Zatacznik Nr 1

do uchwaty NR X/72/2007
Rady Powiatu Gdanskiego
z dnia 2 lipca 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W PRUSZCZU GDANSKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, zwany dalej
“Regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 zasady dziatania Starostwa Powiatowego w
Pruszczu Gdanskim, zwanego dalej “Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewngtrzne
komorki organizacyjne Starostwa.

§2

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

§3

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw 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
samorzadowe;.
3. Zadania wynikajace z uchwatl Rady lub Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL 11

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu

§5
Starosta "'ST"
1. Starosta kieruje praca Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.
2. Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu Powiatu organizuje jego prace, kieruje biezacymi
sprawami Powiatu oraz reprezentuje go na zewnatrz.
3. Do kompetencji Starosty nalezy w szczegdlnosci:
1) wystgpowanie z wnioskiem do Rady Powiatu o powotanie cztonkéw Zarzadu Powiatu,



2) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika Powiatu i Sekretarza
Powiatu,

3) ogtaszanie uchwat organéw Powiatu i 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 pracownikéw Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji,

6) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

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

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

9) wykonywanie zwierzchnictwa powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy,

10) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

11) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wewngtrznymi komdrkami organizacyjnymi
Starostwa,

13) ustanawianie pelnomocnikéw do okreslonych zadan, powolywanie komisji, zespoléw do
rozwiazywania okreslonych probleméw czy zadan,

14) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw,

15) wykonywanie innych zadan i czynno$ci zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu,

16) petnienie funkcji reprezentacyjnych.

§6
Wicestarosta '""WST"'
Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Starostg i okreslone
niniejszym Regulaminem.
W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania swej funkcji, zadania i
kompetencje w zakresie kierowania praca Zarzadu Powiatu i Starostwa wykonuje Wicestarosta.
Do kompetencji Wicestarosty w szczeg6lno$ci nalezy:
1) koordynacja dzialah podporzadkowanych mu wewngtrznych komoérek organizacyjnych
Starostwa,
2) nadzér merytoryczny nad praca podlegltych wewngtrznych komdrek organizacyjnych
Starostwa w tym m.in.:
a) akceptowanie materiatléw kierowanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
b) nadzér nad realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat i stanowisk Zarzadu Powiatu,
c) przyjmowanie mieszkancoOw w sprawie skarg i wnioskow,
3) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
wewnetrznych komoérek organizacyjnych Starostwa,
4) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikéw wewnetrznych komérek organizacyjnych
Starostwa,
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez Starostg,
6) przewodnictwo i organizacja prac komisji i zespoléw powotanych przez Zarzad lub Starostg,
7) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

§7

Sekretarz Powiatu "SEK"
Sekretarz Powiatu sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez wewngtrzne
komérki organizacyjne Starostwa, w szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem
spraw, przestrzeganiem Regulaminu i instrukcji kancelaryjne;j.



2. Ponadto Sekretarz Powiatu zapewnia merytoryczna i techniczno - organizacyjna obsluge

3.

posiedzen organéw kolegialnych Powiatu.

Do kompetencji Sekretarza Powiatu w szczegdlnosci nalezy :

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych struktury
i zasady dziatania Starostwa i jego komérek wewngtrznych,

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

3) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materiatléw przedstawianych przez Zarzad,

4) zapewnianie warunkow materialno - technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

5) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewngtrznej Starostwa,

6) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego,

7) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Starostwa,

8) koordynacja dziatan podporzadkowanych wewngtrznych komorek organizacyjnych Starostwa,

9) nadzér merytoryczny nad praca podlegtych wewngtrznych komérek organizacyjnych
Starostwa w tym m.in. :
a) akceptowanie materialéw kierowanych na posiedzenia Zarzadu,
b) nadzér nad realizacja uchwat Rady oraz uchwat i stanowisk Zarzadu,
¢) przyjmowanie mieszkancoOw w sprawie skarg i wnioskow,

10) proponowanie i inicjowanie rozwiazan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
wewnetrznych komérek organizacyjnych Starostwa,

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Starostwie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

12) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikéw wewngtrznych komoérek organizacyjnych
Starostwa,

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

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§8

Skarbnik Powiatu ''SK"'

Skarbnik Powiatu jest gtéwnym ksiggowym budzetu Powiatu i odpowiada za jego prawidtowa

realizacje.

Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad opracowaniem projektu budzetu Powiatu,

2) zapewnienie biezacej kontroli wykonania budzetu Powiatu,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

4) wykonywanie uprawnien i obowiazkéw gtéwnego ksiggowego budzetu Powiatu w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

¢) analiza wykorzystania przydzielonych §rodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych,

d) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

5) kontrasygnowanie czynnoSci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz  udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami.



ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna starostwa
$§9

1. W Starostwie wyodrebnia si¢ nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne: wydziaty i
réwnorzgdne z wydziatami komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. W ramach wydziatéw moga by¢ wyodrebnione referaty.

3. Praca wydzialu kieruje naczelnik wydzialu. W wydzialach na podstawie zarzadzenia
wewngtrznego Starosty moze by¢ utworzone stanowisko zastgpcy naczelnika wydziatu.

4. Praca referatu kieruje kierownik referatu.

5. W wydziatach i referatach wyodrebnia si¢ stanowiska pracy.

6. Podzialu pracy w wydziatach i referatach na stanowiska pracy dokonuje Starosta w drodze
zarzadzen wewnetrznych.

§10

W sktad Starostwa wchodza nastepujace wydziaty, rownorzedne z wydziatami komorki organizacyjne,
referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Wydziat Organizacyjny: OR
2. Wydziat Komunikacji: KO
3. Wydziat Finansowy: FN
4. Wydzial Architektury i Budownictwa: AB
5. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska: ROS
6. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru GK

w sktad ktérego wchodza referaty o nazwach:
1) Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej,
2) Referat Ewidencji Gruntéw,
3) Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j,
4) Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami.

7. Wydziat Infrastruktury: IN
9. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego: ZK
10. Zesp6t radcé6w prawnych: RP
11. Powiatowy Rzecznik Konsumentow: PRK
12. Samodzielne stanowiska ds. promocji: PRO
13. Samodzielne stanowiska ds. funduszy zewngtrznych: FUN
14. Samodzielne stanowiska ds. edukacji: ED
15. Samodzielne stanowiska ds. zaméwien publicznych: 7P
16. Samodzielne stanowiska ds. kadr: KD
17. Samodzielne stanowiska ds. turystyki, sportu i kultury: TSK
18. Samodzielne Stanowiska ds. kontroli wewnetrzne;j: SKW.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne wewnetrznych komorek organizacyjnych starostwa

§11

Do wspélnych zadan wewngetrznych komérek organizacyjnych starostwa nalezy :

1.

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,
2. przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu,

posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,
rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady i Zarzadu interpelacji i wnioskow
radnych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy komdrek organizacyjnych starostwa oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostg kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komdrki organizacyjne
starostwa,

programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

wspoéldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

kontrola prawidtowos$ci wykonywania zadan publicznych powierzonych w drodze porozumien
jednostkom lokalnego samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL V
Podstawowe zadania wewnetrznych komoérek organizacyjnych starostwa

§12
Wydzial Organizacyjny “OR”

Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie Starostwa,
gospodarowanie nieruchomos$ciami powiatu, zapewnia organizacje przyjmowania obywateli w
sprawie skarg i wnioskéw, nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt, zapewnia obstuge informatyczng Starostwa oraz zapewnia
obstuge spraw nie zastrzezonych do kompetencji innych komérek organizacyjnych Starostwa.
. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) w zakresie obstugi Rady Powiatu i Komisji Rady:

a) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych do pracy Rady, Komisji,

b) przygotowywanie materialéw na sesje Rady, posiedzenia Komisji,

c) protokotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,

d) prowadzenie zbioréw protokotéw sesji Rady, posiedzen Komisji,

e) prowadzenie rejestru :

- uchwat Rady,
- wnioskow i opinii Komisji,
- interpelacji i wnioskéw radnych,

f) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji
radnych zainteresowanym naczelnikom wydziatéw i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

g) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

h) przekazywanie materialéw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Pomorskiego i prowadzenie zbioru porozumien w sprawach powierzenia zadan innym
jednostkom,

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

a) gromadzenie i przygotowywanie materiatlow niezbednych do pracy Zarzadu,

b) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu,

¢) protokotowanie posiedzen Zarzadu,

d) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu Zarzadu i w imieniu

Starosty.



3) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) dokonywanie potaczen telefonicznych, przyjmowanie faksow i poczty elektroniczne;j,

b) organizowanie i obstuga narad i spotkan Starosty i Wicestarosty,

c) przedktadanie do podpisu Starosty i Wicestarosty korespondencji wychodzacej,

d) prowadzenie terminarza spotkan Starosty i Wicestarosty,

e) kierowanie do wlasciwych merytorycznie pracownikow interesantéw zgtaszajacych sig
bezposrednio i telefonicznie oraz udzielanie im wyczerpujacych informacji, co do czasu i
trybu zatatwienia spraw,

f) zalatwianie rutynowych spraw, a w tym powielanie, redagowanie standardowych pism i
maszynopisanie tekstow zleconych przez Starostg i Wicestarostg.

4) w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

b) prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych ze Starostwa,
¢) przyjmowanie korespondenciji i jej wysyltanie,

d) prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej,

e) codzienne odbieranie i dowozenie korespondencji do urzgdu pocztowego.

3. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy réwniez:

1) administrowanie budynkami powiatu, w tym zapewnienie dostawy medidw, utrzymanie
porzadku i czystosci w budynkach i wokét budynkéw, zapewnienie dokonywania napraw
biezacych i konserwacji,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem, oddawaniem w
uzytkowanie, badz uzyczenie lokali wchodzacych w sklad nieruchomos$ci stanowiacych
wlasno$¢ Powiatu,

3) zabezpieczenie mienia Starostwa,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym oraz konserwacja
wyposazenia Starostwa,

5) zalatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z pieczgciami urzedowymi, nagtéwkowymi i
tablicami Starostwa,

6) gospodarowanie drukami i formularzami,

7) gospodarowanie mieniem ruchomym,

8) gospodarowanie taborem samochodowym,

9) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

10) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

11) prowadzenie archiwum Starostwa,

12) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej,

13) zapewnienie obstugi informatycznej Starostwa,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

15) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez zaklad pracy
stosunku pracy z inwalida i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg uprawniona w okresie
2 lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture,

17) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw
wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych oraz
odpowiedzialno$ci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

19) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,



20) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez zaktad pracy

stosunku pracy z inwalida i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg uprawniona w okresie
2 lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture,

21) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,
22) powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie

braku lekarza,

23) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkéw ludzkich z obcego panstwa,
24) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu

zmartych,

25) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy,

b) odbidr i przechowywanie rzeczy znalezionych,
¢) poszukiwanie oséb uprawnionych do odbioru rzeczy.

§13
Wydzial Komunikacji ,,KO”

1. Wydziat Komunikacji prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie komunikacji.
2. Do podstawowych zadan Wydzialu Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowoddow i tablic
rejestracyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z czasowa rejestracja pojazdéow, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie
terminu czasowej rejestracji,

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o
szczeg6lnych warunkach okre§lonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z
ruchu

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych
pojazdu,

kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

prowadzenie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

wydawanie uprawnien diagnoscie do wykonywania badan technicznych pojazdéw i cofanie
tych uprawnien,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
wprowadzanie zmian danych w tych dokumentach,

dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej,
szkolenia okresowego,

przyjmowanie od kierowcéw zawiadomienia o utracie prawa jazdy, o zniszczeniu tego
dokumentu w stopniu powodujacym ich nieczytelno$¢, a takze zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych w nim zawartych, wydawanie wtérnikéw prawa jazdy i
przyjmowanie wtérnikow praw jazdy w przypadku odnalezienia oryginatu,

prowadzenia rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zakazie prowadzenia przez
przedsigbiorce osrodka szkolenia kierowcéw,



20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

32)
33)

prowadzenie ewidencji instruktoréw prowadzacych szkolenie osoby ubiegajacej si¢ o
uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajem i wydawanie legitymacji
instruktora,

prowadzenie nadzoru nad szkoleniami oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym albo tramwajem,

przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,
przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem,
prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem jednostki do usuwania pojazdéw z drogi
oraz prowadzacej parking strzezony na ktérym umieszcza si¢ usunigty pojazd,

przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywrodceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofnigcie,

prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem egzaminéw po ukonczeniu szkolen w
zakresie transportu drogowego takséwka,

prowadzenie spraw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji
w zakresie krajowego transportu drogowego,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania, odmowy wydawania, zmiany lub cofnigcia
zezwolenia na wykonywanie przewozéw oséb regularnych i regularnych specjalnych w
transporcie drogowym na obszarze powiatu,

uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw os6b na linii komunikacyjne;j
obejmujacej sasiednie miasto, lub na liniach, ktérych zasieg przekracza obszar jednego
powiatu w ramach jednego wojewddztwa,

sporzadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

wydawanie za§wiadczen na krajowy niezarobkowy przewo6z drogowy.

§14
Wydzial Finansowy ,,FN”

1. Wydziat Finansowy prowadzi i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:

- P
- P

rowadzenia rachunkowosci dla budzetu Powiatu oraz Starostwa jako jednostki budzetowe;j,
oboru naleznosci pieni¢znych, w tym dochodéw Skarbu Panstwa,

- zapewnienia dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan.
2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie gospodarki budzetowej:

a) opracowanie projektu budzetu powiatu, planéw finansowych zwiazanych z realizacja

zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

b) nadzorowanie prawidlowo$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych

jednostek organizacyjnych powiatu,

c) przekazywanie powiatowym jednostkom organizacyjnym wytycznych dotyczacych

planowania budzetu i wskaznikéw budzetowych,

d) weryfikowanie projektéw planéw finansowych, rozliczanie rocznej dziatalno$ci oraz

analizowanie sprawozdan pod wzgledem finansowym i formalno-rachunkowym jednostek
organizacyjnych powiatu,

e) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian budzetu i w budzecie

oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

f) dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawienie wnioskéw

zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych i zachowania réwnowagi
budzetowej,

g) sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu,
h) prowadzenie ksiggowosci budzetowej Powiatu,
i) przekazywanie §rodkéw pienieznych jednostkom organizacyjnym powiatu realizujacym

budzet,

j) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie wykonywania budzetu Powiatu,



2) w zakresie obstugi finansowo- ksiggowej:

a) obsluga finansowo-ksiggowa Starostwa Powiatowego,

b) obstuga finansowo- ksiggowa funduszy celowych:

- Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
- Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

d) wykonywanie dyspozycji ptatniczych,

e) wykonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem jednostki,

f) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych przedktadanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Starostwa,

g) windykacja naleznos$ci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa,

h) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowiazku pobierania,
odprowadzania i optacania podatku dochodowego od oséb fizycznych, §wiadczen i sktadek
na rzecz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz funduszu pracy,

i) prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa,

j) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,

k) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych przyjetych przez
jednostke zasad prowadzenia rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych, gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania, przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji oraz kontroli finansowe;.

§15
Wydzial Architektury i Budownictwa '"AB"
1. Wydziat Architektury i Budownictwa odpowiada za realizacj¢ zadan Powiatu w zakresie spraw
architektoniczno - budowlanych.
2. Do podstawowych zadan Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem
przepis6w prawa budowlanego, a w szczegd6lnosci:

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

b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz utrzymywaniu obiektow
budowlanych,

¢) zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

e) stosowania wyrobéw budowlanych,

2) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowg i rejestru decyzji o pozwoleniu na
budowe,
3) rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy
4) przekazywanie bezzwltocznie organom nadzoru budowlanego :
a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem

budowlanym,

b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem,

c) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepiséw prawa
budowlanego,

5) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych i
kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami,
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6) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowe i
rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe do organu wyzszego stopnia do kazdego piatego dnia
kazdego miesiaca,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem, badz odmowa zgody na odstgpstwo od
przepis6w techniczno-budowlanych,

8) przygotowywanie decyzji o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego,

9) prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen na budowe¢ i odrgbnych decyzji o
zatwierdzeniu projektu budowlanego oraz w zakresie uchylenia tych decyzji,

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

11) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania rob6t i naktadanie obowiazku
uzyskania pozwolenia na budowg,

12) przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

13) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

14) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

15) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

16) prowadzenie spraw z zakresu wylaczenia obowiazku zapewnienia przez inwestora objecia
kierownictwa budowy (rozbidrki) lub rob6t budowlanych oraz nadzoru nad tymi robotami
przez osobg posiadajaca uprawnienia budowlane w odpowiedniej specjalnosci, jezeli jest to
uzasadnione nieznacznym stopniem skomplikowania rob6t budowlanych lub innymi waznymi
wzgledami,

17) naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektu, a po jego wybudowaniu
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow budowlanych
wymagajacych zgloszenia,

18) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci oraz okre$lanie warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

20) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odregbnej wlasnosci lokali,

21) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla
celéw dodatku mieszkaniowego,

22) po$wiadczanie o$wiadczen zamawiajacego w zakresie wykonania robdt dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towaréw i
ustug.

