UCHWALA NR 539/2018
ZARZADU POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 23 stycznia 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu
Gdanskiego z siedzibg wtadz w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1868 z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu Gdanskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatu Gdanskiego z siedzibg wtadz
w Pruszczu Gdanskim przyjetym przez Zarzad Powiatu Gdanskiego uchwatg nr
258/2016 z dnia 15 lipca 2016 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.

W §9 ust. 2 po stowie ,referaty” dodaje sie stowa ,lub zespoty”,

W §9 ust. 4 kropke zastepuje sie przecinkiem i po stowie ,referatu” dodaje sie
stowa ,a zespotu koordynator.”,

W §9 ust. 5 po stowie ,referatach” dodaje sie stowa ,oraz zespotach”,

. W §9 ust. 6 po stowie ,referatach” dodaje sie stowa ,oraz zespotach”,

W §10 po stowie ,referaty” wstawia sie przecinek i dodaje stowo ,zespoty”,
W §10 ust. 3 dodaje sie pkt. 112 w brzmieniu:

,1) zespot obstugi finansowo-ksiegowej jednostek oswiatowych: FNO
2) zespot obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa: FNS”,

§ 10ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,6. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru ,GKiK”, w sktad ktérego wchodza
referaty o nazwach:

1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej: PODGIK,
2) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow: EGIB,

3) Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowej: RUDP,

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami: GN.”,

Uchyla sie § 10 ust. 20,

§14 otrzymuje brzmienie:



i )

.§14 Wydziat Finansowy ,,FN”
Wydziat Finansowy prowadzi i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:

1)

2)

7)
8)

9)

prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego
jako jednostki budzetowej,

prowadzenia rachunkowosci dla jednostek o$wiatowych, tj. Zespotu Szkoét
Ogrodniczych i Ogolnoksztatcacych w Pruszczu Gdanskim, Zespotu Szkot
Rolniczych Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Rusocinie, Szkoty
Podstawowej Specjalnej w Warczu oraz Poradni Psychologiczno Pedagogiczne;j
w Pruszczu Gdanskim,

naliczania wynagrodzen dla pracownikow Starostwa Powiatowego, jednostek
obstugiwanych, o ktérych mowa w pkt 2 oraz z tytutu umoéw zlecen,

rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym, w
zakresie realizowanych zadan wynikajgcych z pkt 3,

obstugi systemu BESTi@ i SJO BESTi@,

ewidencji i windykacji naleznosci pienieznych Starostwa Powiatowego oraz
jednostek obstugiwanych, w tym dochodow Skarbu Panstwa,

wykonywania dyspozycji ptatniczych Starostwa Powiatowego oraz jednostek
obstugiwanych,

sporzgdzania deklaracji zbiorczej powiatu gdanskiego dla rozliczen z tytutu
podatku VAT

zapewnienia dyscypliny finansow publicznych w zakresie przypisanych zadan
wydziatowi.

W Wydziale Finansowym wyodrebnia sie nastepujgce zespoty o nazwach:

1)
2)

Zespot Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa,
Zespot Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Oswiatowych,

Do podstawowych zadan Zespotu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa
nalezy:

1)

w zakresie gospodarki budzetowej, w szczegoélnosci:

a) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu i wieloletniej prognozy
finansowej, planow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej,

b) przygotowywanie projektow uchwat dotyczagcych zmian budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej,

c) przygotowywanie innych projektow uchwat z zakresu spraw finansowych
wchodzacych w zakres obowigzkéw przypisanych wydziatowi,

d) nadzorowanie prawidiowosci opracowania i zatwierdzania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

e) przekazywanie powiatowym jednostkom organizacyjnym wytycznych
dotyczacych planowania budzetu i jego zmian,



weryfikowanie projektéw planow finansowych, rozliczanie rocznej
dziatalnosci oraz analizowanie sprawozdan pod wzgledem finansowym
i formalno — rachunkowym jednostek organizacyjnych Powiatu,
dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie
wnioskow zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych
I zachowania rownowagi budzetowej,

sporzgdzanie pdétrocznych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu Powiatu oraz informacji z wieloletniej prognozy finansowej,
przekazywanie srodkow pienieznych jednostkom organizacyjnym Powiatu
realizujgcym budzet,

2) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa, w szczegolnoSci:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw przypisanych glownemu ksiegowemu,

obstuga finansowo — ksiegowa budzetu Powiatu (organu) oraz Starostwa
(urzedu) tgcznie z ewidencjg syntetyczng mienia Powiatu,

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej PFRON w zakresie rozliczen na rachunku
gtéwnym, w tym wykonywania dyspozycji PCPR w Pruszczu Gdanskim w
zakresie zasilania rachunku pomocniczego tzw. subkonta,

prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy pomocowych dotyczacych
zadan realizowanych przez Starostwo,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdéw budzetowych,
przygotowywanie dyspozycji zawarcia lokat w zakresie gospodarowania
srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych,

monitorowanie spraw bankowych Starostwa, w tym umoéw zawieranych
z bankami na prowadzenie obstugi bankowej budzetu oraz udzielnie
kredytow,

prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu towarow i ustug dla
celow rozliczen podatku VAT,

sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku VAT dla powiatu gdarnskiego oraz
rozliczen z Urzedem Skarbowym, w wyniku centralizacji podatku od towarow
i ustug,

wykonywanie dyspozycji ptatniczych na wniosek wiasciwych komorek
organizacyjnych Starostwa, w tym w zakresie dotacji ujetych w planie
finansowym Starostwa,

umowanie w ksiggach rachunkowych wynikbw inwentaryzacji
przeprowadzanej w okresach zgodnych z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

m) przestrzeganie ustalonych procedur kontroli w zakresie wstepnej oceny

celowo$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow, w tym
dokonywanie kontroli przypisanej gtébwnemu ksiegowemu, o ktorej mowa
w przepisach ustawy o finansach publicznych,



n)

weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
finansowych zwigzanych z dochodami i wydatkami zapisanymi w planie
finansowym Starostwa w zakresie projektow i programow finansowanych
ze srodkow unijnych,

prowadzenie przedsgdowej i administracyjnej windykacji naleznosci
wpisanych do planu finansowego Starostwa i Skarbu Panstwa we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku
pobierania, odprowadzania i optacania podatku dochodowego od o0so6b
fizycznych, Swiadczen i sktadek na rzecz ubezpieczenia spotecznego
I zdrowotnego oraz funduszu pracy,

prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i z operagji
finansowych,

opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz gospodarki finansowej urzedu.

4. Do podstawowych zadan Zespotu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek
Oswiatowych nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

prowadzenie spraw przypisanych gtbwnemu ksiegowemu,

obstuga finansowo — ksiegowa jednostek obstugiwanych,

ewidencja syntetyczna majgtku poszczegodlnych jednostek obstugiwanych,
obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowych Funduszéw Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy pomocowych dotyczgcych
zadan realizowanych przez poszczegoine jednostki,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

ustalania danych w zakresie wielkoSci wyptaconych wynagrodzen z
podziatem na poszczegodlne stopnie awansu zawodowego,

prowadzenie spraw bankowych poszczegolnych jednostek obstugiwanych,
prowadzenie ewidencji zakupu towardw i ustug dla celow rozliczen podatku
VAT naliczonego,

wykonywanie dyspozycji ptatniczych zatwierdzonych przez dyrektora
jednostki obstugiwanej lub osoby upowaznionej,

ujmowanie w  ksiegach rachunkowych wynikdow inwentaryzacji
przeprowadzanej w okresach zgodnych z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

przestrzeganie ustalonych procedur kontroli w zakresie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw, w tym
dokonywanie kontroli przypisanej gtownemu ksiegowemu, o ktorej mowa
w przepisach ustawy o finansach publicznych,

m) weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw

finansowych zwigzanych z dochodami i wydatkami zapisanymi w planie
finansowym jednostki obstugiwanej w zakresie projektow i programéw



finansowanych
ze srodkow unijnych,

n) prowadzenie przedsgdowej i administracyjnej windykacji naleznosci
wpisanych do planu finansowego jednostek obstugiwanych,

o) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku
pobierania, odprowadzania i optacania podatku dochodowego od o0so6b
fizycznych, swiadczen i skiadek na rzecz ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz funduszu pracy,

p) prowadzenie gospodarki kasowej jednostek obstugiwanych,

q) wstepne opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem jednostki
obstugiwanej projektow planéw finansowych oraz jego zmian i
przedktadanie dyrektorom do zatwierdzania,

ry sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i z operacji
finansowych,

S) wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych
dotyczgcych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz gospodarki finansowej
w urzedzie, a takze opracowanie procedur dotyczgcych gospodarki
finansowej w zakresie przypisanej do dzialalnoSci jednostek
obstugiwanych.”,

10.8§16 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) w zakresie prawa wodnego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem statutu spotki, zmianami
statutu spétki lub odmowy zatwierdzenia statutu spoiki,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem, w drodze decyzji, wysokosci,
rodzaju i terminu spetnienia Swiadczen na rzecz spétki wodnej ponoszonych
przez osoby fizyczne lub osoby prawne niebedgce cztonkami spétki wodnej
oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktére
odnoszg korzysci z urzgdzen spotki lub przyczyniajg sie do zanieczyszczenia
wody, dla ktérej ochrony spoétka zostata utworzona,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli spétek wodnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym legalnosci uchwat podejmowanych przez organy
spofki, rozwigzanie zarzadu spotki i wyznaczenie osoby petnigcej jego
obowigzki, ustanowienie zarzgdu komisarycznego nad spoétka, rozwigzanie
spofki i wyznaczenie likwidatora,

d) ustalenie wynagrodzenia likwidatora,

e) przygotowanie wniosku o wykreslenie spétki wodnej z systemu
informacyjnego gospodarki wodnej,”,

11.W §16 ust. 2 pkt 6 lit. d wykre$la sie wyrazy ,lub transport”,

12. Uchyla sie §16 ust. 2 pkt 6 lit. e,



13.Uchyla sie §17 ust. 6 pkt. 27 1 28,

14.W §17 ust. 6 w punkcie 30 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sig¢ punkty
31-36 w brzmieniu:

,31) przygotowywanie decyzji ws. stwierdzenia nabycia przez Skarb
Panstwa wiasnosci nieruchomosci albo prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego dotychczas podmiotowi wykreSlonemu z Krajowego
Rejestru Sgdowego w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r.
o Krajowym Rejestrze Sadowym (t.j. Dz. U. 2017, poz. 700),

