Zalacznik Nr 1

do uchwaly NR XXIII/118/2001
Rady Powiatu Gdanskiego

z dnia 24 kwietnia 200 1r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
STAROSTWA POWIATOWEGO W PRUSZCZU GDANSKIM

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin  organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, zwany dalej
“Regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 zasady dzialania Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim, zwanego dalej “Starostwem™ oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne komorki

organizacyjne Starostwa.

§2

Starostwo jest jednostka budzetowg z siedziba w Pruszczu Gdanskim, przy pomocy ktorej Zarzad
Powiatu wykonuje zadania powiatu.

§3

Kierownikiem Starostwa 1 zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta.

§4

Starostwo powiatowe wykonuje :
1. Okreslone ustawami
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j,
3) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej.
3. Zadania wynikajace z uchwal Rady lub Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL 11

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu,
Skarbnik Powiatu
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§5
Starosta "'ST"

Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy

Wicestarosty, Sekretarza Powiatu 1 Skarbnika Powiatu.

Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu Powiatu organizuje jego pracg, kieruje biezacymi

sprawami Powiatu oraz reprezentuje go na zewnatrz.

Do kompetencji Starosty nalezy :

1) wystgpowanic z wnioskiem do Rady Powiatu o powolanie czlonkéw Zarzadu Powiatu,

2) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie 1 odwolanie Skarbnika Powiatu 1 Sekretarza
Powiatu,

3) oglaszanie uchwal organoéw Powiatu 1 sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
podpisywanie decyzji administracyjnych wydawanych przez Zarzad Powiatu,

5) upowaznienie pracownikow Starostwa, powiatowych stluzb, inspekcji 1 strazy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji,

6) podejmowanic czynnosci zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Starostwie,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

9) wykonywanie zwierzchnictwa powiatowych shuzb, inspekcji 1 strazy,

10) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

11) okreslanie polityki kadrowej 1 placowe] w Starostwie,

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi
Starostwa,

14) ustanawianie pelnomocnikéw do okreslonych zadan, powolywanie komisji, zespolow do
rozwiazywania okreslonych problemow czy zadan,

15) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

16) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami

Rady 1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu 1 Regulaminu .

§6
Wicestarosta "WST"

Wicestarosta wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg 1 okreslone

niniejszym Regulaminem.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania 1

kompetencje w zakresie kierowania praca Zarzadu Powiatu i Starostwa wykonuje Wicestarosta.

Do kompetencji Wicestarosty w szczegolnosci nalezy:

1) koordynacja dzialan podporzadkowanych mu wewngtrznych komoérek organizacyjnych
Starostwa,

2) nadzor merytoryczny nad pracg podleglych jednostek organizacyjnych Starostwa w tym m.in.

a) akceptowanie materialow kierowanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

b) nadzor nad realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwal i stanowisk Zarzadu Powiatu,

c) przyjmowanic mieszkancow w sprawie skarg 1 wnioskow,

3) proponowanie 1 inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
wewngetrznych komorek organizacyjnych Starostwa,

4) dokonywanie ocen pracy podleglych kierownikow wewngtrznych komorek organizacyjnych
Starostwa,
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5) wydawani¢ decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne) na
podstawie upowaznien udziclonych przez Starostg,

6) przewodnictwo i organizacja prac komisji i zespolow powolanych przez Zarzad lub Staroste.

7) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

§7

Sekretarz Powiatu ""SEK"

Sekretarz Powiatu sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki

organizacyjne Starostwa, w szczegolnosci nad terminowym 1 prawidlowym zalatwianiem spraw,

przestrzegania Regulaminu 1 instrukeji kancelaryjne;.

Ponadto Sekretarz Powiatu zapewnia merytoryczng 1 techniczno - organizacyjng obsluge

posicdzen organow kolegialnych Powiatu.

Do kompetencji Sekretarza Powiatu w szczegolnosci nalezy :

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury
1 zasady dzialania Starostwa i jego komorek wewnetrznych,

2) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych z
organizacja posiedzen Zarzadu,

3) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania 1 wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwal 1 innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

4) zapewnianic warunkow materialno - technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

5) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej Starostwa,

6) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej. przepisow jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego,

7) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i1 osobowych pracownikow Starostwa.

8) koordynacja dzialan podporzadkowanych wewngtrznych komorek organizacyjnych Starostwa,

9) nadzér merytoryczny nad praca podleglych wewngtrznych komoérek organizacyjnych
Starostwa w tym m.in. :
a) akceptowanie materialow kierowanych na posiedzenia Zarzadu,
b) nadzor nad realizacja uchwal Rady, uchwal i stanowisk Zarzadu,
¢) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg 1 wnioskow,

10) proponowanie 1 inicjowanic rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa,

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Starostwie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej.

12) dokonywaniec ocen pracy podleglych kierownikdéw wewngetrznych komorek organizacyjnych
Starostwa,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne] na
podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste,

14) wykonywanic innych zadan powierzonych przez Starostg.

§8
Skarbnik Powiatu "SK"'

Skarbnik Powiatu jest glownym ksiggowym budzetu Powiatu 1 odpowiada za jego prawidlowa
realizacj¢.
Do kompetencji Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:
1) nadzor nad opracowaniem projektu budzetu Powiatu,
2) zapewnienie biezacej kontroli wykonania budzetu Powiatu,
3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
4) wykonywanie uprawnien 1 obowiazkow gtownego ksiggowego budzetu powiatu w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i zasadami,



b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

c) analiza wykorzystania przydziclonych srodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych,

d) opracowywanie projektéow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczace prowadzenia rachunkowosct,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych  skutkujacych — powstawaniem  zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz  udzielanic upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo ksiggowymi Starostwa,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami.

ROZDZIAL 1V

Zadania wspolne wydzialow

§9

Do wspolnych zadan wydzialow nalezy :

b
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prowadzenie dzialalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,
przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan 1 analiz na sesje Rady Powiatu,
posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu,

wspoldzialanic ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,
rozpatrywanie 1 zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady 1 Zarzadu interpelacji 1 wnioskow
radnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

usprawnienie organizacji, metod 1 form pracy wydzialow oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa,

przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg 1 wnioskow,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli 1 instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Wydzialy,
programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontow,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych,

wspoldzialanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej,

kontrola prawidlowosci wykonywania zadan publicznych powierzonych w drodze porozumien
jednostkom lokalnego samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL V
Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
§10

W sklad Starostwa wchodza wydzialy, réwnorzedne komorki organizacyjne 1 samodziclne
stanowiska pracy.

W ramach wydzialow wyodrebnia si¢ stanowiska pracy.

Praca wydzialu kieruje naczelnik wydziatu.

Podzialu wydzialéw na stanowiska pracy dokonuje Starosta w drodze zarzadzen wewngtrznych.