§16
Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska '"ROS"

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska prowadzi i odpowiada za realizacje zadan Powiatu w
zakresie:

- spraw z zakresu prawa wodnego,

- spraw z zakresu rybactwa $rédladowego,

- spraw z zakresu gospodarki lesne;j,

- spraw z zakresu przepiséw o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,

- spraw z zakresu prawa lowieckiego,

- spraw z zakresu postgpowania z odpadami,

- spraw z zakresu ochrony srodowiska,

- spraw z zakresu ochrony przyrody,

- spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

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

- spraw z zakresu ochrony zwierzat,

- spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

- spraw z zakresu wspdlnot gruntowych,

- spraw z zakresu transportu kolejowego,
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- spraw z zakresu handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i
innych substancji.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie prawa wodnego:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
)
J)

k)
)

m)

0)
p)
Q)

r)

s)
t)

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla ciekow naturalnych, jezior
oraz innych naturalnych zbiornikéw wodnych,
gospodarowanie innym mieniem zwiazanym z gospodarka wodna, stanowigcym wtasno$¢
Skarbu Panstwa, wykonywanym przez starostg,
prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniami gruntéw, ktére byly pokryte wodami
przed wykonaniem urzadzenia wodnego, od pozostatych gruntéw,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie wprowadzenia
powszechnego korzystania z wod powierzchniowych, stuzacego zaspokajaniu potrzeb
osobistych, gospodarstwa domowego lub rolnego i ustalenia dopuszczalnego zakresu tego
korzystania, oraz ustalanie odszkodowan z budzetu Powiatu dla wtascicieli wéd,
prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem w drodze decyzji stref ochronnych
obejmujacych wytacznie teren ochrony bezposrednie;j,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji w sprawach ustalenia i podziatu
kosztéw utrzymywania wéd i urzadzen wodnych na osoby, ktére odnosza korzysci z tych
wod i urzadzen,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego
wykonanego bez wymaganego pozwolenia wodnoprawnego,
ustalanie w drodze decyzji zakresu i terminu obowiazku utrzymania urzadzen melioracji
wodnych szczegdtowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z nakazaniem usunigcie drzew lub krzewow z watéw
przeciwpowodziowych oraz terenéw w odlegto$ci mniejszej niz 3 m od stopy walu po
stronie odpowietrznej,
prowadzanie spraw zwiazanych z ustanawianiem stref ochronnych urzadzen
pomiarowych stuzb panstwowych,
prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem pozwolen wodnoprawnych,
naktadanie na zaklad posiadajacy pozwolenie wodnoprawne w przypadku naruszenia
intereséw o0séb trzecich lub zmiany sposobu uzytkowania wod w regionie wodnym
obowiazku:

- wykonania ekspertyzy,

- opracowania lub aktualizowania instrukcji gospodarowania woda,
prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczaniem i cofaniem pozwolen wodnoprawnych,
dokonywanie przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobdér wody Ilub
wprowadzanie $ciekéw do wdd, do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych, a takze realizacji
tych pozwolen co najmniej raz na 4 lata,
prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o odszkodowaniu w zwiazku z cofnigciem
lub ograniczeniem pozwolen wodnoprawnych,
prowadzenie spraw zwiazanych ze stwierdzeniem wygasnigcia pozwolenia
wodnoprawnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z orzeczeniem o przeniesieniu prawa wlasnosci
urzadzenia wodnego na wlasno$¢ wilasciciela wody,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o unieruchomieniu zaktadu lub jego
czgéci, do czasu usunigcia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej oraz spraw
zwiazanych z wyrazeniem zgody na podjgcie wstrzymanej dziatalnosci po stwierdzeniu,
ze usuni¢to zaniedbania,
prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzeniem statutu sp6tki wodnej i zmiany statutu
tej spoiki,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji o wilaczeniu zaktadu do spétki
wodnej,



W)

X)
y)
z)
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prowadzenie spraw zwiazanych z podwyzszaniem skladek i innych $wiadczen na rzecz
sp6iki wodnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem, w drodze decyzji, wysokosci i rodzaju
$wiadczen na rzecz sp6tki wodnej ponoszonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne
niebedace cztonkami spdétki wodnej oraz jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej, ktére odnosza korzysci z urzadzen spotki lub przyczyniaja si¢ do
zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spétka zostata utworzona,

sprawowanie nadzoru i kontroli spétek wodnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, w tym kontrola legalno$ci uchwat podejmowanych przez organy spotki,
rozwiazanie zarzadu spotki i wyznaczenie osoby petniacej jego obowiazki, ustanowienie
zarzadu komisarycznego nad spdtka, rozwiazanie spétki i wyznaczenie jej likwidatora,
ustalanie wynagrodzenia likwidatora spétki wodne;j,

przygotowywanie wniosku o wykreslenie spétki wodnej z katastru wodnego,

ustalanie na wniosek poszkodowanego wysokosci odszkodowan za szkody powstate w
zwiazku z pozwoleniem wodnoprawnym.

2) w zakresie rybactwa srodladowego:

a)
b)

9
d)

e)

f)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz potowy szeroko$ci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do
srédladowych wod zeglownych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,
rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do potowu ryb,

przygotowywanie wniosku do Rady Powiatu o powotaniu Spotecznej Strazy Rybackie;j,
prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzeniem przez Radg¢ Powiatu regulaminu tej
Strazy,

wydawanie legitymacji Straznika Spotecznej Strazy Rybackiej,

3) w zakresie gospodarki lesnej:

a)

b)

9

d)

e)

g)
h)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

przygotowywanie decyzji o okre§leniu zadan wiascicieli laséw, w lasach niestanowiacych
wlasno$ci Skarbu Panstwa, w przypadku niewykonywania przez wilascicieli lasow
obowiazkéw: wykonywania zabiegéw profilaktycznych i ochronnych zapobiegajacych
powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozarOéw, zapobiegania, wykrywania i zwalczania
nadmiernie pojawiajacych si¢ i rozprzestrzeniajacych si¢ organizméw szkodliwych,
ochrony gleby i wdd lesnych,

zarzadzanie wykonania na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w
lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy
szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych laséw,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania §rodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowiacych wtiasno$ci
Skarbu Panstwa, w ktérych wystapity szkody spowodowane pylami lub gazami
przemystowymi bez mozliwoséci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
klgskami zywiotowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w
odniesieniu do laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dotacji na czgéciowe lub caltkowite
pokrycie kosztéw zalesienia gruntow nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,
cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwiazanych z uznaniem lasu za ochronny i pozbawienia go tego
charakteru,
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i) okres$lanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do
10 ha niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa na podstawie inwentaryzacji stanu
lasow,

j) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem wykonania uproszczonych planéw
urzadzenia lasow nalezacych do oséb fizycznych i wspélnot gruntowych, zlecaniem
inwentaryzacji stanu laséw, rozpatrywaniem zastrzezen wnoszonych w stosunku do
projektéw planéw po ich wylozeniu i zatwierdzaniem uproszczonych planéw urzadzenia
lasow,

k) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia laséw,

1) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu
lub decyzji okreslajacej zadania z zakresu gospodarki lesnej, w przypadkach losowych na
whniosek wlasciciela lasu,

m) nakazywanie wykonywania obowiazkéw i zadan dla wtascicieli laséw nie stanowiacych
wtasnos$ci Skarbu Panstwa, nie wykonujacych obowiazkéw ksztattowania rownowagi w
ekosystemach lesnych,

n) ustalanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyrgbu drzew, ponownego zatozenia upraw
le$nych, przebudowy drzewostanéw, pielggnowania i ochrony lasu, w tym réwniez
ochrony przeciwpozarowej w odniesieniu do laséw niestanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa w ktérych nie ma opracowanych planéw urzadzenia laséw,

0) dokonanie oceny udatno$ci upraw w czwartym lub piatym roku od zalesienia gruntu
rolnego, jezeli zalesienia dokonano na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich ze $rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolne;j.