32) przygotowywanie i prowadzenie wykazéw nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa dla Krajowego Zasobu Nieruchomosci, przekazywanie
nieruchomosci i Skarbu Panstwa do Krajowego Zasobu Nieruchomosci w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2017r. o Krajowym Zasobie
Nieruchomosci (Dz. U. 2017, poz. 1529),

33) przygotowywanie decyzji w sprawie wygasniecia trwatego zarzgdu waod,
gruntéw  pokrytych  wodami oraz  pozostatych  nieruchomosci,
ustanowionego na rzecz Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej w
Gdansku oraz Marszatka Wojewodztwa Pomorskiego — ustawa z dnia 20
lipca 2017r. Prawo Wodne (Dz.U. 2017, poz. 1566),

34) przygotowywanie decyzji o przejsciu do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, do ktérego nie stosuje sie przepisoéw ustawy z dnia 21 sierpnia
1997r. o gospodarce nieruchomosciami, gruntéw pokrytych $rédlgdowymi
wodami ptynacymi oraz ich wykresleniu - ustawa z dnia 20 lipca 2017r.
Prawo Wodne (Dz.U. 2017, poz. 1566),

35) przygotowywanie decyzji o przejsciu do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, do ktdérego nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia
1997r. o gospodarce nieruchomosciami, gruntow zabudowanych
urzadzeniami wodnymi znajdujgcymi sie poza linig brzegu oraz urzadzen
wodnych lub ich czesci stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa, wobec
ktorych prawa wiascicielskie wykonujg podmioty, o ktérych mowa w art. 212
ust. 1 ustawy Prawo wodne oraz ich wykresleniu z zasobu,

36) wykonywanie w porozumieniu z ministrem wiasciwym do spraw
gospodarki wodnej prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy gruntow pod
Srodlgdowymi wodami stojgcymi - ustawa z dnia 20 lipca 2017r. Prawo
Wodne (Dz.U. 2017, poz. 1566).”,

15. §23 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,3) opiniowanie wnioskow o wszczecie postepowania przetargowego wydziatow
I jednostek organizacyjnych tj. Zespolu Szkét Ogrodniczych i
Ogodlnoksztatcgcych w Pruszczu Gdanskim, Zespotu Szkét Rolniczych Centrum
Ksztatcenia Praktycznego w Rusocinie, Szkoly Podstawowej Specjalnej w



Warczu oraz Poradni Psychologiczno Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim
dotyczgcych trybu udzielania zamowien i powotania Komisji Przetargowej,”,

16.W §23 ust. 1 pkt 5 po stowie ,wydziatami” dodaje sie stowa ,oraz jednostkami
organizacyjnymi”,

17.W §23 ust. 1 pkt 17 po stowie ,wydzialy” dodaje sie stowa ,oraz jednostki
organizacyjne’,

18.W §23 ust. 1 pkt. 21 i 22 otrzymujg brzmienie:

.21) prowadzenie rejestrow faktur oraz zaangazowan i dyspozycji
ptatniczych spitywajgcych z wydziatdbw oraz jednostek organizacyjnych
Starostwa,

22) przygotowanie plandw zamoéwien publicznych oraz aktualizacji planow
na rok biezgcy zgodnie z danymi otrzymanymi od wydziatow
merytorycznych Starostwa oraz kontrola realizacji planéw,”,

19. W §27 ust. 2 pkt 2 lit. d) kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie lit. e w
brzmieniu ,e) sporzadzanie miesiecznej, kwartalnej i rocznej zbiorczej
informacji o wykonaniu zadania polegajacego na udzielaniu nieodptatnej
pomocy prawnej na obszarze powiatu,”,

20. Uchyla sie §31.

§ 2. Przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu
Gdanskiego z siedzibg witadz w Pruszczu Gdanskim w brzmieniu stanowigcym
zatagcznik do niniejszej uchwaty.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Gdanskiego: _
Stefan Skonieczny .........ccooivveeen o E v
Marian Cichon ..., A
Cezary Bieniasz —Krzywie
Barbara Biedrzycka
Bernard Pawlak
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Zatgcznik

do uchwaty nr 539/2018
Zarzadu Powiatu Gdanskiego
z dnia 23 stycznia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATU GDANSKIEGO
Z SIEDZIBA WELADZ W PRUSZCZU GDANSKIM

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu Gdanskiego z siedzibg wtadz
w Pruszczu Gdanskim, zwany dalej “Regulaminem”, okresla organizacje i zasady
dziatania Starostwa Powiatu Gdanskiego z siedzibg wtadz w Pruszczu Gdanskim,
zwanego dalej “Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne
komorki organizacyjne Starostwa.

§2. Starostwo jest jednostkg budzetowg przy pomocy, ktérej Zarzad Powiatu wykonuje
zadania Powiatu.

§3. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa
jest Starosta.

§4. Starostwo wykonuje:

1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej,
3) inne zadania.

2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzagdowej lub samorzadowe;.

3. Zadania wynikajgce z uchwat Rady lub Zarzgdu Powiatu.

ROZDZIAL Il
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu

§5. Starosta "ST"
1. Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.



2.

£ 3

Starosta jako Przewodniczgcy Zarzadu Powiatu organizuje jego prace, kieruje

biezgcymi sprawami Powiatu oraz reprezentuje go na zewnatrz.

Do kompetencji Starosty nalezy, w szczegélnosci:

1) wystepowanie z wnioskiem do Rady Powiatu o powotanie cztonkéw Zarzadu
Powiatu,

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

3) ogtaszanie uchwat organdéw 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 pracownikow Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego
imieniu decyzji,

6) podejmowanie czynnosci zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego,

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

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

9) wykonywanie zwierzchnictwa powiatowych stuzb, inspekciji i strazy,

10)realizacja polityki personalnej w Starostwie,

11)okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,

12)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy wewnetrznymi komaérkami
organizacyjnymi Starostwa,

13)ustanawianie petnomocnikéw do okreslonych zadan, powolywanie komisji,
zespotow do rozwigzywania okre$lonych probleméw czy zadan,

14)przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskow,

15)wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Starosty ustawami,
uchwatami Rady i Zarzgdu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu
i Regulaminu,

16)petnienie funkcji reprezentacyjnych.

. Wicestarosta "WST"
. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez

Staroste i okreslone niniejszym Regulaminem.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkciji,

zadania i kompetencje w zakresie kierowania pracg Zarzadu Powiatu i Starostwa

w tym w zakresie gospodarki finansowej wykonuje Wicestarosta.

Do kompetencji Wicestarosty w szczegoélnosci nalezy w szczegdino$ci:

1) koordynacja dziatan podporzadkowanych mu wewnetrznych komérek
organizacyjnych Starostwa,



2) nadzér merytoryczny nad pracg podlegtych wewnetrznych komorek
organizacyjnych Starostwa, w tym m.in.:
a) akceptowanie materiatow kierowanych na posiedzenia Zarzgdu Powiatu,
b) nadzér nad realizacjg uchwat Rady Powiatu, uchwat i stanowisk Zarzgdu

Powiatu,
c) przyjmowanie mieszkancoéw w sprawie skarg i wnioskow,
3) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania

podporzadkowanych wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa,

4) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikdw wewnetrznych komorek
organizacyjnych Starostwa,

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

6) przewodnictwo i organizacja prac komisji i zespotow powotanych przez Zarzad
lub Staroste,

7) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

. Sekretarz Powiatu "SEK"
. Sekretarz Powiatu sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezgcych zadan przez

wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa, w szczegolnosci nad terminowym

i prawidlowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu i instrukcji

kancelaryjnej.

Ponadto, Sekretarz Powiatu zapewnia merytoryczng i techniczno-organizacyjng

obstuge posiedzen organdw Kolegialnych Powiatu.

Do kompetencji Sekretarza Powiatu nalezy, w szczegdlnosci:

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

2) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac
Zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

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

4) zapewnianie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

5) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséow
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego,

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

7) koordynacja  dziatan  podporzadkowanych  wewnetrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa,

8) nadzdér merytoryczny nad pracg podlegtych wewnetrznych komorek
organizacyjnych Starostwa, w tym m.in.:

a) akceptowanie materiatow kierowanych na posiedzenia Zarzadu,
b) nadzér nad realizacjg uchwat Rady oraz uchwat i stanowisk Zarzadu,
c) przyjmowanie mieszkancoéw w sprawie skarg i wnioskow,



9) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzgdkowanych wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa,

10)dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych Starostwa,

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

12)koordynowanie realizacji zadania nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukac;ji
prawnej,

13)nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow, petycji oraz wnioskow
o dostepie do informacji publicznej,

14)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

. Skarbnik Powiatu "SK"
. Skarbnik Powiatu jest gltbwnym ksiegowym budzetu Powiatu.

Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie trybu pracy nad projektem uchwaty budzetowej, w tym obowigzki
poszczegolnych komorek organizacyjnych zwigzane z tworzeniem budzetu,

2) nadzor nad wstgpnym opracowaniem projektu uchwaty budzetowej Powiatu
i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian,

3) biezaca kontrola i analiza przebiegu wykonywania budzetu Powiatu,

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

5) wykonywanie uprawnien i obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu Powiatu,

6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie gospodarki
finansowej Powiatu,

7) przygotowywanie stosownych projektéw uchwat rady oraz zarzgdu w zakresie
gospodarki budzetowej Powiatu,

8) analiza i kalkulacja finansowa pod katem efektywnego zarzgdzania finansami
Powiatu,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych  powstawaniem
zobowigzan majgtkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty.

10)dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie
wnioskow zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych
I zachowania rownowagi budzetowej,

11)sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa,

12)uczestniczenie w pracach oraz obradach rady i zarzadu z gtosem doradczym.

13)uczestniczenie w pracach komisji statych Rady Powiatu z glosem doradczym
w zakresie kompetencji skarbnika Powiatu,
14)wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami.



ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna Starostwa

§9.1. W Starostwie wyodrebnia sie nastepujagce wewnetrzne komorki organizacyjne:
wydzialy i rownorzedne z wydziatami komoérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. W ramach wydziatéw mogg by¢ wyodrebnione referaty lub zespoty.