§11

W sklad Starostwa wchodza nast¢pujace wydzialy, rownorze¢dne komorki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska pracy:

1. Wydzial Organizacyjny: OR

2. Wydzial Komunikacji KO

3. Wydzial Finansowy: FN

4. Wydzial Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska: BRO

5. Wydzial Geodezji 1 Katastru: GK

6. Wydzial Edukacji, Kultury Fizycznej 1 Rekreacji . EK

7. Zespol radcdw prawnych, RP,

8. Biuro Rady 1 Zarzadu: BRZ

8. Pelnomocnik ds. ochrony zdrowia 0z

9. Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK

10. Samodziclne stanowisko ds. obywatelskich OB

11.Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych: VAY

12. Samodziclne stanowisko ds. kadrowych: KD

13. Samodzielne stanowisko ds. BHP: BHP

14.Samodzielne stanowisko ds. wojskowych WS

15. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego ZK

§12
Wydzial Organizacyjny “OR”

I. Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawna organizacj¢ 1 funkcjonowanie Starostwa,
gospodarowanie nieruchomosciami powiatu, koordynuje dzialalno$¢ kontrolng, zapewnia
organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow, nadzoruje stosowanie
instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zapewnia obsluge
spraw nie zastrzezonych do kompetencji innych komorek organizacyjnych Starostwa,
zapewnienia obsluge informatyczng starostwa.

2.

Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresic obslugi starostwa:

a. administrowanic budynkami Starostwa, w tym zapewnicnie dostawy mediow, utrzymanie
porzadku 1 czystosci w budynkach 1 wokol budynkow, zapewnienie dokonywania napraw
biezacych i konserwacji
zabezpieczenie mienia Starostwa,

c. prowadzenic spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa,

d. zalatwianie caloksztattu spraw zwiazanych z piecz¢ciami urz¢gdowymi, nagtowkowymi 1

tablicami,

gospodarowania drukami i formularzami.,

gospodarowanie taborem samochodowym,

wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

prowadzenie biblioteki oraz archiwum Starostwa,

zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, telexowej 1 alarmowe;,

zapewnienie obslugi informatycznej Starostwa,

przyjmowanie, wysylanic 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz
Starostwa,

— T s h o



m. prowadzenie ewidencji korespondencii,

n.

prowadzenie sckretariatu Starostwa,

2) w zakresie gospodarowania nieruchomosciami powiatu:

a.
b.

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowaniem powiatowym zasobem
nieruchomosciami, w tym spraw zwigzanych z zawieraniem umow sprzedazy, zamiany ,
najmu, dzierzawy uzytkowania, uzyczenia nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania
wieczystego 1 zarzadu nicruchomosci stanowiacych wlasnos¢ powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na wydzierzawianie, wynajmowanie
lub oddawanic w nicodplatne uzytkowanie czgsci nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
powiatu oddanych w trwaly zarzad powiatowym jednostkom organizacyjnym,
wystepowanie do Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o nicodplatne przekazanie
nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami infrastruktualnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan wlasnych,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczen wierzytelnosci powiatu przez wpisywanie
w ksigdze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci.

§13

Wydzial Finansowy “FN”

l. Wydzial Finansowy prowadzi 1 odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:
gospodarki budzetowej 1 finansowe;,

poboru zobowiazan pieni¢znych, w tym dochodow Skarbu Panstwa,
zapewnienia dyscypliny finansow publicznych w zakresie realizowanych zadan.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie gospodarki budzetowe;:
a.

b.

J

2) w zakre

a.

b.

opracowanie projektu budzetu powiatu, planow finansowych zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej,

nadzorowanic prawidlowosci opracowania i1 zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

przekazywanie wytycznych dotyczacych planowania budzetowego 1 wskaznikow
budzetowych powiatowym jednostkom organizacyjnym,

weryfikowanie projektow, planéw finansowych, rozliczanie rocznej dzialalnosci oraz
analizowanie sprawozdan pod wzglgdem finansowym jednostek organizacyjnych powiatu,
przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian budzetu 1 w budzecie oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian,

dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawienic wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych 1 zachowania rownowagi
budzetowey,

sporzadzanie polrocznych 1 rocznych sprawozdan z wykonania budzetu powiatu,
prowadzenice ksiggowosci budzetu powiatu,

przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym powiatu realizujacym
budzet,

sporzadzanie syntetycznej sprawozdawczosci w zakresie wykonywania budzetu powiatu,
sic obslugi finansowo-ksiggowej:

obsluga finansowo-ksiggowa Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych
powiatu, dla ktorych rachunkowos$¢ skoncentrowana jest w Starostwie,

obstuga finansowo - ksiggowa funduszy celowych:

- Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym,

- Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz



h.

- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga finansowo-ksiggowa,

windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa,

naliczanie 1 wyplacanic wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku pobierania,
odprowadzania 1 oplacanie podatku dochodowego od osoéb fizycznych, $wiadczen 1 skladek
na rzecz ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego oraz funduszu pracy,

prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;,

opracowywani¢ projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych przyjetych przez
jednostkg zasad prowadzenia rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych, gospodarki kasowej 1 drukami scistego zarachowania oraz przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji,

przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowe] w jednostkach organizacyjnych Powiatu
realizujacych budzet Powiatu.

§14

Wydzial Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska  ""BRO"

Wydzial Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska prowadzi o odpowiada za realizacje
zadan powiatu w zakresie:

- spraw architektoniczno-budowlanych,

- spraw z zakresu prawa wodnego,

- spraw z zakresu rybactwa srodladowego,

- spraw z zakresu gospodarki lesne;j,

- spraw z zakresu prawa lowieckiego,

- spraw z zakresu postgpowania z odpadami,

- spraw z zakresu ochrony 1 ksztaltowania srodowiska,

- spraw z zakresu ochrony przyrody,

- spraw z zakresu prawa geologicznego 1 gorniczego,

- spraw z zakresu organizacji, hodowli i rozrodu zwierzat gospodarczych,

- spraw z zakresu ochrony zwierzat,

- spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych 1 lesnych,

Do podstawowych zadan Wydzialu Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegolnosci:

1) w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych:

a.

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego w

zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych

planow zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowanicm nadzoru techniczno-budowlanego w

zakresie zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w projektach 1 przy

wykonywaniu robot budowlanych,

wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru 1 kontroli w zakresie:

- zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy techniczne;,

- wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

- wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do
obrotu 1 stosowania w budownictwie.

prowadzenie ujednolicone] ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania

obiektow budowlanych,

kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w

budownictwie, uprawnien do pelnienia tych funkeji.,
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u.

prowadzenic spraw zwiazanych z powszechnym korzystaniem z wod, dla ktorych nie
obowigzuje to korzystanie z mocy ustawy,

przygotowywanic propozycji o ograniczeniu prawa wlasnosci nieruchomosci za
odszkodowaniem lub wykupie nieruchomosci zwigzanych z wydawaniem pozwolen
wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod,

przygotowywanie czasowych ograniczen w korzystaniu z wod,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania miejsc wydobywania zwiru, piasku 1 mnych
materialow w ramach powszechnego korzystania z wod,

przygotowywanic decyzji o wykonaniu przez panstwowe jednostki organizacyjne
koniecznych robot 1 urzadzen, wykonanie ktorych spowoduje trwale polepszenie
stosunkéw wodnych na gruncie,

przygotowywanic nakazdéw przywrocenia do stanu poprzedniego w  przypadku
stwierdzenia czynnosci, ktore moga utrudnic¢ ochrong przed powodzia,

wyznaczanie nie obwalowanych terenow narazonych na niebezpieczenstwo powodzi,
przygotowywanie zwolnien od zakazéw obowigzujacych na obszarach narazonych na
niecbezpieczenstwo powodzi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem o wysokosci partycypacji w kosztach
utrzymania wod lub urzadzen wodnych, przez podmioty ktore poprzez wprowadzanie
scickow przyczyniaja si¢ do wzrostu kosztow utrzymania tych wod 1 urzadzen,
przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt Panstwa - za zwrotem czgsci kosztow -
urzadzen melioracji wodnych szczegolowych,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wysokosci oplat za wykonane na koszt Panstwa
urzadzenia melioracji wodnych szczegolowych oraz przyjmowania na wlasnos¢ Panstwa
odpowiedniej czgsci tych gruntow zamiast oplaty melioracyjnej,

zalatwianie spraw z przyznawaniem odszkodowan poszkodowanym w zwiazku z
realizacja inwestycji melioracyjnych na koszt Panstwa,

przygotowywanie decyzji w sprawach tworzenia 1 likwidacji spotek wodnych,
przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen na rzecz spolek wodnych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustanawianiem strefy ochronnej zrodel oraz ujec
wody.