4) w zakresie przepisow o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata miesiecznego ekwiwalentu za wytaczenie
gruntu z upraw rolnych i1 prowadzenie uprawy le$nej, wstrzymywaniem wyptat
ekwiwalentu i okre$laniem warunkéw przywrdcenia wyptaty ekwiwalentu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze wstrzymaniem wyptaty ekwiwalentu oraz nakazaniem
zwrotu kosztéw sadzonek, kosztéw sporzadzenia planu zalesienia i pobranego
ekwiwalentu - wraz z odsetkami ustawowymi,

c¢) dokonywanie okresowej oceny udatnosci upraw,

5) w zakresie prawa lowieckiego :

b) przygotowywanie zgody, w szczegdlnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu
chwytaniai przetrzymywania zwierzyny,

c) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowlg¢ lub utrzymywanie chartéw
rasowych lub ich mieszancéw,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich na
wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

e) przygotowywanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w
przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i
uzytecznosci publicznej przez zwierzyng

6) w zaKkresie postgpowania z odpadami :

a) przygotowanie projektu powiatowego planu gospodarki odpadami,

b) przygotowanie opinii dotyczacych wojewddzkiego planu gospodarki odpadami i
gminnych planéw gospodarki odpadami,

c) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji powiatowego planu gospodarki
odpadami

d) prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem pozwolen na wytwarzanie odpadéw
niebezpiecznych,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na wytwarzanie odpadéw
innych niz niebezpieczne,
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g)

h)

3

k)

)

m)

n)
0)

p)
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prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla posiadacza odpadéw wytwarzajacego odpady
niebezpieczne,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach innych niz niebezpieczne oraz o
sposobach gospodarowania tymi odpadami, przyjmowanie informacji o wytwarzanych
odpadach niebezpiecznych oraz o sposobach gospodarowania tymi odpadami,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw innych niz niebezpieczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania lub transportu odpadow,

przyjmowanie zgloszen dziatalno$ci polegajacej na zbidrce, transporcie, odzysku lub
unieszkodliwianiu odpadéw, dla ktérych nie jest wymagane zezwolenie na prowadzenie
takiej dziatalno$ci i prowadzenie rejestru w tym zakresie,

przyjmowanie informacji od wytwdrcy odpadéw powstatych w wyniku powaznej awarii
lub powaznej awarii przemystowe;j,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji naktadajacej na wytworce
odpadéw z wypadkéw obowiazki dotyczace gospodarowania odpadami z wypadkéw,
gospodarowanie odpadami z wypadkéw w szczegdlnych okolicznosciach,

prowadzenie spraw z zwiazanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacej instrukcje
eksploatacji sktadowiska odpaddéw,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji wyrazajacych zgode na
zamknigcie sktadowiska odpadéw lub wydzielonej czgsci,

rozpatrywanie skarg dotyczacych nieprawidlowosci w gospodarce odpadami przez
podmioty posiadajace uregulowania formalno — prawne w tym zakresie.

w zakresie ochrony Srodowiska:

a)
b)

c)
d)
e)

g)

h)

),

k)

)

przygotowywanie projektu powiatowego programu ochrony $rodowiska oraz
przygotowanie opinii do gminnych programéw ochrony srodowiska,

sporzadzanie projektéw raportéw z wykonania powiatowego programu ochrony
srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z dost¢pem do informacji o srodowisku,

zapewnienie udziatu spoleczenstwa w postgpowaniu w sprawie ochrony §rodowiska,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podzialu gruntéw oraz z
przeniesieniem tej decyzji na rzecz innego podmiotu,

opiniowanie programu ochrony powietrza majacego na celu osiagniecie dopuszczalnych
poziomdw substancji w powietrzu,

opiniowanie planu dziatan krétkoterminowych, w przypadku ryzyka wystgpowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomdéw substancji w powietrzu w danej
strefie,

prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
przekroczenie standardéw jakos$ci gleby lub ziemi, z wyszczegélnieniem obszaréw, na
ktérych obowiazek rekultywacji obciaza staroste,

prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na
ktorych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego informacje o tych terenach,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomie
hatasu,

przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu w sprawie ograniczenia lub zakazu
uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wéd stojacych oraz wodach ptynacych, jezeli jest to konieczne do
zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele
rekreacyjno-wypoczynkowe,

sporzadzanie map akustycznych,

przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu w sprawie wyznaczenia obszaréw
cichych w aglomeracji lub obszaréw cichych poza aglomeracja, uwzgledniajac
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)

u)

V)

bb)

cc)
dd)
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szczegOlne potrzeby ochrony przed hatasem tych obszar6w i podajac wymagania
zapewniajace utrzymanie poziomu hatasu co najmniej na istniejacym poziomie,

przygotowywanie projektow programdéw ochrony $rodowiska przed hatasem, ktérych
celem jest dostosowanie poziomu hatasu do dopuszczalnego,

ustalanie odszkodowania na wniosek poszkodowanego, w razie ograniczenia sposobu

korzystania z nieruchomosci, w zwiazku z ochrona zasobéw srodowiska,

przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu w sprawie utworzenia obszaru
ograniczonego uzytkowania,

prowadzenie postgpowan w sprawie nalozenia na prowadzacego instalacje lub
uzytkownika urzadzenia obowiazku prowadzenia w okreSlonym czasie pomiaréw
wielko$ci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, Zze nastapito przekroczenie
standardow emisyjnych,

prowadzenie postgpowan w sprawie natozenia na prowadzacego instalacj¢ lub
uzytkownika urzadzenia obowiazku przedktadania wynikow pomiaréw wielko$ci emisji
wykraczajacych poza obowiazki, o ktérych mowa w art. 149 ust. 1 ustawy o ochronie i

ksztaltowaniu $rodowiska, okre$lajac zakres i terminy ich przedkladania, a takze
wymagania w zakresie formy, uktadu i wymaganych technik ich przedktadania,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem instalacji, z ktérej emisja nie wymaga

pozwolenia, mogacej negatywnie oddzialywac¢ na srodowisko,

prowadzenie spraw zwigzanych z nalozeniem na zarzadzajacego droga, linia kolejowa,
linia tramwajowa, lotniskiem lub portem obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie

pomiaréw poziomow substancji lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwiazku z
eksploatacja tych obiektéw, jezeli przeprowadzone kontrole pozioméw substancji lub
energii w Srodowisku, ktére sa emitowane w zwiazku z eksploatacja obiektu, dowodza

przekraczania standardéw jakosci srodowiska,

prowadzenie spraw zwiazanych z nalozeniem na zarzadzajacego droga, linia kolejowa,
linia tramwajowa, lotniskiem lub portem obowiazku przedkladania mu wynikéw

pomiaréw poziomdw substancji lub energii w srodowisku, okre$lajac zakres i terminy ich

przedktadania, a takze wymagania w zakresie formy, uktadu i wymaganych technik ich

przedktadania,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pozwolenia:

- zintegrowanego,

- na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,

- wodnoprawnego na wprowadzanie §ciekéw do wdd lub do ziemi,

- na wytwarzanie odpadéw,

oraz w sprawie orzekania o wygasnigciu, cofnigciu, ograniczeniu, zmianie warunkéw
tych pozwolen, a takze przeniesienia praw i obowiazkéw wynikajacych z tych pozwolen,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem odszkodowania w razie cofnigcia lub
ograniczenia pozwolenia,

prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem na wniosek prowadzacego instalacje o
Zwrocie ustanowionego zabezpieczenia,

dokonywanie co najmniej raz na 5 lat analizy wydanego pozwolenia zintegrowanego,

prowadzenie postgpowania kompensacyjnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z zobowigzaniem prowadzacego instalacj¢ podmiotu

korzystajacego ze srodowiska do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji o natozeniu obowiazku:

- ograniczenia oddziatywania na §rodowisko i jego zagrozenia,

- przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego,

a w razie braku mozliwo$ci natozenia obowigzku wydania decyzji zobowigza¢ podmiot

korzystajacy ze $rodowiska do uiszczenia na rzecz gminnego funduszu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej, kwoty pieni¢znej odpowiadajacej wysokosci szkdd
wyniktych z naruszenia stanu srodowiska,

udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,
przygotowanie rocznego projektu zestawienia przychodéw i wydatkéw Powiatowego
Funduszu Ochrony Srodowiska,
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ee) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska,