3. Pracag wydziatu kieruje naczelnik wydziatu. W wydziatach na podstawie zarzgdzenia
wewnetrznego Starosty moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy naczelnika
wydziatu.

4. Pracq referatu kieruje kierownik referatu, a zespotu koordynator.

5. W wydziatach i referatach oraz zespotach wyodrebnia sie stanowiska pracy.

6. Podziatu pracy w wydziatach i referatach oraz zespotach na stanowiska pracy
dokonuje Starosta w drodze zarzgdzen wewnetrznych.

§10. W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty, rownorzedne z wydziatami
komorki organizacyjne, referaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Wydziat Organizacyjny: OR
2. Wydziat Komunikacji: KO
3. Wydziat Finansowy: FN
1) zespot obstugi finansowo-ksiegowej jednostek oswiatowych: FNO,
2) zespo6t obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa: FNS
4. Wydziat Architektury i Budownictwa: AB
Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska: ROS
6. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru ,GKIiK”, w skiad ktérego wchodzg
referaty o nazwach:
1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej: PODGIK,
2) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw: EGIB,
3) Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowej: RUDP,
4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami: GN.
7. Wydziat Infrastruktury ,IN”, w sktad ktérego wchodzg referaty o nazwach:
1) Referat Utrzymania Drég,
2) Referat Remontowo Inwestycyjny,
3) Referat Zamoéwien i Rozliczen Finansowych.
8. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego: BZK
9. Wydziat Spraw Spotecznych: SP
10.Zespot radcow prawnych: RP
11. Powiatowy Rzecznik Konsumentow: PRK
12.Samodzielne stanowiska ds. zamowien publicznych: ZP
13.Samodzielne stanowiska ds. kadr: KD
14.Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego: AW
15.Samodzielne stanowisko ds. kontroli: KN
16.Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu: BR
17.Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Zarzadu Powiatu: BZ

o



18. Administrator Bezpieczenstwa Informacji: ABI
19. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy: BHP
20. (uchylony)

ROZDZIAL IV
Zadania wspoélne wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa

§11.1. Do wspolnych zadan wewnetrznych komoérek organizacyjnych Starostwa

nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu uchwaty budzetowej, wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian,

5) przeprowadzanie inwentaryzacji w zakresie dziatan okreslonych w  instrukcji
inwentaryzacyjnej i innych unormowaniach w tym zakresie,

6) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady i Biurem Zarzadu
interpelacji i wnioskéw radnych,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

8) usprawnienie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych Starostwa
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

10)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

11)wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Starostwa,

12)opracowywanie projektow planéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
organizacyjnych i spotecznych,

13)programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

14)wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

15)wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

16)wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

17)kontrola prawidlowosci wykonywania zadan publicznych powierzonych w drodze
porozumien innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

18)realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej na szczeblu danej komorki
organizacyjnej,

19)realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i reagowania w sytuacjach
kryzysowych.



ROZDZIAL V
Podstawowe zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa

§12. Wydziat Organizacyjny “OR”

1.

1a.

Wydziat Organizacyjny zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
gospodarowanie nieruchomosciami powiatu, gospodarowanie majatkiem powiatu
bedgcym na stanie Starostwa, zapewnia organizacje przyjmowania obywateli
w sprawie skarg i wnioskow, nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, zapewnia obstuge informatyczng
Starostwa oraz zapewnia obstuge spraw nie zastrzezonych do kompetencji innych
komorek organizacyjnych Starostwa.

W Wydziale Organizacyjnym wydziela sie stanowisko pracy ,Administrator
Systemow Informatycznych” (ASI). Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego wskazuje
sposrod pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego osobe (osoby) zastepujace ASI.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi sekretariatu:
a) dokonywanie potgczen telefonicznych, przyjmowanie fakséw i poczty
elektronicznej,
b) organizowanie i obstuga narad i spotkan Starosty i Wicestarosty,
c) przedkfadanie do podpisu Starosty i Wicestarosty korespondencji
wychodzacej,
d) prowadzenie terminarza spotkan Starosty i Wicestarosty,
e) kierowanie do wiasciwych merytorycznie pracownikow interesantow
zgtaszajgcych sie bezposrednio i telefonicznie oraz udzielanie
im wyczerpujgcych informaciji, co do czasu i trybu zatatwienia spraw,
f) zaflatwianie rutynowych spraw, w tym redagowanie standardowych pism lub
komputerowe wprowadzanie tekstow zleconych przez Staroste
i Wicestaroste.

2) w zakresie obstugi kancelaryjne;j:
a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
b) prowadzenie rejestru pism wptywajgcych i wychodzgcych ze Starostwa,
c) przyjmowanie korespondenciji i jej wysyfanie,
d) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

3) w zakresie pozostatych zadan:

a) administrowanie budynkami Powiatu, w tym zapewnienie dostawy mediow,
utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i wokét budynkow,
zapewnienie dokonywania napraw biezgcych i konserwaciji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem,
oddawaniem w uzytkowanie, bgdz uzyczenie lokali wchodzacych w skiad
nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Powiatu w tym sprawy zwigzane
z biezgcym utrzymaniem tych nieruchomosci oraz rozliczaniem umow,



1)

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem oraz rozliczaniem
umow dotyczgcych nieruchomosci gruntowych Powiatu,

prowadzenie szczegotowej ewidencji majatku Powiatu bedacego
w bezposrednim zarzadzie Starostwa, w tym wartosci niematerialnych
I prawnych,

zabezpieczenie majgtku Powiatu bedacego w bezposrednim zarzgdzie
Starostwa,

sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtowkowymi i tablicami Starostwa,

gospodarowanie drukami i formularzami,

gospodarowanie majgtkiem ruchomym bedacym w bezposrednim zarzadzie
Starostwa,

gospodarowanie taborem samochodowym, w tym pojazdami, co do ktorych
orzeczono przepadek na rzecz Powiatu wobec nieodebrania ich
w ustawowym terminie z wyznaczonego parkingu strzezonego
z uwzglednieniem dochodzenia i egzekucji kosztow poniesionych przez
Powiat w zwigzku z przejeciem pojazdu,

wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

m) prowadzenie archiwum Starostwa,

n)
0)
p)
q)

r)

s)

zabezpieczenie fgcznosci  telefonicznej, faksowej, elektronicznej
i alarmowej,

zapewnienie obstugi informatycznej Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwoleh na prowadzenie
dziatalnoSci gospodarczej w zakresie drobnej wytworczosci przez
zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez
zaktad pracy stosunku pracy z inwalidg wojennym lub wojskowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez
zaktad pracy stosunku pracy z kombatantem lub i inng osobg uprawniong
w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach
oraz niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu
powojennego (Dz.U. 2014r., poz. 1206) w okresie 2 lat przed osiggnieciem
wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przejscia na emeryture,
przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia budynkow wchodzacych w skitad gospodarstwa rolnego
od ognia i innych zdarzen losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej
rolnikdéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

u) wydawanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,



v) powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyn w razie braku lekarza,

w) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwiok i szczgtkow ludzkich
z obcego panstwa,

x) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy
o cmentarzach i chowaniu zmartych,

y) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym:
- przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy,
- odbidr i przechowywanie rzeczy znalezionych,
- poszukiwanie 0sob uprawnionych do odbioru rzeczy.

4) w zakresie administracji systemoéw informatycznych (ASI):

a) administrowanie uzytkowanymi systemami informatycznymi,

b) wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pdzn. zm.) oraz
w przepisach wykonawczych do tej ustawy,

c) wdrazanie polityki bezpieczenstwa informacji w Starostwie w celu
stosowania w biezgce] pracy przez Naczelnikow Wydziatdw oraz
Samodzielnych Stanowisk,

d) wspétpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

§13. Wydziat Komunikacji ,,KO”

1.

Wydziat Komunikacji prowadzi i dopowiada za realizacje zadan zwiazanych z
wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami, rejestracja pojazdow,
wydawaniem zezwolen, licencji i zaswiadczen w krajowym transporcie drogowym
osob i rzeczy, prowadzeniem ewidencji i nadzorem dziatalnosci regulowane;j
dotyczgcej stacji kontroli pojazddw i szkot nauki jazdy.

Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji nalezy, w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji zwigzanych z rejestracjg pojazdow,
wydawaniem dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow i tablic rejestracyjnych,

2) prowadzenie spraw | wydawanie decyzji zwigzanych z czasowg rejestracjg
pojazdow, wydawaniem pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic
rejestracyjnych, pozwolen badawczych i tablic rejestracyjnych badawczych,

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych
po uptywie terminu czasowej rejestraciji,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu,

5) wydawanie kart pojazdow dla pojazdéw zarejestrowanych po raz pierwszy
na terytorium RP,

6) dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym,

7) wydawanie wtornikow dokumentéw dowodoéw rejestracyjnych, kart pojazdow



i pozwolen czasowych oraz tablic rejestracyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o czasowym wycofaniu
pojazdu z ruchu,

9) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu,

10)prowadzenie spraw i wydawanie decyzji zwigzanych z wyrejestrowaniem
pojazdu,

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

12)kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne,

13)prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw,

14)prowadzenie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

15)wydawanie uprawnien diagnoscie do wykonywania badan technicznych
pojazdow i cofanie tych uprawnien,

16)wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

17)wydawanie dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz wprowadzanie zmian danych w tych dokumentach,

18)dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji
wstepnej, szkolenia okresowego,

19)przyjmowanie od kierowcéw zawiadomienia o utracie prawa jazdy,
0 zniszczeniu tego dokumentu w stopniu powodujgcym ich nieczytelnosc,
a takze zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych w nim
zawartych, wydawanie wtérnikow prawa jazdy i przyjmowanie wtérnikow praw
jazdy w przypadku odnalezienia oryginatu,

20)prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzgcych os$rodki szkolenia
kierowcow,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zakazie prowadzenia
przez przedsiebiorce osrodka szkolenia kierowcow,

22)prowadzenie ewidencji instruktorow prowadzgcych szkolenie osoby ubiegajgcej
sie o uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajem
i wydawanie legitymacji instruktora,

23)prowadzenie nadzoru nad szkoleniami osob ubiegajgcych sie o uprawnienia
do kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajem,

24)wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

25)wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem,

26)przyjmowanie od Policji lub Prokuratury zatrzymanego prawa jazdy,

27)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

28)wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofniecie,

29)prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem egzamindw po
ukonczeniu szkolen w zakresie transportu drogowego taksowka,