3) w zakresic rybactwa srodladowego:

a.

b.

d.
e,

wydawanie kart wedkarskich 1 kart fowiectwa podwodnego,

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz polowy szerokosci lozyska wody plynacej nie zaliczanej do
srodladowych wéd zeglownych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzgdzi polowowych na wodach
srodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwic,
rejestracja sprzetu plywajacego, sluzacego do polowu ryb,

przygotowywanie wniosku o powolanie Spolecznej Strazy Rybackie;j.

4) w zakresie gospodarki lesnej :

a.

przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajacych 1
ochronnych w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwalosci tych lasow,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkow z budzetu panstwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa, w ktorych wystapily szkody spowodowane pylami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
klgskami zywiolowymi,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do
lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na cz¢sciowe lub calkowite pokrycie
kosztow zalesienia gruntow nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
skladanie do wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny,
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prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo od
przepisow techniczno-budowlanych,

przygotowywanie decyzji o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienie nadzoru autorskiego,

przygotowywanie pozwolen na budowe,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot 1 nakladanie obowiazku
uzyskania pozwolenia na budowe,

przyjmowanie zgloszenia o rozbiorce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,
nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

nakladanic obowigzku usuni¢cia nicprawidlowosci w projekcie budowlanym i
zatwicerdzanie projektu budowlanego,

stwierdzenie wygasnigeia decyzji o pozwoleniu na budowg,

prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowg i przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem na budowg,

przygotowywanic decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe¢ na rzecz inngj
osoby.

nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie 1 wykonania geodezyjne]
inwentaryzacji powykonawczej do obicktow wymagajacych zgloszenia,

rozstrzyganie o niezbg¢dnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu Iub nieruchomosci,

przyjmowanie zgloszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego.
zglaszanie sprzeciwu oraz wydawanie pozwolenia na uzytkowanie,

przygotowywanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
przygotowywanie pozwolen na budowg skladowisk odpaddw,

prowadzenie analiz i studidow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu 1 zagadnien jego rozwoju,

opiniowanie projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbne] wlasnosci lokali,

potwierdzanie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celow dodatku mieszkaniowego,

poswiadczanie oswiadczen zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych infrastruktury
towarzyszace] budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od towardw 1 uslug,

aa. prowadzenic spraw z zakresu legalizacji samowoli budowlanych,
w zakresie prawa wodnego:

a.

prowadzenic spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wod zeglownych 1
pozostalych oraz rozstrzyganie sporéw o rozgraniczenie gruntéw pokrytych wodami
powicrzchniowymi z gruntami przyleglymi do tych wod,

przygotowywanie decyzji w sprawach przyznawania odszkodowan dla wlascicieli
gruntow za zajecia tych gruntéw przez wody stanowigce wlasnos¢ Panstwa oraz za szkody
zwigzane ze zmiang zagospodarowania gruntow w wyniku ustanowienia strefy lub
obszaru ochronnego,

zalatwianie spraw zwiazanych z ustalaniem za odszkodowaniem przejscia, przejazdu oraz
miejsc przeznaczonych do stalego korzystania z gruntéw dla celéw dostgpu do wody,
swobodnego ruchu wzdluz wod, wykonywania rybactwa 1 wedkarstwa, przybijania 1
przymocowywania do brzegdw statkdw i tratew, ustanawiania znakéw zeglugowych oraz
wykonywania robét konserwacyjnych w stosunku do wod zeglownych,

opiniowanie projektow warunkéw korzystania z wod dorzecza,

przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod oraz
rozstrzyganic sporow w zwiazku z wydawaniem tych pozwolen,

przygotowywanic pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen wodnych, ktore
nie stuza do szczegdlnego korzystania z wod,



g. przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wlascicieli lasow nie
posiadajacych planow urzadzenia lasow,

h. zlecanie wykonania planow urzadzenia lasow nalezacych do osoéb fizycznvch 1
rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu.

i. kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow nie
stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

J.  przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wlasciciela lasu,

k. sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

1. okreslanie zadan dla wlascicieli laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa. nie
wykonujacych obowigzkdw ksztaltowania rownowagi w ekosystemach lesnych,

m. opiniowani¢ rocznych planéw zalesiania gruntow nie stanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa.

w zakresie prawa lowieckiego :

a. przygotowywanie zezwolen, w szczegolnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu
ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

b. przygotowywanie zezwolen na posiadanic 1 hodowle chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

c. prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem polnych obwoddw lowieckich na
wniosck Polskiego Zwiazku Lowieckicgo,

d. przygotowywanie zezwolen na odlow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny —w
przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych 1
uzytecznosci publiczne;j.

6) w zakresie postgpowania z odpadami :

7)

a. przygotowywanie zezwolen na wytwarzanic odpaddéw nicbezpiecznych lub inne niz
nicbezpieczne w ilosci powyzej jednego tysigca ton z wylaczeniem odpadow
komunalnych 1 odpadéw pochodzacych z obicktow szczegdlnie szkodliwych dla
srodowiska oraz okreslanic dodatkowych obowigzkéw dotyczacych postgpowania z
odpadami niebezpiecznymi podyktowane koniecznoscia ochrony zycia lub zdrowia ludzi
oraz ochrony srodowiska,

b. przygotowywanie zezwolen na usuwanie odpadow niebezpiecznych dla srodowiska
(transport, unieszkodliwianie, wykorzystani¢) z wylaczeniem odpadéw pochodzacych z
obiektéw szczegolnie szkodliwych dla srodowiska oraz egzekwowanie przestrzegania
ustalen zawartych w wydanym zezwoleniu,

c. przygotowywanie zezwolen na skladowanie odpadow niebezpiecznych na wydzielonych
terenach innych skladowisk.