8) w zakresie ochrony przyrody :

a) prowadzenie rejestrow zwierzat nalezacych do gatunkéw, podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej zaliczonych do ptazéw, gadéw, ptakow
lub ssakéw,

b) wykonywanie czynnos$ci o ktérych mowa w art. 83-89 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o
ochronie przyrody w zakresie , w jakim wykonywane sa one przez wdjta, burmistrza w
odniesieniu do nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

9) w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z  wydawaniem koncesji na  poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2

ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m3, a dziatalno$é
bedzie prowadzona bez uzycia materialéw wybuchowych, przeniesieniem praw z koncesji
na inny podmiot, cofnigcia koncesji, stwierdzenia jej wygasnigcia,

b) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktére nie
wymagaja uzyskania koncesji,

¢) przygotowywanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych,

d) wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy
wydobywaniu kopalin pospolitych,

e) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacj¢ geologiczna oraz gromadzenie
informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych,

f) wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsigbiorcg¢ przystugujacych mu praw do
informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych,

g) kontrole dotyczace naliczania optat przy wydobywaniu kopalin pospolitych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji okreslajacych wysoko$¢ naleznych
optat eksploatacyjnych,

i) prowadzenie rejestru wykonanych prac geologicznych (przyjmowanie dokumentacji
geologicznej, hydrogeologicznej i hydrologiczno-inzynierskich),

10) w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji w sprawie dopuszczenia reproduktora
do uzytkowania w punkcie kopulacyjnym,

11) w zakresie ochrony zwierzat:
a) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania opinii co do warunkéw i sposobu pozyskiwania
zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwtok,

12) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych :

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wytaczaniem z produkcji uzytkéw rolnych,

b) przygotowywanie decyzji nakazujacej wilascicielowi gruntéw stanowiacych uzytki rolne,
zalesienie, zadrzewienie lub zakrzewienie gruntéw lub zatozenie na nich trwalych uzytkéw
zielonych,

¢) zapewnienie prowadzenia co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia gleb i roélin .na
gruntach potozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania, istniejacych wokét
zaktadéw przemystowych,

d) przeprowadzanie rekultywacji na cele rolnicze gruntéw potozonych, w rozumieniu
przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, na obszarach rolniczej
przestrzeni produkcyjnej, zdewastowanych lub zdegradowanych przez nieustalone osoby,
w wyniku klesk zywiolowych lub ruchéw masowych ziemi, przy wykorzystaniu §rodkéw
Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,

e) przeprowadzenie rekultywacji na cele inne niz wymienione w lit d) pozostatych gruntéw
zdewastowanych Iub zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klgsk
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zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi, przy wykorzystaniu srodkéw pochodzacych z
budzetu panstwa lub $rodkéw oséb zainteresowanych prowadzeniem dziatalno$ci na
zrekultywowanych gruntach,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawach rekultywacji i
zagospodarowania,

g) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

h) prowadzenie sprawozdawczo$¢ z zakresu:

obszaru gruntéw wytaczanych z produkcji,

ustalonych nalezno$ci, optat rocznych i innych, wymienionych w niniejszej ustawie,
dochodéw Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,

wielko$ci obszaréw 1 polozenia gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
podlegajacych rekultywacji i zagospodarowaniu,

wynikéw rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,

istniejacych zasobdéw i eksploatacji zt6z torfow,

13) w zakresie wspolnot gruntowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem planéw zagospodarowania i
regulaminéw uzytkowania gruntéw i urzadzen spotki wspdlnoty gruntowej, jezeli
zagospodarowanie dotyczy gruntéw lesnych, laséw i nieuzytkow przeznaczonych do
zalesienia, opracowanych przez organy spotki wspélnoty gruntowej,

14) w zakresie transportu kolejowego:

a) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o usunigciu drzew i krzewdéw
utrudniajacych widocznos$¢ sygnatéw i pociagdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne,

b) ustalanie odszkodowan za drzewa i krzewy usunigte na podstawie decyzji o ktorej mowa
w pkt. a) oraz za ustawianie zaston ods$nieznych, zaktadanie zywoptotéw, urzadzanie i
utrzymywanie paséw przeciwpozarowych

15) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych
substancji:
a) prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwosci Starosty wynikajacych z ustawy z dnia 22
grudnia 2004 r. o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i
innych substancji.

§17
Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru '"GK"

Wydzial Geodezji i Katastru prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan w zakresie:
- powiatowego zasobu geodezji i kartografii,
- ewidencji gruntéw i budynkéw
- koordynowania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
- gospodarowania nieruchomog$ciami
- dysponowania $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym,
W Wydziale Geodezji Kartografii i Katastru wyodrebnia si¢ nastgpujace referaty o nazwach:
1) Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej,
2) Referat Ewidencji Gruntéw,
3) Zespodt Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;,
4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

Do podstawowych zadan Osrodka Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej nalezy:
1) gromadzenie, utrzymywanie, prowadzenie i udostgpnianie powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
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obsluga zgloszen robét geodezyjnych i zamdéwien w przypadku prac nie podlegajacych
zgloszeniu,

opracowywanie wytycznych technicznych,

kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do zasobu,
ewidencjowanie opracowan geodezyjnych przyjmowanych do zasobu oraz ich archiwizacja w
postaci kopii zabezpieczajacych,

wylaczanie z powiatowego zasobu opracowan, ktore utracity przydatnos$é uzytkowa,

odptatne udostgpnianie danych z zasobu zainteresowanym jednostkom, osobom prawnym i
fizycznym,

zaktadanie i ewidencjowanie osnow szczegdlowych, zakladanie i1 aktualizacja mapy
zasadniczej,

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

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

4. Do podstawowych zadan Referatu Ewidencji Gruntéw nalezy:

1Y)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

prowadzenie operatu ewidencji gruntow,

prowadzenie ewidencji budynkoéw i lokali,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie ewidencji gruntéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali,

odptatne udzielanie informacji o gruntach zawartych w operacie ewidencji gruntéw
zainteresowanym podmiotom,

obstuga rzeczoznawcéw majatkowych i gromadzenie wyciagéw z operatéw szacowania
nieruchomosci,

zapewnienie dostgpu do danych ewidencji gruntéw i budynkéw gminom, marszatkom
wojewddztw, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

odptatne wydawanie wypiséw i wyryséw z operatu ewidencyjnego,

opracowywanie na zlecenie dokumentacji do celéw prawnych,

sporzadzanie rocznych zestawien gruntéw objetych ewidencjg gruntéw i budynkow,
sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych ewidencyjnych dla
celéw statystycznych,

przekazywanie informacji o zmianach danych w ewidencji gruntéw niezbednych do celow
podatkowych organom samorzadu terytorialnego,

przekazywanie zawiadomien o przeprowadzonych zmianach sadowi 1 urzedowi
statystycznemu,

prowadzenie spraw zwiazanych z powszechna taksacja nieruchomosci oraz
opracowywaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
przekwalifikowanie z urzedu gruntu rolnego na le$ny, jezeli zalesienia gruntu dokonano na
podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z
Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie
przepisébw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

5. Do podstawowych zadan Zespét Uzgadniania Dokumentacji Projektowej nalezy:

1y
2)

3)
4)

5)

aktualizacja map przegladowych projektowanych sieci,

stwierdzanie bezkolizyjnosci sieci projektowanych z sieciami istniejacymi i projektowanymi —
uprzednio uzgodnionymi,

wydawanie opinii o uzgodnieniu projektow,

obstluga zlecen dotyczacych wniesienia projektowanych sieci na mapy dla celéw
projektowych,

stwierdzanie bezkolizyjnosci sieci i przytaczy do odbioru i zakonczenia procesu budowlanego,



6)

7)
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kontrola opracowan geodezyjnych dotyczacych inwentaryzacji powykonawczej w zakresie
zgodnosci z uprzednio uzgodnionym projektem,
utworzenie i prowadzenie operatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

6. Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1y
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i
zasobem nieruchomos$ci powiatu, w tym spraw zwiazanych z zawieraniem uméw sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, najmu, dzierzawy, uzytkowania, uzyczenia
nieruchomosci, z wylaczeniem zadan przekazanych do wiasciwosci Wydziatu
Organizacyjnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na wydzierzawianie, wynajmowanie
lub oddawanie w nieodptatne uzytkowanie czg$ci nieruchomos$ci stanowiacych wiasnosé
powiatu oddanych w trwatly zarzad powiatowym jednostkom organizacyjnym,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu
nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,

opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa i powiatu,
prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego,

przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagéw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen tacznos$ci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewoddw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,
przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wilasno$¢ Skarbu Panstwa, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywtlaszczonych nieruchomos$ci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz spraw zwiazanych z
rozliczeniami z tytutu zwrotu,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia odszkodowania za grunty,
przejete z mocy prawa pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw przed sadami w postgpowaniach wieczysto-ksiggowych,

zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa i powiatu przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci,

podejmowanie czynnosci zwiazanych z regulacja prawng nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i
powiatu bedacych w posiadaniu o0s6b fizycznych i1 prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

sktadanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci przejetych
na cele reformy rolnej,

przygotowywanie decyzji zwiazanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztowki,
prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos$¢ nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwiazanych ze stwierdzeniem o wygasnigciu dotychczasowych decyzji
0 oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spétdzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu
tego mienia do Zasobu Wiasnos$ci Rolnej Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania Lasom Panstwowym gruntéw
wchodzacych w sktad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,



22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
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prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o stwierdzeniu ustanowienia trwalego zarzadu
nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe, stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe na rzecz Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i
Autostrad z dniem, w ktérym decyzja o ustaleniu lokalizacji drogi krajowej stata sig
ostateczna,

przygotowanie wniosku w sprawie przekazania przez Lasy Panstwowe gruntéw lesnych lub
rolnych znajdujacych si¢ w zarzadzie Laséw Panstwowych, ktérych przeznaczenie zmienito
si¢ na cele nielesne lub nierolnicze oraz nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej
budynkéw i budowli, wraz z gruntem niezbednym do korzystania z nich w uzytkowanie
wieczyste osobie prawnej lub uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej.

przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
Skarbu Panistwa i powiatu w prawo wlasnosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przekazywaniem na wilasno$¢ dziatki
gruntu i dzialek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w
zamian za renteg,

wystgpowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o nieodptatne przekazanie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan wlasnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o przejsciu gruntéw pokrytych wodami
powierzchniowymi ptynacymi do zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa do ktérego nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz
z ich wykresleniem z zasobu,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o przejsciu stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa wod oraz gruntéw pokrytych tymi wodami w trwaly zarzad odpowiednio - urzedéw
morskich, regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej, parkéw narodowych

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem, ktére nieruchomosci stanowig wspolnote
gruntowa badz mienie gromadzkie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wykazu uprawnionych do udzialu we
wspélnocie gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i
wielkos¢ przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie,

§18
Wydzial Infrastruktury ,,IN"

Wydziat Infrastruktury prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania drogami
powiatowymi i zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych.
Do podstawowych zadan Wydziatu Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:

a) opracowanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o

tych planach organdéw witasciwych do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania

i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami na drogach powiatowych,
d) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

e) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

g) koordynacja rob6t obcych w pasie drogowym,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na

zjazdy z drég oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych,
prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promow oraz
udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym organom,



21

j) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

k) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wpltywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

1) koordynacja wykonywania robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i
zabezpieczajacych,

m) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

n) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z wprowadzaniem ograniczen badz zamykaniem drég i
drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej
kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

p) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

q) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie oraz usuwanie drzew i krzewow,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomo$ci pod pasy drogowe drég
publicznych i gospodarowaniem nimi w ramach posiadanego prawa do nieruchomosci,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci innych niz wymienione w
pkt. r) na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowaniem nimi w ramach w ramach
posiadanego do nich prawa.

2) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, rozpatrywaniem i zatwierdzaniem
projektéw organizacji ruchu,

b) przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji,

¢) przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

d) nadzér nad zgodnoS$cia organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem,

e) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacja ruchu,

f) wspdlpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadcami drég i kolei, Policjq oraz innymi jednostkami,

g) przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesigcy kontroli funkcjonowania i utrzymania
wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach powiatowych i gminnych,

h) nadzor i analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

i) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drég w
sposdb szczegdlny.

§19
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego ,,ZK”
Wydziatl Zarzadzania Kryzysowego odpowiada za koordynacje dziatan w przypadkach zagrozen
kryzysowych, prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, prowadzenie spraw wojskowych i
obrony cywilnej, prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych, prowadzenie
spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie.
Do podstawowych zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) zbieranie informacji w zakresie istotnych dla Powiatu zagrozen dotyczacych:
- bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
- bezpieczenstwa pozarowego,
- bezpieczenstwa sanitarnego,
- bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,
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- bezpieczenstwa budowlanego i zagrozen dla zdrowia i zycia ludzi,
- zagrozen przeciwpowodziowych,

b) koordynowanie dziatan inspekcji, stuzb i strazy w zakresie wdrazania i realizacji
przyjetych programéw,

c) prowadzenie analiz sit i Srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
Powiatu oraz przygotowywanie stosownych wnioskéw,

d) monitorowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowe;j,
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz innych podmiotéw
bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na terenie Powiatu,

e) inicjowanie systemu facznos$ci alarmowej i wspéidziatanie z podmiotami bioracymi

udziat w dziataniach ratowniczych na terenie Powiatu,

f) okres$lanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury,
terroryzmem oraz opracowywanie planéw zapobiegania tym zagrozeniom,

g) przygotowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

h) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego na terenie wigcej jak

jednej gminy,

i)podejmowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klgsk zywiotowych przy pomocy

powstalego zespotu reagowania kryzysowego,

j) wiaczenie do planu dziatan kryzysowych planéw zabezpieczenia medycznego w okresach

wystapienia klesk zywiolowych oraz sprawowanie nadzoru nad ich aktualnoscia,

k) wlaczenie do planu dziatan kryzysowych planéw zabezpieczenia i ratowania zabytkéw i

dziet kultury narodowej oraz sprawowanie nadzoru nad ich aktualnoscia,

1) przygotowanie planéw obronnych wynikajacych z ustaw szczegétowych,

m) programowanie i planowanie dziatan ratowniczych zwiazanych z zagrozeniami
przemystowych srodkéw toksycznych,

n) uczestniczenie w akcjach zapobiegawczych w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa
spowodowanego ruchem statkow powietrznych na wezwanie organéw ruchu lotniczego,

0) przygotowywanie przepisOw zakazujacych przeprowadzanie imprez masowych na czas
okreslony lub do odwotania w przypadkach negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i
porzadku publicznego na terenie Powiatu lub jego czgséci oraz decyzji okre$lajacych
sposdb zabezpieczenia imprez masowych,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopiniowaniem przez Rade Powiatu projektu studium
ochrony przeciwpowodziowej sporzadzanego przez dyrektora regionalnego zarzadu
gospodarki wodnej,

2) w zakresie opieki zdrowotnej:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja publicznych
zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z okresleniem przeznaczenia i standardu aparatury i sprzgtu
medycznego oraz spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na dokonanie zakupu lub
przyjecie darowizny takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotnej,

¢) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakltadu opieki zdrowotnej oraz zastgpcy
kierownika zaktadu w zaktadzie, w ktérym kierownik nie jest lekarzem oraz nawiazywanie
stosunku pracy z osoba wybrana po zasiggnigciu opinii komisji konkursowej, jezeli w
wyniku postgpowania dwoéch kolejnych konkursow kandydat nie zostal wybrany z
przyczyn okreslonych w ustawie,

d) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spoteczne;j,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u,

f) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji,

g) przygotowywanie projektéw umow zawieranych z rektorem panstwowej uczelni
medycznej na udostgpnianie oddziatu szpitalnego (klinicznego), ktéry moze udzielaé
$wiadczen zdrowotnych o regionalnym obszarze dziatania,

h) wykonywanie zadan zwiazanych z przewleklym leczeniem chorych na gruzliceg,
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1) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem kobietom w ciazy opieki socjalnej, medycznej
i prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem kosztéw przewozu oséb podlegajacych
przymusowej hospitalizacji,

k) przygotowywanie projektéw decyzji o powotaniu osoby do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

1) koordynacja wspétpracy pomigdzy Powiatem, a niepublicznymi podmiotami §wiadczacymi
ustugi zdrowotne,