30)prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie udzielenia, odmowy
udzielenia, zmiany lub cofniecia licencji w zakresie krajowego transportu



drogowego 0s6b i rzeczy,

31)prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie udzielenia, odmowy

udzielenia, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego w krajowym transporcie drogowym 0sob i rzeczy,

32)prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie wydawania, odmowy

33

34
35

wydawania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na wykonywanie regularnych
przewozoéw 0sob i regularnych przewozow specjalnych w transporcie drogowym
na obszarze Powiatu,

Juzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozoéw osob na linii
komunikacyjnej obejmujgcej sgsiednie miasto, lub na liniach, ktorych zasigg
przekracza obszar jednego powiatu w ramach jednego wojewodztwa,
)sporzgdzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,
)ywydawanie zas$wiadczen na krajowy niezarobkowy przew6z drogowy o0soOb

| TZECZY,

36)prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem jednostki do usuwania

pojazdéw z drogi oraz prowadzgcej parking strzezony na ktorym umieszcza sig
usuniety pojazd,

37)przygotowanie niezbednej dokumentacji dotyczgcej skierowania do sadu

wniosku o orzeczenie przepadku na rzecz Powiatu pojazdu nieodebranego
w ustawowym terminie z wyznaczonego parkingu strzezonego,

38)realizacja zadan Powiatu w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 16 grudnia

2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2015r., poz. 1440
Zz p6zn. zm.), we wspotpracy w pozostatymi Wydziatami, przy czym Wydziat
Komunikacji jest uprawniony do okreslenia podziatu zadan przy realizacji tych
obowigzkéw, a w szczegolnosci do wskazania jakie informacje, oceny, opinie
lub inna dokumentacja winna zosta¢ przygotowana przez okreslony Wydziat
w zakresie uzasadnionym kompetencjami danego Wydziatu.

§14 Wydziat Finansowy ,,FN”
1.  Woydziat Finansowy prowadzi i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:

1)

2)

prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego
jako jednostki budzetowe;,

prowadzenia rachunkowos$ci dla jednostek osSwiatowych, tj. Zespotu Szkét
Ogrodniczych i Ogoélnoksztaticacych w Pruszczu Gdanskim, Zespotu Szkot
Rolniczych Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Rusocinie, Szkoty
Podstawowej Specjalnej w Warczu oraz Poradni Psychologiczno Pedagogicznej
w Pruszczu Gdanskim,

naliczania wynagrodzen dla pracownikow Starostwa Powiatowego, jednostek
obstugiwanych, o ktérych mowa w pkt 2 oraz z tytutu uméw zlecen,

rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym, w
zakresie realizowanych zadan wynikajgcych z pkt 3,

obstugi systemu BESTi@ i SJO BESTi@,

ewidencji i windykacji naleznosci pienieznych Starostwa Powiatowego oraz
jednostek obstugiwanych, w tym dochoddéw Skarbu Panstwa,



7) wykonywania dyspozycji ptatniczych Starostwa Powiatowego oraz jednostek
obstugiwanych,

8) sporzadzania deklaracji zbiorczej powiatu gdanskiego dla rozliczen z tytutu
podatku VAT

9) zapewnienia dyscypliny finansow publicznych w zakresie przypisanych zadan
wydziatowi.

W Wydziale Finansowym wyodrebnia sie nastepujgce zespoty o nazwach:
1) Zespodt Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa,
2) Zespot Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Oswiatowych,

Do podstawowych zadan Zespotu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa
nalezy:
1) w zakresie gospodarki budzetowej, w szczegdélnosci:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

przygotowywanie projektu budzetu Powiatu i wieloletniej prognozy
finansowej, planow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej,

przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych zmian budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej,

przygotowywanie innych projektow uchwat z zakresu spraw finansowych
wchodzgcych w zakres obowigzkow przypisanych wydziatowi,
nadzorowanie prawidtowo$Sci opracowania | zatwierdzania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

przekazywanie powiatowym jednostkom organizacyjnym wytycznych
dotyczacych planowania budzetu i jego zmian,

weryfikowanie projektow planéw finansowych, rozliczanie rocznej
dziatalnosci oraz analizowanie sprawozdan pod wzgledem finansowym
i formalno — rachunkowym jednostek organizacyjnych Powiatu,
dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie
wnioskow zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych
i zachowania rownowagi budzetowej,

sporzgdzanie potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu Powiatu oraz informacji z wieloletniej prognozy finansowe;j,
przekazywanie $rodkéw pienieznych jednostkom organizacyjnym Powiatu
realizujgcym budzet,

2) w zakresie obstugi finansowo—ksiegowej Starostwa, w szczegolnosci:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw przypisanych gtownemu ksiegowemu,

obstuga finansowo — ksiegowa budzetu Powiatu (organu) oraz Starostwa
(urzedu) tgcznie z ewidencjg syntetyczng mienia Powiatu,

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,



d)

prowadzenie ewidencji ksiegowej PFRON w zakresie rozliczen na rachunku
gtéownym, w tym wykonywania dyspozycji PCPR w Pruszczu Gdanskim w
zakresie zasilania rachunku pomocniczego tzw. subkonta,

prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy pomocowych dotyczacych
zadan realizowanych przez Starostwo,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,
przygotowywanie dyspozycji zawarcia lokat w zakresie gospodarowania
srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych,

monitorowanie spraw bankowych Starostwa, w tym umow zawieranych
z bankami na prowadzenie obstugi bankowej budzetu oraz udzielnie
kredytow,

prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu towardw i ustug dla
celéw rozliczen podatku VAT,

sporzgdzanie zbiorczej deklaracji podatku VAT dla powiatu gdanskiego oraz
rozliczen z Urzedem Skarbowym, w wyniku centralizacji podatku od towarow
i ustug,

wykonywanie dyspozycji ptatniczych na wniosek wiasciwych komorek
organizacyjnych Starostwa, w tym w zakresie dotacji ujgtych w planie
finansowym Starostwa,

ujmowanie w  ksiegach rachunkowych wynikdw inwentaryzacji
przeprowadzanej w okresach zgodnych z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

m) przestrzeganie ustalonych procedur kontroli w zakresie wstepnej oceny

q)
r

celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow, w tym
dokonywanie kontroli przypisanej gtéwnemu ksiegowemu, o ktérej mowa
w przepisach ustawy o finansach publicznych,

weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
finansowych zwigzanych z dochodami i wydatkami zapisanymi w planie
finansowym Starostwa w zakresie projektéw i programow finansowanych
ze srodkdw unijnych,

prowadzenie przedsgdowej i administracyjnej windykacji naleznosci
wpisanych do planu finansowego Starostwa i Skarbu Panstwa we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku
pobierania, odprowadzania i optacania podatku dochodowego od oso6b
fizycznych, $wiadczen i sktadek na rzecz ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz funduszu pracy,

prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i z operacji
finansowych,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz gospodarki finansowej urzedu.



4. Do podstawowych zadan Zespotu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek
Oswiatowych nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

prowadzenie spraw przypisanych gtéwnemu ksiegowemu,

obstuga finansowo — ksiegowa jednostek obstugiwanych,

ewidencja syntetyczna majgtku poszczegolnych jednostek obstugiwanych,
obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowych Funduszéw Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy pomocowych dotyczgcych
zadan realizowanych przez poszczegolne jednostki,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych,

ustalania danych w zakresie wielkosci wyptaconych wynagrodzen z
podziatem na poszczegoblne stopnie awansu zawodowego,

prowadzenie spraw bankowych poszczegolnych jednostek obstugiwanych,
prowadzenie ewidencji zakupu towardw i ustug dla celéw rozliczen podatku
VAT naliczonego,

wykonywanie dyspozycji ptatniczych zatwierdzonych przez dyrektora
jednostki obstugiwanej lub osoby upowaznionej,

ujmowanie w  ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji
przeprowadzane] w okresach zgodnych z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

przestrzeganie ustalonych procedur kontroli w zakresie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow, w tym
dokonywanie kontroli przypisanej gtdwnemu ksiegowemu, o ktorej mowa
w przepisach ustawy o finansach publicznych,

m) weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw

finansowych zwigzanych z dochodami i wydatkami zapisanymi w planie
finansowym jednostki obstugiwanej w zakresie projektow i programéw
finansowanych

ze $rodkéw unijnych,

prowadzenie przedsadowej i administracyjnej windykacji naleznosci
wpisanych do planu finansowego jednostek obstugiwanych,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku
pobierania, odprowadzania i optacania podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, Swiadczen i sktadek na rzecz ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz funduszu pracy,

prowadzenie gospodarki kasowej jednostek obstugiwanych,

wstepne opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem jednostki
obstugiwanej projektow planéw finansowych oraz jego zmian i
przedkfadanie dyrektorom do zatwierdzania,

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i z operacji
finansowych,

wspotpraca przy opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych
dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz gospodarki finansowej
w urzedzie, a takze opracowanie procedur dotyczgcych gospodarki



finansowej w zakresie przypisanej do dziatalnosci  jednostek
obstugiwanych.”

§15. Wydziat Architektury i Budownictwa "AB"
1. Wydziat Architektury i Budownictwa odpowiada za realizacje zadan Powiatu
w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych.