w zakresie ochrony 1 ksztaltowania srodowiska :

a. prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem na jednostke organizacyjna obowiazku
prowadzenia pomiardw stgzen substancji w powietrzu w przypadku przekroczenia
dopuszczalnych stgzen substancji zanieczyszczajacych,

b. prowadzenie spraw dotyczacych ustalen rodzajow i ilosci substancji zanieczyszczajacych
dopuszczonych do wprowadzenia do powictrza dla inwestycji mogacych pogorszy¢ stan
srodowiska, z wlaczeniem inwestycji szczegodlnie szkodliwych dla srodowiska,

c. wykonywanie odrgbnych obowiazkoéw wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza,

d. przechowywanic danych o rodzajach i ilosci substancji zanieczyszczajacych do-
puszczonych do wprowadzenia do powietrza w publicznie prowadzonym rejestrze,

e. opiniowanie wnioskow wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o wstrzymanie
dzialalnosci powodujacej naruszenie warunkoéw decyzji ustalajacej wprowadzenie do
powietrza substancji zanieczyszczajacych lub niewykonywanie dodatkowych obowiazkow
wynikajacych z ochrony atmosfery,

f.  opiniowanie wspolnego wniosku wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska 1
wojewoddzkiego inspektora sanitarnego w zakresie okreslania alarmowych poziomow
stgZzen ograniczajacego emisjg zanieczyszezen do atmosfery,



m.

przygotowywanic decyzji dla jednostek organizacyjnych w przypadku przekroczenia
dopuszczalnego poziomu hatasu w srodowisku,

przygotowywanic decyzji zobowiazujacej do przedstawienia oceny oddzialywania
inwestycji lub obiektu budowlanego albo zespolu obiektéw na srodowisko w stosunku do
iwestycji mogacych pogorszyc¢ stan srodowiska,

prowadzenic spraw zwigzanych z ustaleniem dla jednostek organizacyjnych 1 o0séb
fizycznych obowiazkow usunigeia przyczyn szkodliwego oddzialywania na srodowisko 1
przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego. W razie braku mozliwosci wykonania
tego obowiazku ustala si¢ wysokos¢ kwoty pienigznej na rzecz Narodowego
Wojewodzkiego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.
opiniowanie wniosku  wojewodzkiego  inspektora  ochrony srodowiska @ w
podejmowaniu przez niego decyzji nakazujacej wstrzymanie dzialalnosci pogarszajace;
stan srodowiska,

udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania przepisu o ochronie srodowiska na
wniosek Zarzadu powiatu,

wystgpowanic w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

wystgpowanic do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska w  przypadkach
podejrzenia o naruszenie przepisow o ochronie srodowiska.

8) w zakresie ochrony przyrody :

a.
b.
c.

popularyzowanie ochrony przyrody w spoleczenstwie,

opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,

prowadzenie rejestru  pomnikdéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespolow przyrodniczo-krajobrazowych,

opiniowanie zmian przeznaczenia terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,
sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

przygotowywanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien spolecznych
opieckunow przyrody.

s zakresie prawa geologicznego 1 gorniczego :

prowadzenie spraw  zwiazanych z  wydawaniem  koncesji na  poszukiwanie,
rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2

ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 10.000 m”,
przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktére nie
wymagaja uzyskania koncesji,

przygotowywanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych,

wykonywaniec nadzoru 1 kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy
wydobywaniu kopalin pospolitych,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacj¢ geologiczna oraz gromadzenie
informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

wyrazanie zgody na przeniesienic przez przedsigbiorcg przystlugujacych mu praw do
informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych,

uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla tercnu
20rniczego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem planu ruchu zakladu goérniczego.
przygotowywanic nakazoéw przeprowadzenia pomiardw oraz sporzadzenia albo
uzupelnienia dokumentacji na koszt przedsigbiorcy w przypadku gdy przedsi¢biorca nie
prowadzi uaktualnionej dokumentacji mierniczo-geologicznej,

realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru 1 kontroli nad stuzba
mierniczo-geologiczng w zakresie pomiarow wykonywanych na potrzeby zakladu,
przygotowywanie nakazoéw do stosowania obowiazujacych przepisow przy likwidacji
zakladu goriczego,

przygotowywanie zezwolen na zajgcie nieruchomosci na czas niezbedny do usunigcia
zagrozenia bezpieczenstwa w zwigzku z ruchem zakladu goérniczego,



m. realizacja zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad ruchem zakladu
gorniczego wydobywajacego kopaliny pospolite,

n. ustalanie przyczyn zagrozenia oraz nadzor nad akcja zapobiegawcza lub ratownicza w
razie grozacego nicbezpieczenstwa lub zaistnienia wypadku w zakladzie gorniczym,

0. badanic prawidlowo$ci stosowanych przez przedsigbiorcg rozwigzan technicznych
zwigzanych z ruchem zakladu gorniczego.

10) w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich :
a. Prowadzenie spraw zwigzanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu naturalnego na
czas okreslony.
11) w zakresie ochrony zwierzat :
a. prowadzenie spraw dotyczacych wydania zezwolen na utworzenie ogrodu zoologicznego.
12) w zakresie ochrony gruntow rolnych 1 lesnych :

a. prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntow rolnych z produkc;i,

b. przygotowywanie decyzji nakladajace) obowiazek zdjecia prochniczej) warstwy gleby oraz
jej wykorzystania,

c. prowadzenie spraw zwiazanych z nakazaniem wlasciciclowir gruntow zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zaloZenia na nich trwalych uzytkow zielonych ze wzgledu
na ochrong gleb przed erozja,

d. przygotowywanie decyzji nakladajacej na osobg powodujaca utrat¢ lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntow obowiazku ich rekultywacji,

¢. przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych 1
lesnych,

f.  prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie stwierdzenia
wylaczenia gruntow z produkeji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalajace] na wylaczenie,

g. prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat za nie
zakonczenie rekultywacji gruntow zdewastowanych w okreslonym terminie,

h. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych.

13) w zakresie wspolnot gruntowych:

a. przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych uproszczone plany zagospodarowania
gruntow lesnych, lasow 1 nieuzytkéw przeznaczonych do zalesienia opracowanych przez
organy spoltki wspolnoty gruntowe;.

14) prowadzenie spraw powiatu wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o dostgpie do
informacji

o srodowisku 1 jego ochronie oraz ocenach oddzialywania na srodowisko.

§15
Wydzial Geodezji i Katastru "GK"

1. Wydzial Geodezji 1 Katastru prowadzi 1 odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:
- koordynowania uzgodnien dokumentacji projektowe;j,
- powiatowego zasobu geodezji 1 kartografii,
- gospodarowania nieruchomosciami za wyjatkiem gospodarowania niecruchomosciami
stanowigcymi wlasnos¢ powiatu.
2. Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji 1 Katastru nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie koordynowania uzgodnien dokumentacji projektowe;:
a. koordynowanie uzgodnien dokumentacji projektowe;.
2) w zakresie geodezji 1 ewidencji gruntow:
a. prowadzenie ewidencji gruntow 1 budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b. prowadzenic spraw zwigzanych z powszechna taksacja nieruchomosci oraz
opracowywaniem 1 prowadzeniem map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosclt,
c. ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych,



h.

wprowadzanie zmian danych objetych ewidencja gruntéw 1 budynkéw na podstawie
odpisow prawomocnych decyzji administracyjnych 1 orzeczen sadowych oraz podpisow
aktow notarialnych,

wydawanie odplatnie na zadanie wlascicieli wyrysow 1 wypisow z operatu ewidencyjnego,
zapewnienie gminom nicodplatnego bezposredniego dostgpu do bazy danych cwidencji
gruntéw 1 budynkow,

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow 1 budynkow,

prowadzenic spraw zwigzanych z nakladaniem kary grzywny na osoby nie przestrzegajace
przepisow Prawa geodezyjnego 1 kartograficznego,

3) w zakresic Powiatowego Osrodka geodezyjnego 1 kartograficznego:

a.
b.
c.