3) w zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:
a) koordynowanie w starostwie spraw wojskowych i spraw z zakresu obrony cywilnej,
b) prowadzenie kancelarii tajnej,
¢) przygotowanie i przeprowadzanie poboru, rozliczenie kosztow zwiazanych z
przygotowaniem i przebiegiem poboru,
d) organizowanie akcji kuriersko-postanczej,

4) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) kierowanie pracg pionu ochrony,

b) opracowywanie planéw postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowigce tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

c) wspdlpraca z wilasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

d) w uzgodnieniu ze Starosta podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia
okolicznosci naruszenia ochrony informacji niejawnych, a w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub
wyzsza, zawiadamianie wtasciwej stuzby ochrony panstwa,

e) sporzadzanie pod koniec roku sprawozdania z realizacji zadan i przedktadanie ich
do 30 marca kazdego roku Staroscie,

f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

g) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,

h) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

i) opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

j) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

k) opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Starostwie,

1) przygotowanie wykazu stanowisk, rodzajow prac zleconych, z ktérymi moze
faczy¢ si¢ dostgp do informacji niejawnych, odregbnie dla kazdej tajnosci i
przedkladanie go do zatwierdzenia,

5) w zakresie spraw BHP:
a) do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy zabezpieczenie
przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej.
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§20
Zespot radcow prawnych "RP"

Do podstawowych zadan zespotu nalezy:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw aktow prawnych wydawanych
przez Rade Powiatu, Zarzad Powiatu i Staroste,

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

obstuga prawna sesji Rady Powiatu,

opiniowanie projektéw uméw i porozumien,

nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisOw kpa i prawa materialnego przez
jednostki organizacyjne Starostwa w toku spraw biezacych przedkladanych do zaopiniowania,
wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych, umarzania wierzytelnosci,
zawierania ugody w sprawach majatkowych,

rozpatrywanie wystapien i skarg prokuratorskich,

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i organami egzekucji,

biezace informowanie Zarzadu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Starostwa o
obowiazujacym stanie prawnymi jego zmianach.

§21
Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,,PRK”

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania Powiatu w zakresie ochrony
konsumentéw.
2. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci :

1y
2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesow,

wytyczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego
si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw,

sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

wspétdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow,

prawo zadania wszczecia postgpowania administracyjnego przed Prezesem Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow,

udzielanie obywatelom pomocy prawnej w innych formach w zakresie ochrony praw
konsumentéw.

§22
Samodzielne stanowiska ds. promocji ,,PRO”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezy:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

opracowywanie materialdéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju Powiatu,

opracowywanie i rozpowszechnianie materialdéw promocyjno-informacyjnych o Powiecie,
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu w kraju i
zagranica,

wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

organizacja kontaktéw z potencjalnymi inwestorami, organizacjami gospodarczymi,
placéwkami dyplomatycznymi i innymi instytucjami specjalizujacymi si¢ we wspélpracy
gospodarczej w kraju i zagranica,

wspoldziatanie z Gminami, podmiotami, stowarzyszeniami w przygotowaniu i realizowaniu
programéw majacych na celu rozwéj powiatu, jego mieszkancow i przedsigbiorcéw majacych
tam siedzibe.
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§23
Samodzielne stanowiska ds. funduszy zewnetrznych ,,FUN”
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy zewngtrznych nalezy:

1) pozyskiwanie informacji zwiazanych z programami oraz przekazywanie ich Zarzadowi
Powiatu,

2) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych,

3) doradztwo, weryfikacja i nadzér nad wdrazaniem i realizacja programéw pomocowych
kierowanych z Unii Europejskie;j,

4) raportowanie i monitoring w zakresie pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych,

5) utrzymywanie kontaktéw z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, jednostkami
wdrazajacymi i innymi instytucjami w sprawach zwiazanych z realizacja projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

7) udzielanie informacji mieszkancom i przedsigbiorcom z terenu Powiatu o zasadach korzystania
z funduszy strukturalnych,

8) pozyskiwanie i przekazywanie Zarzadowi Powiatu informacji oraz nadzér nad realizacja
programéw krajowych wplywajacych na rozwdj gospodarczy i spoteczny Powiatu.

§24
Samodzielne stanowiska ds. edukacji ,,ED”
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. edukacji nalezy:

1) realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych i gimnazjéw specjalnych, szk6t ponadgimnazjalnych, szkét
sportowych i mistrzostwa sportowego, placéwek oswiatowo-wychowawczych, placoéwek
ksztalcenia ustawicznego, placowek ksztalcenia praktycznego, osrodkéw doksztatcenia i
doskonalenia zawodowego, placéwek artystycznych — ognisk artystycznych, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, mtodziezowych os$rodkéw wychowawczych, placéwek
zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem
zamieszkania,

2) zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach o ktérych mowa w pkt
L,

3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych oraz szkoét
specjalnych,

4) kierowanie dziecka niepetlnosprawnego do najblizszego Powiatu prowadzacego szkote
specjalng lub osrodek odpowiedni ze wzgledu na rodzaj niepetnosprawnosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia szkét i placéwek
bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych,

6) nadz6r nad remontami obiektéw szkot i placéwek powiatowych,

7) koordynacja realizacji zadan zwiazanych z zapewnieniem nauki dzieciom niepetnosprawnym,

8) przygotowywanie procedur zwiazanych z kierowaniem dzieci niepetnosprawnych do placéwek
ksztatcenia specjalnego,

9) przygotowanie procedur zwiazanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy po wyrokach sadowych
do odpowiedniego typu szkét i osrodkow,

10) koordynacja olimpiad, konkurséw, przegladéw powiatowych z zakresu edukacji i o$wiaty,

11) prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z oceng dyrektoréw szkét i placéwek,

12) dokonywanie czynnosci zwigzanych z powolaniem komisji konkursowej wylaniajacej

kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub placéwki,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiggnigciu opinii
rady szkoty lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢ zaden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata,
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15) prowadzenie spraw zwiazanych z odwolaniem dyrektora szkoty lub placéwki,

16) analiza i przedkladanie do akceptacji arkuszy organizacji szkét i placéwek,

17) kontrola realizacji przepiséw BHP w szkotach i placéwkach,

18) kontrola placéwek wypoczynku dzieci i mlodziezy w czasie ferii i wakacji,

19) nadzér nad realizacja procedur zwigzanych z potrzeba indywidualnego nauczania,

20) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobg prawna lub fizyczna,

21) opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inna osobg¢ prawna lub osobg fizyczna,

22) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym

uprawnien szkoly publiczne;j,

24) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkolom i placowkom
oswiatowym,

25) obstuga i kontrola dotacji dla niepublicznych szkét i placéwek,

26) przygotowywanie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla ucznidow

uzdolnionych,

27) prowadzenie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

28) coroczne przygotowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

29) biezaca aktualizacja systemu informacji o§wiatowe;j.

§25
Samodzielne stanowiska ds. zaméwien publicznych ,,ZP”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych,

2) opracowywanie ujednoliconych zasad i trybu postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

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

4) wspbluczestniczenie w opracowywaniu podstawowych dokumentow:
- ogloszenia o przetargu i zaproszenia do postgpowan nieprzetargowych,
- specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
- kryteriéw, ich znaczenia i sposobu dokonania oceny spetnienia warunkéw

wymaganych od dostawcéw i wykonawcow,

- zestawu dokumentéw wymaganych od dostawcéw i wykonawcow,
- wypetnianiu podstawowych dokumentéw przy prowadzeniu postgpowania,
- ogloszenia o wynikach przetargu,

5) przygotowanie projektu rozstrzygnigcia protestu,

6) udzial na podstawie upowaznienia Starosty w postgpowaniu odwotawczym przed
zespolem arbitréw z listy Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych,

7) przygotowywanie uméw z oferentami, ktérych oferty byty najkorzystniejsze,

8) odbidr zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw, a nastgpnie ich zwrot wykonawcom.