2. Do podstawowych =zadan Wydziatlu Architektury i Budownictwa nalezy,
w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad

przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, a w szczegolnosci:

a) zgodno$ci  zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

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

c) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z  przepisami
techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

d) wiasciwego  wykonywania samodzielnych  funkgji technicznych
w budownictwie,

e) stosowania wyrobow budowlanych,

prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji

o pozwoleniu na budowe,

rejestrowanie i wydawanie dziennikdw budowy,

przekazywanie bezzwtocznie 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 zgtoszen wynikajgcych z przepiséw
prawa budowlanego,

uczestniczenie na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego w czynnosciach

inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw

i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,

prowadzenie rejestrow wnioskbw o pozwolenie na budowe, decyzji

o pozwoleniu na budowe oraz rejestru zgtoszen budowy w formie elektronicznej

i przesytanie danych drogg elektroniczng do organu wyzszego stopnia

na biezgco,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, badz odmowg zgody

na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

przygotowywanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru

inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolef na budowe i odrebnych

decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego oraz w zakresie uchylenia tych



decyzji,

10)przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robét
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

11)zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

12)przyjmowanie zgtoszenia o rozbiorce nie objetej obowiazkiem uzyskania
pozwolenia,

13)naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbioérke,

14)stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

15)wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego
podmiotu,

16)prowadzenie spraw z zakresu wytgczenia obowigzku zapewnienia przez
inwestora objecia kierownictwa budowy (rozbiorki) lub robét budowlanych
oraz nadzoru nad tymi robotami przez osobe posiadajgcg uprawnienia
budowlane w odpowiedniej specjalnosci, jezeli jest to uzasadnione
nieznacznym stopniem skomplikowania robot budowlanych lub innymi waznymi
wzgledami,

17)naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektu, a po jego
wybudowaniu geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do
obiektow budowlanych wymagajgcych zgtoszenia,

18)rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci oraz okreslanie warunkéw korzystania z tego
budynku, lokalu lub nieruchomosci,

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

20)potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla
celéw ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali,

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

22)wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych zgodnie
z ustawg z 10 kwietnia 2003r. o szczegolnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 193,
poz. 1194 z p6zn. zm.),

23)sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan miesiecznych (B-06) i kwartalnych
(B-05) do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

24)sporzadzanie i przekazywanie poétrocznych i rocznych (informacja o ruchu
budowlanym GUNB-3) do Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego,

25)przygotowywanie dokumentacji do archiwum oraz dorazna obstuga
wydziatowego archiwum,

26)ustalanie i pobieranie optat za dzienniki budowy oraz innych optat wynikajgcych
Z przepisow prawa budowlanego.



§16. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska "ROS"

1. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska prowadzi i odpowiada za realizacje zadan

Powiatu w zakresie:

spraw z zakresu prawa wodnego,

spraw z zakresu rybactwa $rodlgdowego,

spraw z zakresu gospodarki lesnej,

spraw z zakresu przepiséw o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,
spraw z zakresu prawa towieckiego,

spraw z zakresu postepowania z odpadami,

spraw z zakresu ochrony srodowiska,

spraw z zakresu ochrony przyrody,

spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,
)spraw z zakresu ochrony zwierzat,
)spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
yspraw z zakresu wspolnot gruntowych,
)
)

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)

10
11
12
13
14

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

Do podstawowych zadan Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy,

w szczegolnosci:
1) w zakresie prawa wodnego:

2)

a)

b)

d)
e)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem statutu spoétki, zmianami
statutu spotki lub odmowy zatwierdzenia statutu spaéiki,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem, w drodze decyzji, wysokosci,
rodzaju i terminu spetnienia $wiadczen na rzecz spotki wodnej ponoszonych
przez osoby fizyczne lub osoby prawne niebedgce cztonkami spotki wodnej
oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktore
odnoszg korzyéci z urzadzen spotki lub przyczyniaja sie do
zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spotka zostata utworzona,
sprawowanie nadzoru i kontroli spétek wodnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym legalnosci uchwat podejmowanych przez organy
spotki, rozwigzanie zarzadu spotki i wyznaczenie osoby petnigcej jego
obowigzki, ustanowienie zarzgdu komisarycznego nad spotkg, rozwigzanie
spotki i wyznaczenie likwidatora,

ustalenie wynagrodzenia likwidatora,

przygotowanie wniosku o wykreslenie spotki wodnej] z systemu
informacyjnego gospodarki wodnej,

w zakresie rybactwa $rodlgdowego:

a)
b)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi
narzedziami potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody
ptynacej nie zaliczanej do srodlgdowych woéd zeglownych,



3)

f)

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach s$rodlgdowych Zeglownych na szlaku zeglownym lub
w bezposrednim jego sgsiedztwie,

rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzgcego do potowu ryb,
przygotowywanie wniosku do Rady Powiatu o powotaniu Spotecznej Strazy
Rybackiej, prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem przez Rade
Powiatu regulaminu tej Strazy,

wydawanie legitymacji Straznika Spotecznej Strazy Rybackiej,

w zakresie gospodarki lesnej:

a)

b)

d)

9)

h)

)

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
witasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie decyzji o okresSleniu zadan wilascicieli lasow,
w lasach niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa, w przypadku
niewykonywania przez wiascicieli laséw obowigzkéw: wykonywania
zabiegéw profilaktycznych i ochronnych zapobiegajgcych powstawaniu
i rozprzestrzenianiu sie pozarow, zapobiegania, wykrywania i zwalczania
nadmiernie pojawiajgcych sie i rozprzestrzeniajgcych sie organizmow
szkodliwych, ochrony gleby i wod le$nych,

zarzgdzanie wykonania na koszt nadlesnictw, zabiegow zwalczajgcych
i ochronnych w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy
wystgpig w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych
lasow,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkow z budzetu panstwa
na finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych wystgpity szkody
spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zmianie lasu
na uzytek rolny w odniesieniu do laséw niestanowigcych wtasnos$ci Skarbu
Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dotacji na czeSciowe lub
catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntéw niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wilasnosci
Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wuznaniem lasu za ochronny
i pozbawienia go tego charakteru,

okreslanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa
na podstawie inwentaryzacji stanu lasow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonania uproszczonych
planéw urzadzenia lasow nalezgcych do osob fizycznych i wspoinot
gruntowych, zlecaniem inwentaryzacji stanu laséw, rozpatrywaniem



k)

zastrzezen wnoszonych w stosunku do projektow planow po ich wytozeniu
i zatwierdzaniem uproszczonych planéw urzadzenia lasow,

nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych  planow
urzadzenia lasow,

przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem
urzgdzenia lasu lub decyzji okre$lajgcej zadania z zakresu gospodarki
lesnej, w przypadkach losowych na wniosek witasciciela lasu,

nakazywanie wykonywania obowigzkéw i zadan dla wiascicieli lasow
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, nie wykonujgcych obowigzkow
ksztattowania réwnowagi w ekosystemach lesnych,

ustalanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyrebu drzew, ponownego
zalozenia upraw lesnych, przebudowy drzewostandw, pielegnowania
i ochrony lasu, w tym réwniez ochrony przeciwpozarowej w odniesieniu
do laséw niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa w ktoérych nie ma
opracowanych planéw urzgdzenia lasow,

dokonanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia
gruntu rolnego, jezeli zalesienia dokonano na podstawie przepisow
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

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

a)

b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg miesiecznego ekwiwalentu
za wylgczenie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej,
wstrzymywaniem wyptat ekwiwalentu i okre$laniem warunkow przywrécenia
wyptaty ekwiwalentu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wstrzymaniem wyptaty ekwiwalentu oraz
nakazaniem zwrotu kosztéw sadzonek, kosztow sporzgdzenia planu
zalesienia i pobranego ekwiwalentu - wraz z odsetkami ustawowymi,
dokonywanie okresowej oceny udatnosci upraw,

5) w zakresie prawa towieckiego:

a)

b)

przygotowywanie zgody, w szczegolnych przypadkach, na odstepstwa
od zakazu przetrzymywania zwierzyny,

przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle lub utrzymywanie
chartéw rasowych lub ich mieszancow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw
fowieckich na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego,

przygotowywanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,
w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne,

ustalanie optat z tytutu dzierzawy obwodow towieckich,



6) w zakresie postepowania z odpadami:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolen na wytwarzanie
odpadéw niebezpiecznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na wytwarzanie
odpadéw innych niz niebezpieczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przetwarzanie
odpadoéw innych niz niebezpieczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbieranie
odpadow,

(uchylony),

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji nakfadajgcej
na wytwérce odpadow z wypadkow obowigzki dotyczace gospodarowania
odpadami z wypadkow,

rozpatrywanie skarg dotyczacych nieprawidtowosci w gospodarce
odpadami przez podmioty posiadajgce uregulowania formalno—prawne
w tym zakresie,

w zakresie ochrony srodowiska:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

przygotowywanie projektu powiatowego programu ochrony srodowiska
oraz przygotowanie opinii do gminnych programow ochrony srodowiska,
sporzgdzanie projektow raportdw z wykonania powiatowego programu
ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji o Srodowisku,
zapewnienie udziatu spoteczenstwa w ochronie srodowiska

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntow
oraz z przeniesieniem tej decyzji na rzecz innego podmiotu,

opiniowanie programu ochrony powietrza majgcego na celu osiggniecie
dopuszczalnych poziomow substancji w powietrzu,

opiniowanie programu ochrony powietrza majgcego na celu osiggniecie
pozioméw docelowych substancji w powietrzu,

opiniowanie planu dziatan krotkoterminowych, w przypadku ryzyka
wystepowania przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomoéw
substancji w powietrzu w danej strefie,

dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

sporzgdzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz terendw, na ktorych wystepujg te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego
informacje o tych terenach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o dopuszczalnym
poziomie hatasu,



m) przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie ograniczenia

p)

q)

t)

lub zakazu uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow
na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod stojgcych oraz wodach
ptyngcych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw
akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-
wypoczynkowe,

sporzadzanie map akustycznych,

przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie wyznaczenia
obszarow cichych w aglomeracji lub obszarow cichych poza aglomeracja,
uwzgledniajgc szczegolne potrzeby ochrony przed hatasem tych obszaréw
i podajgc wymagania zapewniajgce utrzymanie poziomu hatasu co najmniej
na istniejgcym poziomie,

przygotowywanie projektébw programoéow ochrony $rodowiska przed
hatasem, ktoérych celem jest dostosowanie poziomu hatasu
do dopuszczalnego,

ustalanie odszkodowania na wniosek poszkodowanego, w razie
ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci, w zwigzku z ochrong
zasobow srodowiska,