= ™o

gromadzenie i prowadzenie zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do zasobu,

odplatne udost¢pnianie danych z zasobu zainteresowanym jednostkom, osobom prawnym
1 fizycznym,

prowadzenic EW — mapy,

zakladanie osnow szczegolowych,

zakladanie 1 aktualizacja mapy zasadniczej,

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
iformacji o terenie.

4) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a.
b.

h

tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci — Skarbu
Panstwa, w tym spraw zwiazanych z zawieraniem umoéw sprzedazy, oddania w
uzytkowanie  wicczyste, zamiany, najmu, dzierZawy, uzytkowania, uzyczenia
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu 1 terminu zagospodarowania
nicruchomosci gruntowych,

naliczanic 1 aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego 1 trwalego zarzadu
nicruchomosci Skarbu Panstwa,

opiniowanie podzialu nieruchomoscei stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
prowadzenic postgpowania wywlaszczeniowego,

przygotowywanic zezwolen na zakladanie 1 przeprowadzanic na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przewoddw 1 urzadzen shuzacych do przesylania plynow, pary gazow i
energii clektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow 1 urzadzen niezbgdnych do
korzystania z tych przewodow 1 urzadzen jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazil na to zgody.,

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa jezeli
wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody,

przygotowywanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sily wyzszej
lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz spraw zwigzanych z
rozliczeniami z tytulu zwrotu,

zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksigdze wieczyste]
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawna nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu o0séb fizycznych 1 prawnych oraz jednostek
organizacyjnych.,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczanie wartosci mienia nieruchomego
pozostawionego za granica na pokrycie oplat za uzytkowanie wieczyste lub ceny
sprzedazy dziatki budowlanej 1 potozonych na niej budynkow lub lokali stanowiacych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa osobom, ktore w zwiazku z wojng rozpoczgta w 1939r.



pozostawily nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w sklad obecnego obszaru
panstwa,

n. skladanic wnioskéw o wpis do ksiggi wieczyste] prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

0. przygotowywanie decyzji zwiazanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztowki,

p. prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosci,

q. prowadzenie spraw zwigzanych z nicodplatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dzialkowcow gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

r. prowadzenic spraw zwigzanych ze stwierdzeniem o wygasnigeiu dotychczasowych
decyzji o oddaniu niecruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoldzielniom,
osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o
przekazaniu tego mienia do Zasobu Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

s. prowadzenic spraw dotyczacych nicodplatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntow wchodzacym w sklad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

t.  przygotowywanie na wniosek o0sob fizycznych decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wlasnoscli,

u. prowadzenie spraw zwigzanych z nicodplatnym przckazywaniem na wlasnos¢ dzialki
gruntu 1 dzialek pod budynkami osobie, ktéra przekazala gospodarstwo rolne Panstwu w
zamian za rente,

v. prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty rocznej,

w. przygotowywanie decyzji o przejeciu nicruchomosci lub jej czgsci pozostajace] w
zarzadzie organow wojskowych, uznanej za zbgdna, na cele obronnosci 1 bezpieczenstwa
panstwa,

x. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o
zaj¢ciu nicruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

y. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, ktore nieruchomosci stanowia wspolnote
gruntowa badz mienie gromadzkie,

z. przygotowywanie wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspoélnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkosci przystugujacych im
udzialow we wspolnocie.

§16
Wydzial Edukacji , Kultury Fizycznej i Rekreacji "EK"

Wydzial Edukacji, Kultury Fizycznej 1 Rekreacji zajmuje sig organizacjg szkol
ponadpodstawowych 1 specjalnych, powiatowych bibliotek publicznych, upowszechnianiem i
organizacja kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz nadzorem nad stowarzyszeniami
kultury fizycznej 1 zwiazkow sportowych.

Do podstawowych zadan Wydzialu Edukacji. Kultury Fizycznej 1 Rekreacji nalezy w
szczegolnosct:

1) w zakresic oswiaty :

a. realizowanic zadan zwigzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem publicznych szkol
podstawowych specjalnych, szkol ponadpodstawowych, szkol sportowych 1 mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo-wychowawczych,  placowek opickunczo-
wychowawczych 1 resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,

b. zapewnianie ksztalcenia, wychowania 1 opicki w szkolach,

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
d. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig szkoly lub
placowki w zakresie spraw finansowych 1 administracyjnych,

o



p.

powolywanie i udzial w komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoly
lub placowki,

prowadzenic spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoly lub
placowki,

prowadzenic spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiggnieciu
opinii rady szkoly lub placowki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit sig
zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata,

opiniowanic powierzenia lub odwolania dyrektora lub osoby z innego stanowiska
kierowniczego,

przygotowywanie propozycji skladu rady oswiatowej dzialajacej przy Radzie Powiatu,
przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoly publiczne) przez osobg¢ prawng lub
fizyczna,

opiniowanic likwidacji szkoly lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoly - prowadzonej przez inng osobg¢ prawna lub osobg fizyczna,
okreslenie zasad gospodarki finansowej szkol publicznych,

prowadzenie ewidencji szkol 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym
uprawnien szkoly publiczne;,

przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkolom 1 placowkom
oswiatowym,

przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zajg¢ w poszczegolnych okresach roku szkolnego.

2) w zakresie kultury :

a.
b.

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow,
przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane 1 ziemne w razie
ujawnicnia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

zawiadamiania Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia,

prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja 1 rozpowszechnianiem filmow,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosci kulturalne; oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanic opicka
amatorskiego ruchu artystycznego,

zalatwianie spraw zwiazanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow,
zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych,
ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej 1 kadrowej, prowadzenie rejestru  powiatowych
mstytucji kultury,

przygotowywanic propozycji w zakresie finansowania biezacej dzialalnosci remontowe;j
mstytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele srodkow
budzetowych,

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

wspoldzialanic w organizacji $wigt 1 innych uroczystosci, imprez artystycznych i
rozrywkowych.

3) w zakresie sportu 1 turystyki :

a.

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych 1 ckonomicznych dla rozwoju kultury
fizyczne;,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

prowadzenie dzialalnosci zwigzane] ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych,



d. organizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym :
- popularyzacja walorow rekreacji ruchowej,
- organizowanie zaj¢¢, zawodow 1 imprez sportowo-rekreacyjnych,
- szkoleniem kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,
- tworzenie, utrzymanie 1 udost¢pnianie bazy sportowo-rekreacyjne;j,
- wspieranie rozwoju bazy turystycznej 1 agroturystyczne;j.

4) w zakresie promocji:

a. opracowywaniec materialéow w zakresie kompleksowego programowania 1 ustalania strategii
rozwoju Powiatu,

b. opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych o Powiecie,

¢. promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu w kraju
1 zagranica,

d. wspolpraca z mediami.

§17

Wydzial Komunikacji ,,KO”

Wydzial Komunikacji prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie komunikacji.
Do podstawowych zadan Wydzialu Komunikacji nalezy w szczegolnoscei:

a.

b.

