§ 66.

Wicestarosta w ramach udzielonych mu upoważnień podpisuje z upoważnienia Starosty, w przypadku jego nieobecności pisma i dokumenty, o których mowa           w § 60.

§ 67.

Skarbnik i Sekretarz podpisują pisma dotyczące spraw powierzonych przez Starostę oraz w sprawach przez nich nadzorowanych.

§ 68.

1. Dyrektorzy wydziałów oraz pracownicy mogą podpisywać decyzje                            w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej na podstawie upoważnień udzielonych przez Starostę.

2. Dyrektorzy wydziałów podpisują pisma i dokumenty w sprawach należących do właściwości rzeczowej wydziału, z uwzględnieniem zastrzeżonych do podpisu Starosty i Wicestarosty.

Rozdział 8

ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKÓW

§ 69.

1. Starosta, Wicestarosta przyjmują interesantów w każdy poniedziałek w godz. od 700 do 1600 oraz w każdy inny dzień gdy zajdzie ku temu potrzeba, w tym również w sprawach skarg i wniosków.

2. Dyrektorzy wydziałów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków             w miarę możliwości codziennie w godzinach pracy.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy wydziałów przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy.

4. Posłowie, senatorowie i radni oraz pracownicy urzędów, instytucji i innych zakładów pracy w sprawach służbowych przyjmowani  są poza kolejnością.

§ 70.

1. Skargi, wnioski i listy wpływające do Starostwa winny być traktowane jako sprawy bardzo pilne i wymagające terminowego załatwienia.

2. Skargi, wnioski i listy przed ich merytorycznym załatwieniem winny być zbadane   z należytą starannością, wnikliwością oraz poprzedzone rozpatrywaniem wszystkich okoliczności mających znaczenie dla ich prawidłowego załatwienia. Pracownicy Starostwa, którym przekazano skargi, wnioski lub listy w celu ich zbadania ponoszą służbową odpowiedzialność za dokonanie ustaleń niezgodnych z obiektywnym stanem spraw w nich poruszonych.

§ 71.

1. Wszystkie skargi, wnioski i listy wpływające do Starostwa, a także zgłaszane ustnie do protokołu są ewidencjonowane w rejestrze skarg, wniosków i listów zwanym dalej „rejestrem” prowadzonym przez Wydział Organizacyjno-Prawny.

2. Kwalifikacji skarg, wniosków i listów dokonuje Sekretarz Powiatu, a wpływające bezpośrednio do wydziałów – dyrektorzy wydziałów.

3. Wszystkie skargi, wnioski i listy wpływające do starostwa bez względu na to komu i w jakiej formie zostały przekazane podlegają zgłoszeniu w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

4. Wydział Organizacyjno-Prawny po zarejestrowaniu skarg, wniosków lub listu            w rejestrze – przekazuje niezwłocznie sprawę do załatwienia merytorycznie właściwemu wydziałowi, jeżeli Starosta lub Wicestarosta nie postanowi inaczej.

5. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub list dotyczy działania różnych wydziałów – Starosta wyznacza wydział wiodący, który po uzyskaniu wyjaśnień i stanowisk pozostałych zainteresowanych wydziałów, przygotowuje odpowiedź.

§ 72.

Rejestr skarg, wniosków i listów w starostwie obejmuje:

1. liczbę porządkową,

2. datę wpływu skargi, wniosku, listu,

3. imię i nazwisko lub nazwę instytucji zgłaszającej skargę, wniosek, list,

4. adres zgłaszającego skargę, wniosek, list,

5. przedmiot skargi (wniosku, listu),

6. datę zlecenia załatwienia skargi,

7. nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie,

8. termin załatwienia skargi (wniosku, listu),

9. datę wpływu po załatwieniu skargi ( wniosku, listu),

10. sposób załatwienia skargi (wniosku, listu),

11. ostateczny termin załatwienia skargi (wniosku, listu),

12. kogo zawiadomiono,

13. uwagi.

§ 73.

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

§ 74.

Dyrektorzy wydziałów odpowiadają za prawidłową organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i listów, a w szczególności:

1. sprawne i terminowe załatwienie spraw,

2. prawidłową ewidencję skarg, wniosków i listów,

3. bieżący nadzór nad przebiegiem załatwienia skarg, wniosków i listów,

4. przedstawienie skarżącemu wyników przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego oraz udzielenie wyczerpujących i wszechstronnych pouczeń prawnych w konkretnych sprawach obywateli.

§ 75.

Wydział Organizacyjno-Prawny prowadzi kontrolę sposobu i terminowości załatwienia skarg, wniosków i listów.

§ 76.
Dyrektorzy wydziałów sprawują kontrolę nad udzieleniem odpowiedzi na krytyczne publikacje w środkach masowego przekazu.

Rozdział 9 

OBSŁUGA INTERESANTÓW

§ 77.

1. Interesanci przyjmowani są bez ograniczeń codziennie w pełnym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności ze względu na specyfikę zadań w danej komórce organizacyjnej, Starosta może wyrazić zgodę na przyjmowanie interesantów  w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§ 78.

Pracownik prowadzący sprawę powinien działać w sprawie wnikliwie i szybko, posługując się możliwie najprostszymi środkami prowadzącymi do jej załatwienia.

§ 79.

1. Sekretarz Powiatu zapewnia należytą informację w budynku Starostwa ze wskazaniem:

1) nazw wydziałów i ich rozmieszczenie,

2) czasu pracy starostwa,

3) godzin przyjęć interesantów,

4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wniosków przez Starostę.

2. Na drzwiach każdego pokoju powinien być uwidoczniony jego numer nazwa wydziału, imię i nazwisko pracownika, stanowisko służbowe i skrócony zakres załatwianych spraw.

§ 80.
Wszyscy pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania zasad załatwiania spraw, zawartych w kodeksie postępowania administracyjnego.

§ 81.

Dyrektorzy wydziałów są zobowiązani do:

1) stałego zapewnienia zastępstw pracowników obsługujących interesantów,

2) systematycznego działania na rzecz doskonalenia obsługi interesantów.

Rozdział 10

ORGANIZACJA NARAD

§ 82.

Ilekroć w niniejszym dziale jest mowa o naradach – należy przez to rozumieć także odprawy robocze i inne zebrania odrywające od pracy wewnątrz jednostek organizacyjnych.

§ 83.

Narady zwołuje Starosta lub z jego upoważnienia inny pracownik.

§ 84.

Organizatorzy narad zobowiązani są do określenia daty, miejsca i zasadniczej tematyki narady oraz przypuszczalnego czasu jej trwania, a także wykazu osób zaproszonych na naradę.

§ 85.
Z narad sporządza się protokół, który powinien zawierać takie zasadnicze elementy jak: sentencje wystąpienia, wnioski zgłoszone podczas dyskusji, ustalenia i wnioski końcowe. Protokół sporządza się w terminie 14 dni od dnia narady.

 Rozdział 11

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 86.

Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy          i pracowników określa "Regulamin pracy" ustalony przez Starostę w drodze zarządzenia.

§ 87.

Zmiana Regulaminu wymaga uchwały Rady.
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