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

prowadzenie postepowan w sprawie natozenia na prowadzgcego instalacje
lub uzytkownika urzgdzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie
pomiaréw wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika,
ze nastgpito przekroczenie standardow emisyjnych,

prowadzenie postepowan w sprawie natozenia na prowadzgcego instalacje
lub uzytkownika urzgdzenia obowigzku przedktadania wynikéw pomiarow
wielkosci emisiji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem instalacji, z ktérej emisja
nie wymaga pozwolenia, moggcej negatywnie oddziatywac na srodowisko,
ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z natozeniem na zarzgdzajacego droga,
linig kolejowg, linig tramwajowg, lotniskiem Ilub portem obowigzku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow pozioméw substancji
lub energii w Srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg tych
obiektow, jezeli przeprowadzone kontrole poziomdw substancji lub energii
w $rodowisku, ktdére sg emitowane w zwigzku z eksploatacjg obiektu,
dowodzg przekraczania standarddw jakos$ci Srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z naftozeniem na zarzgdzajgcego droga,
linig kolejowa, linig tramwajowg, lotniskiem Iub portem obowigzku
przedktadania mu wynikow pomiardw poziomow substancji lub energii
w Srodowisku, okreslajac zakres i terminy ich przedktadania, a takze
wymagania w zakresie formy, uktadu i wymaganych technik
ich przedktadania,



8)

9)

y) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pozwolenia:

- zZintegrowanego,

- na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza,

- wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi,

- na wytwarzanie odpadow,

- oraz w sprawie orzekania o wygasnieciu, cofnieciu, ograniczeniu,

zmianie warunkéw tych pozwolen, a takze przeniesienia praw
I obowigzkow wynikajacych z tych pozwolen,
z) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania w razie
cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia,
za)prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem na wniosek prowadzgcego
instalacje o zwrocie ustanowionego zabezpieczenia,
zb)dokonywanie co najmniej raz na 5 lat analizy wydanego pozwolenia
zintegrowanego,
zc) naktadanie na prowadzgcego instalacje obowigzku sporzgdzenia raportu
koncowego o stanie zanieczyszczenia gleby, ziemi i wod gruntowych,
zd) prowadzenie spraw zwigzanych z zobowigzaniem prowadzgcego instalacje
podmiotu korzystajgcego ze Srodowiska do sporzgdzenia i przediozenia
przegladu ekologicznego,
ze) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji:

— nalozeniu obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko
| jego zagrozenia,

— 0 natozeniu obowiazku przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego,

— w razie braku mozliwosci natozenia obowigzku wydania decyzji
zobowiazujgcej podmiot korzystajacy ze Srodowiska do uiszczenia
na rzecz budzetow wiasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajgce;j
wysokosci szkod wyniktych z naruszenia stanu srodowiska,

zf) udziat w kontrolach z zakresu przestrzegania przepisow o ochronie
Srodowiska,

w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestréow zwierzgt nalezgcych do gatunkéw, podlegajgcych
ograniczeniom na podstawie przepisdéw prawa Unii Europejskiej zaliczonych
do ptazéw, gaddw, ptakow lub ssakow,

b) wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w art. 83 — 89 ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody w zakresie , w jakim wykonywane
sg one przez wdjta, burmistrza w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wiasnoscig gminy,

w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

a) przyjmowanie zawiadomien o wydobywaniu piaskow i Zzwirbw nie
wymagajacych koncesiji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie
kopalin ze zl6éz, gdy obszar udokumentowanego zioza nieobjetego



)
)
k)
1)

wiasnoscig gorniczg nie przekracza 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciu nie przekraczajgcym 20.000 m3, a dziatalno$¢ bedzie
prowadzona metodg odkrywkowa bez uzycia srodkéw strzatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem koncesji na inny podmiot,
cofniecia koncesiji, stwierdzenia jej wygasnigcia,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty rob6t geologicznych,
ktére nie wymagajg uzyskania koncesji,

przyjmowanie zgtoszen zamiaru rozpoczecia robot geologicznych,
przygotowywanie dla podmiotéw, ktore uzyskaty decyzje o zatwierdzeniu
projektu  robét geologicznych, decyzji nakazujgcych wykonanie,
za wynagrodzeniem, dodatkowych czynnosci,

przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych wiercen o gtebokosci nie mniejszej niz
30 m w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

gromadzenie informacji geologicznych  uzyskiwanych w  wyniku
prowadzonych rob6t na podstawie zatwierdzonego projektu robot
geologicznych,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczne z16z,
hydrogeologiczne i geologiczno-inzynierskie,

przyjmowanie dokumentacji geologicznej innej,

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie informacji geologiczne;j,
przyjmowanie od przedsiebiorcow corocznych informacji o zmianach
zasoboéw ztoza kopaliny,

m) przygotowywanie decyzji nakazujgcej dokonanie obmiaru wyrobisk

i przedtozenie operatu ewidencyjnego w innym niz okreslonym w ustawie,
terminie,

przyjmowanie informacji oraz kopii dowoddéw wptat dotyczgcych optat
eksploatacyjnych,

przygotowywanie decyzji okreSlajgcej wysokosC naleznej opfaty
eksploatacyjnej,

przygotowywanie decyzji ustalajgcej optate dodatkowa,

wykonywanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig regulowang ustawg prawo
geologiczne i gornicze,

przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu dziatalnosci, nakazaniu usuniecia
stwierdzonych uchybien i nakazaniu podjecia czynno$ci majgcych na celu
doprowadzenie srodowiska do nalezytego stanu,

przyjmowanie zgtoszen na wykonywanie wkopéw oraz otworow
wiertniczych o gtebokosci do 30 m w celu wykonywania uje¢ wod
podziemnych na potrzeby poboru wod podziemnych w ilosci
nieprzekraczajgcej 5m® na dobe na obszarach gorniczych utworzonych
w celu wykonywania dziatalnosci metodg otworow wiertniczych,



10)w zakresie ochrony zwierzat:

a)

prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania opinii co do warunkow
i sposobu pozyskiwania zwierzat wolno Zzyjgcych (dzikich) w celu
preparowania ich zwiok,

11)w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

a)
b)

c)

f)

9)

)

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem z produkcji uzytkéw rolnych,
przygotowywanie decyzji nakazujgcej witascicielowi gruntéw stanowigcych
uzytki rolne, zalesienie, zadrzewienie Ilub zakrzewienie gruntéw
lub zatozenie na nich trwatych uzytkow zielonych,

zapewnienie prowadzenia co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia
gleb i rodlin .na gruntach potozonych na obszarach ograniczonego
uzytkowania, istniejgcych wokot zaktadow przemystowych,
przeprowadzanie rekultywacji na cele rolnicze gruntow potozonych,
W rozumieniu przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej, zdewastowanych
lub zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych
lub ruchow masowych ziemi, przy wykorzystaniu $rodkéw z budzetu
wojewodztwa,

przeprowadzenie rekultywacji na cele inne niz wymienione w lit d)
pozostatych gruntdw zdewastowanych Ilub zdegradowanych przez
nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych lub ruchéw masowych
ziemi, przy wykorzystaniu srodkéow pochodzgcych z budzetu parnstwa lub
Srodkow 0s0Ob zainteresowanych prowadzeniem dziatalnosci
na zrekultywowanych gruntach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach
rekultywacji i zagospodarowania,

przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i leSnych,

prowadzenie sprawozdawczos¢ z zakresu:

- obszaru gruntéw wytgczanych z produkcji,

- ustalonych naleznosci, optat rocznych i innych, wymienionych
w niniejszej ustawie, dochodow budzetu wojewoddztwa lub Funduszu
Lesnego,

- wielkosci obszaréGw i potozenia gruntdbw  zdewastowanych

i zdegradowanych, podlegajgcych rekultywacji i zagospodarowaniu,
- wynikow rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
- istniejgcych zasobow i eksploatacji zt6z torfow,
ustalanie optat za wytgczenie gruntéw z upraw rolnych oraz ich windykacja,

12)w zakresie wspolnot gruntowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych ”. zatwierdzaniem planow

zagospodarowania i regulaminéw uzytkowania gruntéw i urzadzen spodtki
wspolnoty gruntowej, jezeli zagospodarowanie dotyczy gruntow lesnych,



lasow i nieuzytkéw przeznaczonych do zalesienia, opracowanych przez
organy spotki wspdinoty gruntowej,

13)w zakresie transportu kolejowego:
a) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o usunieciu drzew
i krzewéw utrudniajgcych  widoczno$¢  sygnatdow i pociggow
lub eksploatacje urzgdzen kolejowych albo powodujgcych zaspy $niezne,
b) ustalanie odszkodowan za drzewa i krzewy usuniete na podstawie decyzji
o ktorej mowa w lit. a) oraz za ustawianie zaston od$nieznych, zaktadanie
zywoptotéw, urzadzanie i utrzymywanie pasow przeciwpozarowych,

14)w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych:
a) prowadzenie spraw nalezgcych do wiasciwosci Starosty wynikajgcych
z ustawy z dnia 28 kwietnia 2011r. o systemie handlu uprawnieniami

do emisji gazéow cieplarnianych (Dz.U. z 2015r., poz. 1223 z p6zn. zm.),

15)w zakresie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym:

a) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

b) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

C) opiniowanie projektow studiom uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) opiniowanie  projektow  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego.

§17. Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru "GKiK"

1.

Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru prowadzi i odpowiada za realizacje zadan

w zakresie:

1) powiatowego zasobu geodezji i kartografii,

2) ewidencji gruntow i budynkow,

3) koordynowania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

4) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

5) gospodarowania nieruchomosciami Powiatu w zakresie niezastrzezonym
do wiasciwosci Wydziatu Organizacyjnego.