=

prowadzenic spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowoddw 1 tablic
rejestracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracja pojazdow, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

przyjmowanic pozwolen czasowych 1 tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie
terminu czasowej rejestracii,

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o szczegdlnych
warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie pojazdu,

wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy i1 tam zarejestrowanych,
dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych w
dowodzie rejestracyjnym,

wyrejestrowanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradziezy pojazdu lub
wywozu pojazdu z kraju,

przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego).

zwracanic dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu  przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,

kierowanic pojazdow do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze¢ zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska.

wydawanie dokumentow  stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdow,
wprowadzaniem zmian danych w tych dokumentach,

przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy 1 wydawanie wtornikow
prawa jazdy, przyjmowanie wtornikéw praw jazdy w przypadku odnalezienia oryginatu,
wydawanie mi¢gdzynarodowych praw jazdy.

przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy .,

przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad, przewodniczacego kolegium do spraw wykroczen, wlasciwego
przelozonego,

przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

przygotowywanie decyzji o cofni¢ciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnitkowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofnigcie,



)

aa.
bb.

0,
dd.

cC.

ff.

g8.

1.

przygotowywanie decyzji o kicrowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem w
przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

przygotowywanice decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,
wydawanic $wiadectw kwalifikacji potwierdzajacych spelnienic dodatkowych wymagan
osobom wymienionym w ustawie,

okreslanie miejsca egzaminu panstwowego na prawo jazdy kategorit “T7.,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazd pojazdéw o wymiarach
lub masie wigkszych od dopuszczalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanic drog w sposob
szczegolny,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien do przeprowadzania badan
technicznych dla stacji kontroli pojazdow 1 cofaniem tych upowaznien,

przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan
technicznych 1 ich cofaniem,

wydawanic zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla osob ubiegajacych si¢ o
uprawnienia do kierowania pojazdami 1 ich cofanie,

dokonywanie wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktorow,
prowadzenic spraw zwigzanych ze¢ sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem instruktorow,
koordynacja rozkladdéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od przebiegu
linii komunikacyjnej,

ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa badz w wypadku klgski zywiolowe;,

wyrazanie zgody 1 okreslanie warunkoéw ograniczania obowiazkow przewozu przez
przewoznika,

nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego,
gdy jest niezbgdne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo panstwa, badz w wypadku
kleski zywiolowej,

. okreslanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem 0sob 1 bagazu poszczegolnymi

rodzajami srodkow transportu,

prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem przepisow porzadkowych w  zakresie
koordynacji rozkladow jazdy,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na krajowy zarobkowy przewoéz
0sob pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami w skali powiatu lub powiatu
sasiadujacego z powiatem wlasciwym dla siedziby przedsigbiorcy.,

. uzgadnianic zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow na linii komunikacyjnej

obejmujace] powiaty lub wojewodztwa sasiadujace.

§18

Zespol radcow prawnych "RP"

Do podstawowych zadan zespolu nalezy:

opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym projektow aktow prawnych wydawanych przez
Rade¢ Powiatu, Zarzad Powiatu 1 Staroste,

obsluga prawna 1 doradztwo prawne na rzecz Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starostwa i
powiatowych jednostek organizacyjnych,

obsluga prawna sesji Rady Powiatu,.

opiniowanie projektow umow 1 porozumien,

nadzor nad stosowaniem 1 przestrzeganiem przepisow kpa 1 prawa materialnego przez jednostki
organizacyjne Starostwa w toku spraw biezacych przedkladanych do zaopiniowania,

1.

(O9]

o




®

wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych, umarzania wierzytelnosci,
zawierania ugody w sprawach majatkowych,

rozpatrywanie wystapien 1 skarg prokuratorskich,

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami 1 organami egzekucji,

biczace informowanie Zarzadu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Starostwa o
obowigzujacym stanic prawnym, i jego zmianach.

§19
Biuro Rady i Zarzadu ,,BRZ”

1. Biuro Rady i Zarzadu zapewnia obshug¢ Rady Powiatu, komisji Rady oraz Zarzadu Powiatu.
2. Do podstawowych zadan Biura Rady 1 Zarzadu nalezy w szczegolnosct:
1) w zakresie obslugi Rady Powiatu 1 Komisji Rady:
a. gromadzenie 1 przygotowywanie materialow niezb¢dnych do pracy Rady, Komisji,
przygotowywanie materialow na sesje Rady, posiedzeniA Komisji,

c. protokolowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,
d. prowadzenie zbioréw protokolow sesji Rady, posiedzen Komisji.
e. prowadzenie rejestru :

- uchwal Rady,
- wnioskow 1 opinii Komisji,
- interpelacji 1 wnioskdéw radnych,

f. przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady, wnioskow Komisji 1 interpelacji
radnych zainteresowanym naczelnikom wydzialow 1 pracownikom na samodzielnych
stanowiskach oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem,

g. przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady,

h. przckazywanic materialow do opublikowania w  Dzienniku  Urzgdowym
Wojewddztwa Pomorskiego,

1. prowadzenic zbioru porozumien w sprawach powierzenia zadan innym jednostkom,

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

a. gromadzenie 1 przygotowywanie materialow niezbg¢dnych do pracy Zarzadu,

b. przygotowywanie materialdow na posiedzenia Zarzadu,

c. protokolowanie posiedzen Zarzadu,

d. prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu Zarzadu 1 w imieniu
Starosty,

§20
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,, PRK”

Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje zadania Powiatu w zakresie ochrony

konsumentow.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolnoscei :

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa 1 informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow,

2) wytyczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

3) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejSCOWEgo W
zakresie ochrony intereséw konsumentow,

4) wspoldzialanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow,
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prawo zadania wszczecia postepowania administracyjnego przed Prezesem Urzgdu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow,

udziclanic obywatelom pomocy prawne] w innych formach w zakresie ochrony praw
konsumentow.

§21

Pelnomocnik ds. ochrony zdrowia ,,0Z”

1. Pelnomocnik ds. ochrony zdrowia prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan powiatu w zakresie
ochrony zdrowia.
2. Do podstawowych zadan pelnomocnika ds. ochrony zdrowia nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4
5)
6)

7)

8)
9

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

prowadzeniec spraw zwiazanych z okresleniem przeznaczenia 1 standardu aparatury 1 sprzetu
medycznego oraz spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na dokonanie zakupu lub przyjecie
darowizny takiego sprzgtu przez zaklad opieki zdrowotne;,

organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki zdrowotnej oraz zastepcy
kierownika zakladu w zakladzie, w ktorym kierownik nie jest lekarzem oraz nawigzywanice
stosunku pracy z osobg wybrana po zasiggni¢ciu opinii komisji konkursowej. jezeli w wyniku
postgpowania dwodch kolejnych konkurséw kandydat nie zostal wybrany z przyczyn
okreslonych w ustawie,

przygotowywanic projektu uchwaly o tworzeniu rady spolecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u,

przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki finansowej
samodzielnego zakladu lub o jego likwidacji,

przygotowywanie projektu umow zawieranych z rektorem panstwowej uczelni medyczne) na
udostepnianic  oddzialu  szpitalnego (klinicznego), ktory moze udzielac¢ Swiadczen
zdrowotnych o regionalnym obszarze dzialania,

wykonywanie zadan zwigzanych z przewleklym leczeniem chorych na gruzlice,

realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem kobietom w ciazy opicki socjalnej, medycznej 1
prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow przewozu osob podlegajacych

przymusowej hospitalizacji,

1) przygotowywanie projektow decyzji o powolaniu osoby do pracy przy zwalczaniu epidemi,
12) koordynacja wspoélpracy pomigdzy powiatem, a niepublicznymi podmiotami $wiadczacymi

uslugi zdrowotne.