§ 26
Samodzielne stanowiska ds. kadrowych ,,KD”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kadrowych nalezy:

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

2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

3) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

4) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

5) przygotowywanie postgpowan w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w starostwie,

6) prowadzenie rejestréw delegacji stuzbowych pracownikéw Starostwa,

7) prowadzenie listy obecnosci i ,,Ksiazki wyjs¢ w godzinach pracy”,

8) prowadzenie ,,Ksiazki pracy po godzinach urzedowania”.
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§27
Samodzielne stanowiska ds. turystyki, sportu i kultury ,, TSK”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. turystyki, sportu i kultury nalezy:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw,

przyjmowanie informacji od o0s6éb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

zawiadamianie Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku Iub znalezisku
archeologicznym,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucja i rozpowszechnianiem filméw,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury,

podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczo$ci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,

zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych instytucji
kultury,

przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dziatalno$ci remontowej
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele $rodkéw
budzetowych,

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

wspodtdziatanie w organizacji $wiat 1 innych uroczysto$ci, imprez artystycznych i
rozrywkowych,

tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz ewidencji klubéw sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen,
przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu
lub jego czeSci obejmujacej wigcej niz jedna gming, cofanie takich pozwolen, zbieranie
informacji na temat akcji zbiérkowe;j,

organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami o niepodleglos$¢ i
ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym :

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,

- organizowanie zaj¢¢, zawoddow 1 imprez sportowo-rekreacyjnych,

- szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,

- tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej,

- wspieranie rozwoju bazy turystycznej i agroturystycznej.
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§28
Samodzielne stanowiska ds. kontroli wewnetrznej ,,SKW”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1Y)

2)

3)
4)
5)
7
8)

9)

kontrola prawidtowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania jednostek
organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych Powiatu w zakresie
zgodnosci prowadzenia gospodarki finansowej z przepisami ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci i prawa zamdwien publicznych oraz innych przepiséw
szczegblowych,

prowadzenie  kontroli  przestrzegania realizacji  procedur kontroli  finansowej
w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

wykonywanie zadan kontrolnych w komérkach organizacyjnych starostwa,

sporzadzenie protokotu z kazdej kontroli oraz opracowanie projektu zalecenn pokontrolnych,
wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidtowosci i uchybienia oraz zakresu
tej odpowiedzialnosci,

nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

opracowanie projektow zawiadomien do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o
ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

koordynowanie kontroli wewngtrznej Powiatu.

ROZDZIAL. VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§29

1. Starosta i Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskdw raz w tygodniu w stale
ustalonym dniu tygodnia w godzinach popotudniowych. Szczegétowa informacja okreslajaca dni
tygodnia i godziny przyje¢ Starosty i Wicestarosty, winna by¢ wywieszona na tablicy ogloszen
starostwa, jak réwniez przy wejsciu do sekretariatu starostwa oraz na stronie internetowe]
starostwa..

2. Pozostali pracownicy starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach od 8.00 do 15.00.

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

§30

Pracownicy przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadzaja protokét przyjecia
zawierajacy :

1) datg przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§31

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjny.
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§ 32

1. Starostwo opatruje poszczegdlne rodzaje spraw symbolami :
S - skarga
W - wniosek
2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo litera “s”;
“p”; Tub “r”.

§33

1. Skargi sktadane na Zarzad lub Starost¢ rozpatruje Rada Powiatu, skargi adresowane do Zarzadu,
Starosty lub poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu rozpatruje Wydziat Organizacyjny.

2. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg komorki organizacyjne starostwa w ramach swej wlasciwosci
IZECZOWe;.

§ 34

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja :
1) w sprawach skarg na Zarzad lub Starost¢ - Przewodniczacy Rady Powiatu,
2) w sprawach rozpatrywanych przez Wydzial Organizacyjny - Starosta lub Wicestarosta,
3) w pozostatych sprawach - naczelnicy wydziatow.

§35

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie 1 rejestrowanie skarg 1 wnioskéw koordynuje
Wydziat Organizacyjny , ktory :

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o
toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydziatu, lub organizuje przyjecie
obywateli przez Staroste lub wtasciwego cztonka Zarzadu,

3) prowadzi kontrolg¢ przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 36

Naczelnicy wydzialéw i samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,
2) niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten wydziat.

ROZDZIAL VII

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 37

Celem kontroli jest :
1) zapewnianie Zarzadowi i Staro$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalno$ci dziatania, oraz skutecznosci
stosowanych metod i §rodkéw,
3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
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§ 38

System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzna i zewnetrzna.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja: Starosta, Wicestarosta, Skarbnik,
Sekretarz, naczelnicy wydziatéw, samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;.

3. Osoby wymienione w ust. 2 s3 zobowigzane, w ramach powierzonych im zadan i kompetencji, do
sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidlowosci
wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im czynnosci.

N =

§ 39
W ramach powierzonych zadan kontrolg wewnetrzna wykonuja :

1) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — w pelnym zakresie,

2) Wydziat Organizacyjny - w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem, w sprawach organizacji i
funkcjonowania wydziatéw oraz dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

3) Wydziat Finansowy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania §rodkami budzetowymi i
kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

4) Zesp6t radcéw prawnych - w zakresie prawidlowosci stosowania przepisOw kpa i prawa
materialnego,

5) Specjalista ds. BHP - w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) Dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

§ 40

Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Powiatu wykonuja w zakresie przyznanych przez
Zarzad lub Starostg upowaznien:
1) samodzielne stanowiska ds. kontroli wewnetrznej,
2) Wydzial Finansowy w zakresie okre§lonym w § 42 pkt 3,
3) inne wydziaty i samodzielne stanowiska w zakresie swojej wltasciwosci rzeczowe;.

§41

1. Dziatalno$¢ kontrolna jest prowadzona na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Starost¢ lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

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

3. Naczelnicy wydziatéw i samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej sa odpowiedzialni za
wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikéw
kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 42

Dziatalno$¢ kontrolng koordynujg samodzielne stanowiska ds. kontroli wewngtrznej.
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ROZDZIAL VIII

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Zarzadu Powiatu i Starosty

§ 43

1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) uchwaty,

2) zarzadzenia - przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady
Powiatu,

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postegpowania administracyjnego.

2. Starosta wydaje:

DN =

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych i
niniejszym Regulaminie,

2) obwieszczenia - wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia
wykonania zadan w nich okreslonych,

3) postanowienia - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne starostwa,

4) pisma ogdlne o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy,

5) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 44

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

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

§ 45

Akt prawny sktada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.

Tytul aktu prawnego zawiera nastgpujace czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujacego akt,

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

5) okreslenie przedmiotu aktu.

W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do

okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrédto publikacji,
2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,
3) wskazac termin realizacji,
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacj¢ aktu,
5) okresli¢ sposdb wejsécia w zycie aktu,
6) podac petne tytuly aktu, ktére traca moc,
7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu, w przypadku jezeli przewiduja to przepisy.

. Uzasadnienie aktu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwigzly i konkretny
okresli¢ stan faktyczny, przedstawi¢ potrzebg i celowo$¢ wydania aktu oraz wyjas$ni¢ podstawe
prawna aktu. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazac¢ - w razie potrzeby - na przewidywane efekty
i nastgpstwa finansowe oraz poda¢ czy wydatki zwigzane z realizacja postanowien zawartych w

akcie znajduja pokrycie w budzecie. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.
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§ 46

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzglgdem merytorycznym komorki
organizacyjne starostwa lub powiatowe jednostki organizacyjne.

2. Projekty zaparafowane przez naczelnikéw wydzialéw, samodzielne stanowiska starostwa lub
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych przekazuje si¢ do Zespotu Radcow
Prawnych 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.

3. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych wnosza do porzadku posiedzenia Zarzadu ich
projektodawcy.

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

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 47

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

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

§ 48

Do podpisu Starosty zastrzezone s :
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratora,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do :
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz Postéw i
Senatorow,
b) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) Ministréw oraz Kierownikéw urzedéw centralnych,
d) Wojewodéw,
e) sejmikéw samorzadowych wojewddztw,
f) Starostow.

§ 49

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

2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 51 w przypadku nieobecnosci
Starosty.

§ 50

Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Starostg¢ oraz w sprawach
przez nich nadzorowanych.
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§51

1. Pracownicy starostwa moga podpisywa¢ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk, podpisuja
pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci rzeczowej 2z wyjatkiem
zastrzezonych do podpisu dla Starosty i Wicestarosty.

3. Naczelnicy wydzialéw aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

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

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 52

Organizacj¢ i porzadek pracy Starostwa oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw okresla "Regulamin pracy", ustanowiony przez Starost¢ w drodze Zarzadzenia.

§53

Integralng czgscia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim jest
Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego  Regulaminu i  Schemat  podporzadkowania  jednostek  organizacyjnych
Powiatu Gdanskiego stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