. W Wydziale Geodezji Kartografii i Katastru wyodrebnia sie nastepujgce referaty

0 nazwach:

1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
2) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow,

3) Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

Do podstawowych zadarn Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej nalezy, w szczegolnosci:



1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, udzielanie
informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystania
I udostepniania,

2) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz
zabezpieczanie  materiatbw  zasobu z  wykorzystaniem  systemu
teleinformatycznego,

3) przyjmowanie, rejestrowanie oraz realizacja wnioskow o udostepnianie
materiatdw z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym
naliczanie i pobieranie stosownych optat,

4) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen prac geodezyjnych lub kartograficznych,

5) udostepnianie materiatéw i zbiorow danych powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w zakresie wptywajgcych zgtoszen prac geodezyjnych lub
kartograficznych oraz naliczanie i pobieranie stosownych optat z tym
zwigzanych,

6) wydawanie licencji na udostepniane materiaty i zbiory danych,

7) wydawanie decyzji w przypadku sporu co do zakresu udostepnianych
materiatow zasobu,

8) wydawanie decyzji w przypadku sporu co do wysokos$ci naleznej optaty,

9) przyjmowanie i ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych lub
kartograficznych przekazanych przez wykonawcow,

10)weryfikacja przekazanych do PODGIK zbiorow danych lub innych materiatow
pod wzgledem zgodnoéci z przepisami prawa obowigzujgcymi w geodez;ji
i kartografii,

11)wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy przyjgcia zbiorow
danych lub innych materiatéw z prac geodezyjnych lub kartograficznych,

12)uwierzytelnianie  (opatrywanie = odpowiednia  klauzulg)  dokumentéw
opracowanych przez wykonawce, przeznaczonych dla podmiotu na rzecz,
ktérego wykonawca zrealizowat prace (ktorych kopie znajdujg si¢ w operacie
technicznym) co do zgodnosci tych dokumentéw z danymi w bazach danych lub
z dokumentacjg przekazang przez tego wykonawce do panstwowego zasobu
geodezyjnego,

13)naliczanie i pobieranie optat za czynno$ci uwierzytelniania,

14) zaktadanie i prowadzenie dla terendw miast oraz zwartych zabudowanych
i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich, bazy danych obiektéw
topograficznych (BDOT500) oraz ich udostepnianie i aktualizacja,

15) tworzenie, prowadzenie bazy danych, obejmujgce zbiory danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT) oraz ich udostepnianie i aktualizacja,

16) tworzenie dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych
pod zabudowe obszaréw wiejskich standardowych opracowan kartograficznych
(mapa zasadnicza),

17) aktualizacje operatu ewidencji gruntow i budynkéw o dane z opracowan
geodezyjnych i kartograficznych oraz prawomocnych decyzji administracyjnych
w sprawie o podziale nieruchomoéci, scaleniu i podziale nieruchomosci,
scaleniu gruntéw, wymianie gruntéw, rozgraniczeniu nieruchomosci,



zatwierdzeniu gleboznawczej klasyfikacji gruntéow, ustaleniu linii brzegowe;j,
pozwoleniu na budowe budynku, pozwoleniu na uzytkowaniu budynku, drogi
lub linii kolejowej, rozbiérce budynku, zmianie sposobu uzytkowania gruntu,

18) aktualizacje operatu ewidencji gruntow i budynkéw o dane wynikajgce
z odpisow zgtoszen budowy budynkéw, odpisu zawiadomien o zakonczeniu
budowy budynkéw, odpisu zgtoszen rozbiorki budynku oraz zgtoszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku,

19)prowadzenie spraw z zakresu zaktadania i aktualizacji szczegotowych osnéw
geodezyjnych poziomych i wysokosciowych,

20) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie bazy danych, obejmujgce zbiory
danych szczegotowych osnow geodezyjnych,

21) prowadzenie spraw w zakresie ochrony znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

22) przekazywanie | wymiana danych oraz materiatow geodezyjnych
i kartograficznych pomiedzy organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej,
23) wylgczenie z zasobu PODGIK materiatow, ktore utracity przydatnosc uzytkows,
24)informatyzacja zasobu - doprowadzanie do wersji elektronicznej materiatow

wptywajgcych na biezgco i archiwalnych.

. Do podstawowych zadan Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow nalezy,

w szczegolnosci:

1) prowadzenie operatu ewidencji gruntow,

2) prowadzenie ewidencji budynkow i lokali,

3) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

4) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w  sprawach  operatu
ewidencyjnego oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

6) biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw, budynkow i lokali,

7) udostepnianie informacji o gruntach zawartych w operacie ewidencji gruntow
zainteresowanym podmiotom,

8) obstuga rzeczoznawcéw majgtkowych i gromadzenie wyciggdw z operatow
szacowania nieruchomosci,

9) wydawanie wypisow i wyrysow z operatu ewidencyjnego,

10)opracowywanie na zlecenie dokumentacji do celéw prawnych,

11)sporzadzanie rocznych zestawien gruntow objetych ewidencjg gruntow
i budynkow,

12)sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych
ewidencyjnych dla celow statystycznych,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomosci oraz
opracowywaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci,

14)przekwalifikowanie z urzedu gruntu rolnego na lesny, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
ze Srodkow pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu



Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

15)przekazywanie zawiadomien o zmianach wprowadzonych do operatu

ewidencyjnego wiasciwym podmiotom.

5. Do podstawowych zadan Referatu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej nalezy,
w szczegolnosci:

1) koordynacja sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

2) aktualizacja numerycznej bazy danych GESUT w zakresie projektowanych
sieci,

3) organizowanie narad koordynacyjnych i wydawanie odpisow protokotow
z narad,

4) udostepnianie danych bazy GESUT w zakresie projektowanych obiektow
w ramach rozpatrywania wnioskow o narade koordynacyjng,

5) wspotpraca z branzami i podmiotami witadajgcymi sieciami uzbrojenia
terenu w zakresie pozyskiwania danych do uzupetnienia zbioru danych
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT).

6. Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy,
w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu z wytgczeniem zadan przekazanych do wiasciwosci
Wydziatu Organizacyjnego lub Wydziatu Ochrony Srodowiska,

wspodtpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem sposobu i terminu
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

ustalanie, naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego
i trwatego zarzgdu nieruchomosci Skarbu Panstwa we wspolpracy
z Wydziatem Ochrony Srodowiska w zakresie Prawa Wodnego,

ustalanie i naliczanie pozostatych optat z tytutu gospodarki nieruchomosciami
Skarbu Panstwa,

ustalanie odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa oraz przejete
w pozostatych przypadkach prawem przewidzianych,

opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Paristwa
i powiatu,

prowadzenie postepowania wywiaszczeniowego,

przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciggéw drenazowych, przewodow i urzgdzen stuzgcych do przesytania ptynow,
pary gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen {fgcznosci publicznej
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i urzgdzen,
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,



10)przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej
na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu objetych wiasnoscig
gorniczg, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

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

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

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

14)prowadzenie spraw przed sgdami w postepowaniach wieczysto-ksiegowych,

15)zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa i Powiatu przez wpisanie
w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o spfaceniu
wierzytelnosci,

16)podejmowanie czynnosci zwigzanych zregulacjg prawng nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu bedgcych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych,

17)sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wilasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

18)przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazaniem zgody na nadanie
resztowki,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wiasnosé
nieruchomosci,

20)prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem o wygasnieciu
dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa
w uzytkowanie spofdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym
niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do
Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

21)prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom
Panstwowym gruntéw wchodzgcych w sklad Zasobu przeznaczonych
do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

22)prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o stwierdzeniu ustanowienia
trwatego zarzadu nieruchomosci przeznaczonych na drogi krajowe,
stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Parnstwowe
na rzecz Generalnej Dyrekcji Droég Krajowych i Autostrad z dniem, w ktérym
decyzja o ustaleniu lokalizacji drogi krajowej stata si¢ ostateczna,

23)przygotowanie wniosku w sprawie przekazania przez Lasy Panstwowe
gruntéw lesnych lub rolnych znajdujgcych sie w zarzgdzie Lasow Panstwowych,
ktérych przeznaczenie zmienito sie na cele nielesne lub nierolnicze
oraz nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej budynkow i budowli, wraz
z gruntem niezbednym do korzystania z nich w uzytkowanie wieczyste osobie
prawnej lub uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,



24)przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntow Skarbu Panstwa i powiatu w prawo witasnosci,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem na wiasnos¢
dziatki gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo
rolne Panstwu w zamian za rente,

26)wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o nieodptatne przekazanie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi
wykonywaniu zadan wiasnych,

27)(uchylony),

28)(uchylony),

29)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, ktore nieruchomosci stanowig
wspolnote gruntowg badz mienie gromadzkie,

30)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wykazu uprawnionych do udziatu
we wspolnocie gruntowej oraz wykazu obszarow gospodarstw przez nich
posiadanych i wielkos¢ przystugujacych im udziatow we wspolnocie,

31)przygotowywanie decyzji ws. stwierdzenia nabycia przez Skarb Panstwa
wilasnosci  nieruchomosci albo  prawa  uzytkowania  wieczystego
przystugujacego dotychczas podmiotowi wykreslonemu z Krajowego Rejestru
Sadowego w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r. o Krajowym
Rejestrze Sgdowym (t.j. Dz. U. 2017, poz. 700),

32)przygotowywanie i prowadzenie wykazéw nieruchomoséci Skarbu Parstwa dla
Krajowego Zasobu Nieruchomosci, przekazywanie nieruchomos$ci i Skarbu
Panstwa do Krajowego Zasobu Nieruchomos$ci w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 20 lipca 2017r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci (Dz. U. 2017, poz.
1529),

33)przygotowywanie decyzji w sprawie wygasniecia trwatego zarzadu wod,
gruntéw pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionego na
rzecz Regionalnego Zarzgdu Gospodarki Wodnej w Gdansku oraz Marszatka
Wojewodztwa Pomorskiego — ustawa z dnia 20 lipca 2017r. Prawo Wodne
(Dz.U. 2017, poz. 1566),

34)przygotowywanie decyzji o przejsciu do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, do ktorego nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r.
o gospodarce nieruchomosciami, gruntéw pokrytych Srédlgdowymi wodami
ptyngcymi oraz ich wykresleniu - ustawa z dnia 20 lipca 2017r. Prawo Wodne
(Dz.U. 2017, poz. 1566),

35)przygotowywanie decyzji o przejsciu do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa, do ktérego nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r.
o gospodarce nieruchomosciami, gruntow zabudowanych urzgdzeniami
wodnymi znajdujgcymi sie poza linig brzegu oraz urzgdzen wodnych lub ich
czesci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa, wobec ktoérych prawa
wiascicielskie wykonujg podmioty, o ktérych mowa w art. 212 ust. 1 ustawy
Prawo wodne oraz ich wykresleniu z zasobu,

36)wykonywanie w porozumieniu z ministrem wiasciwym do spraw gospodarki
wodnej prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy gruntéw pod srodlgdowymi



wodami stojgcymi - ustawa z dnia 20 lipca 2017r. Prawo Wodne (Dz.U. 2017,
poz. 1566).

§18. Wydziat Infrastruktury ,,IN"

1. Wydziat Infrastruktury prowadzi i odpowiada za realizacje zadan z zakresu
zarzadzania drogami powiatowymi, zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych
i gminnych oraz prowadzi i koordynuje realizacje inwestycji i remontow budynkoéw
i budowli znajdujgcych sie w zarzadzie Starostwa Powiatowego.