§22

Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich ,OB”

Do podstawowych zadan samodziclnego stanowiska ds. obywatelskich nalezy:

1) zalatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk, ich pisowni lub brzmienia,

2) przyjmowanie oswiadczen o wyborze obywatelstwa obcego dla dziecka z rodzicow
posiadajacych rézne obywatelstwa,

3) przyjmowanie oswiadczen o wyrazeniu zgody na nabycie lub zmiang przez dzieci
obywatelstwa polskiego,



4) przyjmowanie podan 1 oswiadczen o zmianie obywatelstwa,

5) zameldowanie o zmianie imion 1 nazwisk,

6) przygotowywanic pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze
Powiatu lub jego czeSci obejmujace] wigeej niz jedng gming, cofanie takich pozwolen.
zbieranie informacji na temat akcji zbiorkowej,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

8) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen,

9) organizowanie na terenie Powiatu obchodow rocznic zwiazanych z walkami o
nicpodleglos¢ 1 ofiarami wojny oraz okresu powojennego,.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie dzialalnosci
gospodarczej w zakresie drobnej wytworczoscl przez zagraniczne osoby prawne 1
fizyczne,

11) kierowanie do pracy inwalidow wojennych 1 wojskowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaklad pracy
stosunku pracy z inwalida i wojskowym oraz kombatantem 1 inng osoba uprawniona w
okresie 2 lat przed osiagnigciem wicku uprawniajacego do wezesniejszego przejscia na
emeryture,

13) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie 0sob uprawnionych do ich odbioru,

14) przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia w razie :

- $mierci  osoby fizyczne] posiadajacej zezwolenie 1 wstapienia na jej migjsce
spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej bgdacej wspolnikiem spotki cywilnej,
spolki jawnej lub spolki komandytowe;,

- polaczenia, podzialu lub przeksztalcenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
przedsigbiorcy posiadajacego zezwolenie,

- przejecia w calosci lub w czgsel dzialalnosci w zakresie krajowego zarobkowego
przewozu osob przez innego przedsigbiorce,,

15) przygotowywanie opinii w sprawie likwidacji linii kolejowej, na ktérej zawieszono
przewozy.

16) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpicczenia
budynkoéw wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen
losowych oraz odpowiedzialnosci cywilne] rolnikow z tytulu prowadzenia gospodarstwa
rolnego,

17) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkolom wyzszym,

18) powolywanie, z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu 1 jego przyczyn w
razie braku lekarza,

19) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkow z obcego panstwa,

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach 1 chowaniu
zmarlych,

§ 23

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych ,,ZP”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych,

2) opracowywanie ujednoliconych zasad i trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3) opmiowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych Starostwa dotyczacych trybu
udzielania zamowien,

4) wspoluczestniczenie w opracowywaniu podstawowych dokumentow:
- ogloszenie o przetargu 1 zaproszen do postgpowan nieprzetargowych,
- specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,




- kryteridow, ich =znaczenia 1 sposobu dokonania oceny spelnienia warunkow
wymaganych od dostawcow 1 wykonawcow,

- zestawu dokumentow wymaganych od dostawcow 1 wykonawcow,
- wypelnianiu podstawowych dokumentow przy prowadzeniu postgpowania,
- ogloszenia o wynikach przetargu,

5) uczestnictwo na polecenie Zarzadu Powiatu w postgpowaniach o udzielenie zamowien
publicznych,

6) przygotowanie projektu rozstrzygnigcia protestu,

7) udzial na podstawic upowaznienia Starosty w postgpowaniu odwolawczym przed
zespolem arbitrow z listy Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych.

§ 24

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych ,,KD”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1Y)

2)
3)
4
5)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw — powiatowych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa,

prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji  dotyczacej zawieranych  przez  Staroste
ponadzakladowych ukladow zbiorowych pracy.

§ 25

Samodzielne stanowisko ds. BHP '"BHP "

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy:
zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 26

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych ,,WS”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. wojskowych nalezy:
1) koordynowanie w Starostwie spraw wojskowych 1 spraw z zakresu obrony cywilnej,
2) organizowani¢ 1 przeprowadzanie poboru,
3) organizowanie akcji kuriersko-postanczej,

§ 27

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego "ZK"

Podstawowym zadaniem samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego jest obsluga
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.



ROZDZIAL VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§28

1. Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow raz w tygodniu w stale
ustalonym dniu tygodnia w godzinach popoludniowych. Szczegdtowa informacja okreslajaca dni
tygodnia 1 godziny przyje¢ Starosty 1 Wicestarosty, winna by¢ wywieszona na tablicy ogloszen
Starostwa, jak rowniez przy wejsciu do sekretariatu Starostwa.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w
godzinach od 8.00 do 15.00.

3. W przypadku, gdy dni przyje¢ Starosty 1 Wicestarosty przypadaja na dzien ustawowo wolny od
pracy przyjecia w sprawach skarg 1 wnioskow odbywaja si¢ w nastgpnym dniu roboczym o tej
samej godzinie.

§29

Pracownicy przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadzaja protokol przyjecia
zawierajacy :

1) datg przyjecia,

2) 1mig, nazwisko 1 adres skladajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) 1imig 1 nazwisko przyjmujacego.

5) podpis skladajacego.

§30

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§31
1. Starostwo stosuje typowe rejestru skarg 1 wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami :
S - skarga

W - wniosek

2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo literg “'s™:
\’.Lp?}i lub C$r77‘

§32
1. Skargi 1 wnioski skladane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegolnych cztonkow
Zarzadu rozpatruje Wydzial Organizacyjny.
2. Pozostale skargi 1 wnioski rozpatruja wydzialy w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;j.

§33

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg




1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydzial Organizacyjny - Starosta lub Wicestarosta,
2) w pozostalych sprawach - naczelnicy wydzialow.

§34

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg 1 wnioskow koordynuje Wydzial
Organizacyjny , ktory :

1)
2)

4)

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi,
udzicla obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg 1 wnioskow niezb¢dnych informacji o
toku zalatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydzialu, lub organizuje przyjecic
obywateli przez Starost¢ lub wlasciwego czlonka Zarzadu,

prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
wydzialach,

opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.

§35

Naczelnicy wydzialow odpowiedzialni sg :

1) wszechstronne wyjasnienia i1 terminowe zalatwianie skarg 1 wnioskow,
2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji

niezb¢dnych do rozpatrzenia skarg 1 wnioskow przez ten Wydzial.

ROZDZIAL VII
Organizowanie dzialalno$ci kontrolne;j

§36

Celem kontroli jest :

(U]

1)
2)

3)

zapewnienie Zarzadowi 1 Staroscie informacji niezb¢dnych do efektywnego kiecrowania
gospodarka powiatu 1 podejmowania prawidlowych decyzji,

ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dzialania. oraz skutecznosci
stosowanych metod 1 srodkow,

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§37

System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzna 1 zewngtrzna.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja Starosta, Wicestarosta, Skarbnik,
Sekretarz, naczelnicy wydzialow,

Osoby wymienione w pkt 2 sa zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i kompetencji do
sprawowania kontroli w stosunku do podleglych im pracownikow w zakresie prawidlowosci
wykonywania przez tych pracownikow przypisanych im czynnosci.

§38




W ramach powierzonych zadan kontrol¢ wewngtrzna wykonuja :

1) Wydzial Organizacyjny - w zakresie zgodnosci dzialania z prawem, w sprawach organizacji 1
funkcjonowania wydzialéw oraz dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy panstwowej 1
shuzbowej,

2) Wydzial Finanséw - w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi i
kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

3) Zespdl radcoéw prawnych - w zakresie prawidlowosci stosowania przepisow kpa 1 prawa
materialnego,

4) Specjalista ds. BHP - w zakresie zagadnien bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5) Dorazne zespoly powolywane przez Staroste.

§39

Kontrol¢ zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Zarzad lub Starost¢ upowaznien:
1) Wydzial Finansowy w zakresie okreslonym w § 9,
2) inne wydzialy 1 samodzielne stanowiska w stosunku do powiatowych jednostek
organizacyjnych, a takze w stosunku do organow gmin wykonujacych zadania zlecone na
podstawie porozumien w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej.

§40

1. Wydzialy prowadza dzialalnos¢ kontrolna na podstawie rocznych planow kontroli zatwierdzonych
przez Starost¢ lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli.

Naczelnicy wydzialéw sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie 1 przeprowadzenie kontroli,

prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow 1 zalecen

z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

L2

§ 41

Dzialalnos¢ kontrolng koordynuje Wydzial Organizacyjny.

ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Zarzadu Powiatu i Staroste

§42

1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
1) uchwaly,
2) zarzadzenia - przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady
Gminy,
3) decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych i
niniejszym Regulaminie,
2) obwieszczenia - wykonawcze w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia
wykonania zadan w nich okreslonych,
3) postanowienia - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne Starostwa,
4) pisma ogolne o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy.



(%)

5) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.
§43

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

Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla 1 poprawna pod wzgledem jezykowym 1
powszechnie zrozumiala.

§ 44

Akt prawny sklada si¢ z tytulu, tresci 1 uzasadnienia.

Tytul aktu prawnego zawiera nastgpujace czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie. decyzja),

2) numer aktu,

3) oznaczenic organu podejmujacego akt,

4) date aktu (dzien, miesiac, rok),

5) okreslenie przedmiotu aktu.

W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawg prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do
okreslonego dziatania 1 dokladnie wskaza¢ zrodlo publikaci,

2) podaé zwigzle istotne postanowienia aktu uj¢te w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

3) wskaza¢ termin realizacji,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacj¢ aktu,

5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,

7) podac pelne tytuly aktu, ktére tracg moc,

8) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku jezeli przewiduja to przepisy

4. Uzasadnienie aktu powinno w sposob jasny 1 wyczerpujacy, a jednoczesnie zwigzly 1 konkretny
okresli¢ stan faktyczny, przedstawi¢ potrzebe 1 celowos¢ wydania aktu oraz wyjasni¢ podstawe
prawng aktu. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazaé - w razie potrzeby - na przewidywane efekty 1
nastgpstwa finansowe oraz podac¢ czy wydatki zwiazane z realizacja postanowien zawartych w akcie
znajduja pokrycie w budzecie. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

LI

§ 45

Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym Wydzialy
Starostwa lub powiatowe jednostki organizacyjne.

Projekty zaparafowane przez kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych Starostwa
przekazuje si¢ do Biura Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybien formalno - prawnych, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w
celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych wnosza do porzadku posiedzenia Zarzadu
kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych.

Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Wydzial
Organizacyjny.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania pism i aktow prawnych




§46

I. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna stanowigca zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia
1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu ( Dz. U. Nr 160, poz. 1074).

2. Postepowanie z dokumentami, stanowigcymi tajemnice shuzbowa (poufne) i panstwowa (tajna)
reguluja odrebne ustawy

§ 47

Do podpisu Starosty zastrzezone sg :
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli 1 Prokuratora,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do :
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu 1 Senatu oraz postdéw 1 senatorow,
b) Prezesa 1 Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) ministréow oraz Kierownikow urzgddéw centralnych,
d) wojewoddow,
e) sejmikoéw samorzadowych wojewodztw,
f) starostow.

§ 48

1. Wicestarosta podpisuje pisma 1 dokumenty w sprawach  bezposrednio przez — niego
nadzorowanych 1 koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.

2. Wicestarosta podpisuje pisma i1 dokumenty, o ktorych mowa w § 48 w przypadku nicobecnosci
Starosty.

§ 49

Skarbnik 1 Sekretarz podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Starostg oraz w sprawach
przez nich nadzorowanych.

§ 50

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa oraz pracownicy mogg podpisywaé decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez Starostg.

2. Naczelnicy Wydzialéow 1 pracownicy samodzielnych stanowisk, podpisuja pisma i dokumenty w
sprawach nalezacych do ich wlasciwosci rzeczowe] z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla
Starosty 1 Wicestarosty.

3. Naczelnicy Wydzialéw aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty.

Wicestarosty, Sekretarza 1 Skarbnika,

Naczelnicy Wydzialow podpisuja pisma dotyczace urlopow pracownikdéw wydziatu.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.

(OS]

Rozdzial IX )
POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 51

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzany z tym prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow
okresla "Regulamin pracy", ustanowiony przez Starost¢ w drodze Zarzadzenia.

§ 52

Integralng cze$¢ Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,
stanowig zalaczniki

Nr 1 -Schemat Organizacyjny Starostwa
Nr 2 - Schemat Organizacyjny Powiatu.




Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszezu Gdanskim
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ZESPOL OPIEKI ZDROWOTNE]J
w Pruszczu Gd.

ZESPOL SZKOL ROLNICZYCH -
CENTRUM KSZTALCENIA ~ Fommmommoe
PRAKTYCZNEGO

w Rusocinie

ZESPOLY SZKOL OGRODNICZYCH I
OGOLNOKSZTALCACYCH  p--==mmm-
w Pruszczu Gd.

PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-
- PEDAGOGICZNA =~ fe——emsueee
W Pruszezu Gd.

POWIATOWY ZARZAD DROG
w Rozynach

___________

POWIATOWY ZAKLAD OBSLUGI
ZASOBU GEODEZYINEGO |
KARTOGRAFICZNEGO
w Pruszczu Gdanskim

KOMENDA POWIATOW A

PANSTWOWEJ STRAZY POZARM. |

w Pruszczu Gd.

POWIATOWA STACJA SANITAR N -

EPIDEMIOLOGICZNA
w Pruszczu Gd.

POWIATOWY INSPEKTORAT

WETERYNARYJINY
w Pruszczu Gd.

POWIATOWY INSPEKTORAT

NADZORU BUDOWLANEGO
w Pruszczu Gd.