2. W Wydziale Infrastruktury wyodrebnia sie nastepujace referaty o nazwach:
1) Referat Utrzymania Drog,
2) Referat Remontowo - Inwestycyjny,
3) Referat do spraw Zaméwien i Rozliczen Finansowych.

3. Do podstawowych zadan Referatu Utrzymania Drog nalezy, w szczegdlnosci:
1) W zakresie zarzgdzania drogami powiatowymi:

a) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z droga,

b) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

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

d) koordynacja robot obcych w pasie drogowym,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa
drogowego, na zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar pienieznych oraz
innych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

f) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie =zadan
realizowanych przez referat oraz przygotowanie projektow decyzji,

g) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustow
| promow oraz udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

h) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie
ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

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

j) koordynacja wykonywania robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych
i zabezpieczajgcych,

k) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

I) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem ograniczen badz
zamykaniem drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

n) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,



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

p) prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania drég publicznych
powiatowych,

gq) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
wchodzgcymi w skitad pasa drogowego w ramach posiadanego prawa
do nieruchomosci,

r) utrzymanie miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego,
przeznaczonych w szczegolnosci do wazenia pojazdow.

s) prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynacji przebiegu i realizacji umow pod
wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego wykonywanych
prac z zawartymi umowami, w ramach realizacji prac utrzymaniowych
i remontéw nadzorowanych przez referat,

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

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, rozpatrywaniem

i zatwierdzaniem projektdéw organizacji ruchu,

) przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji,

c) przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

) nadzér nad zgodnoscig organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem,

) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

f) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzgdcami drog i kolei, Policja oraz
innymi jednostkami,

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

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

i) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

j) przygotowywanie projektow  aktow  stanowionych przez  organ
uchwatodawczy i wykonawczy z zakresu wiasciwosci Wydziatu.

4. Do podstawowych zadan Referatu Remontowo-Inwestycyjnego nalezy,
w szczegolnosci:
1) W zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:
a) przygotowywanie wieloletnich planow i zamierzen inwestycyjnych
z zakresu drég publicznych powiatowych,
b) wspétpraca z poszczegdlnymi wydziatami merytorycznymi w zakresie
nadzoru i koordynowania spraw techniczno—inzynierskich zadan
inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez te wydziaty,



c) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi i Wydziatem Spraw Spotecznych
w przypadku realizowania zadan inwestycyjnych, drogowych finansowanych
ze srodkdéw zewnetrznych, w tym unijnych.

d) opracowanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce
informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) opracowanie projektéw plandw finansowania budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

f) prowadzenie spraw z zakresu kontroli a takze potwierdzania prawidtowosci
i zgodnosci wykonywanych ustug remontowo-budowlanych przypisanych
w planie finansowym Starostwa do innych wydziatbw merytorycznych
w zakresie zgodnos$ci z zawartg umowa i stanem faktycznym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami na drogach powiatowych,

h) budowa miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego,
przeznaczonych w szczegolnosci do wazenia pojazdow,

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

a) wspdtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzgdzajgcymi ruchem, zarzgdcami drog i kolei, Policjg oraz
innymi jednostkami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie
droég w sposob szczegolny,

3) w zakresie realizacji inwestycji i remontow:

a) udziat w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do realizacji planowanych
remontow i inwestycji, w tym dokumentacji przetargowej i innej, potrzebne;j
do uzyskania pozwolen na remonty i przebudowy itp.,

b) prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynacji przebiegu i realizacji umoéw pod
wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego wykonywanych
prac z zawartymi umowami,

c) opracowanie dokumentacji po zakonczeniu inwestycji w tym: rozliczenia,
sprawozdania z wykorzystania m.in. srodkow zewnetrznych.

5. Do podstawowych zadar Referatu do spraw Zaméwien i Rozliczeri Finansowych
nalezy, w szczegolnosci:

a) przygotowanie informacji i sprawozdan okresowych, pétrocznych oraz
catorocznych z realizowanych zadan prowadzonych przez Wydziat
Infrastruktury,

b) opracowywanie i przygotowanie materiatéw planistycznych do projektu
budzetu Powiatu Gdanskiego oraz poézniejszych jego zmian z zakresu
wiasciwosci wydziatu,

c) wspotudziat w przygotowaniu odpowiednich dokumentéw niezbednych
do realizacji inwestycji,

d) przygotowywanie materiatow przetargowych oraz zapytan ofertowych,



e) przygotowywanie zlecen, zamoéwien i umdw na ustugi i dostawy

f)

nadzorowane przez Wydziat Infrastruktury,

weryfikacja kosztow i faktur pod wzgledem zgodnosci z zawartymi
umowami, zleceniami | zamowieniami oraz kontrola merytoryczna
dokumentéw ksiegowych przedktadanych do Woydziatu finansowego
z zakresu drog publicznych powiatowych,

prowadzenie biezacej kontroli realizacji planu dochodow i wydatkow,
dla ktorych dysponentem jest Wydziat Infrastruktury,

przekazywanie realizowanych zadan inwestycyjnych z zakresu drog
publicznych na majatek powiatu dowodami OT lub majatek innych jednostek
samorzadu terytorialnego dowodami PT.

§19. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ,,BZK” :

Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego odpowiada za planowanie
cywilne oraz przygotowywanie wnioskow do decyzji Starosty w =zakresie
koordynacji dziatan wszystkich podmiotow reagowania kryzysowego na terenie
powiatu, za realizacje zadan w zakresie ratownictwa medycznego i ochrony
zdrowia, za prowadzenie spraw obronnych, zwigzanych z powszechnym
obowiagzkiem obrony, obrony cywilnej, a takze ochrony informacji niejawnych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie.

i

Do podstawowych zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a)

b)

gromadzenie i przetwarzanie danych i informacji dotyczacych sit i Srodkow

mozliwych do wykorzystania w sytuacjach kryzysowych na obszarze

Powiatu,

monitorowanie, analizowanie i prognozowanie wystepujgcych na terenie

powiatu zagrozen:

- bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

- bezpieczenstwa pozarowego,

- bezpieczenstwa sanitarnego,

- bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

- bezpieczenstwa budowlanego,

- bezpieczenstwa przeciwpowodziowego, w tym formutowanie wnioskow
dotyczacych wprowadzenia i odwotania pogotowia lub alarmu
przeciwpowodziowego,

- bezpieczenstwa ekologicznego,

wspotpraca oraz dostarczanie niezbednych informacji dotyczgcych

aktualnego stanu bezpieczenstwa na potrzeby powiatowego, gminnych

oraz wojewoddzkiego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

zapewnienie funkcjonowania oraz dokumentowanie dziatan Powiatowego

Zespotu Zarzadzania  Kryzysowego oraz Powiatowe] Komisji

Bezpieczenstwa i Porzadku,



2)

e)

)

wspotdziatanie z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie
zapobiegania zagrozeniom, monitorowania zagrozen oraz usuwania
ich skutkow,

zapewnienie funkcjonowania oraz dokumentowanie dziatan Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

zapewnienie funkcjonowania systemu tgcznosci na potrzeby ostrzegania
i alarmowania ludno$ci oraz wspotdziatania z podmiotami reagowania
kryzysowego,

realizacja zadan planowania cywilnego, a w tym opracowywanie
i aktualizacja wszystkich wymaganych planéw oraz procedur dziatania
w sytuacjach nadzwyczajnych,

sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym oraz
przedktadanie do zatwierdzenia wiasciwych planéw i procedur szczebla
gminnego,

przygotowywanie opinii przedktadanych planéw zagospodarowania
przestrzennego pod wzgledem speinienia  warunkdw  ochrony
przeciwpowodziowej,

organizacja, przygotowanie i udziat w cwiczeniach organizowanych przez
Powiat w ramach wspotdziatania struktur zarzgdzania kryzysowego
Z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami,

organizacja, przygotowanie i udziat w okresowych ¢éwiczeniach ewakuac;ji
0s0b z budynku urzedu z powodu zagrozen terrorystycznych, pozarowych
I innych,

w zakresie ratownictwa medycznego i ochrony zdrowia:

a)

f)

dostarczanie informacji niezbednych do sporzadzenia wojewddzkiego
,,Planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne”, (art. 21 ust.
5 ustawy z dnia 8 wrzesnia 2006r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym
-Dz.U. z2013r., poz. 757 z pézn. zm.),

podejmowanie dziatan organizacyjnych na terenie powiatu, zmierzajgcych
do zapewnienia czasu dotarcia zespotdw ratownictwa medycznego
do zdarzenia zgodnie z wymogami ustawy o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym,

podejmowanie dziatan organizacyjnych w celu zapewnienia miejsc
tymczasowej ewakuacji oraz mobilnego punktu pierwszej pomocy
i segregacji rannych na wypadek zdarzen o duzej iloéci poszkodowanych,
wspotdziatanie z wojewddzkim lekarzem koordynatorem ratownictwa
medycznego w zakresie pozyskiwania dodatkowego transportu
medycznego lub miejsc szpitalnych,

koordynacja wspotpracy pomiedzy Powiatem a niepublicznymi podmiotami
Swiadczgcymi ustugi zdrowotne,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, potgczeniem i likwidacjg
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz
sprawowaniem nadzoru,



3)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z okre$leniem przeznaczenia i standardu
aparatury i sprzetu medycznego oraz spraw zwigzanych z wyrazaniem
zgody na dokonywanie zakupu lub przyjecie darowizny takiego sprzetu
przez zaktad opieki zdrowotnej,

organizacja konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej
oraz zastepcy kierownika zakfadu w zaktadzie, w ktorym kierownik nie jest
lekarzem oraz nawigzywanie stosunku pracy 2z osobg wybrang
po zasiegnieciu opinii komisji konkursowej, jezeli w wyniku postepowania
dwoch kolejnych konkursow kandydat nie zostat wybrany z przyczyn
okreslonych w ustawie,

przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spotecznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ,
przygotowywanie projektow zarzadzen Ilub uchwat o zmianie formy
gospodarki finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji,

ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajgcych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow powiatu — po konsultacji
z wtasciwymi terytorialnie gminami,

m) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych

n)

0)

na terenie powiatu programach zdrowotnych,

inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty
samorzgdowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
prowadzonych na terenie powiatu,

ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogoélnodostepnych, co wynika
z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2001r.
Nr.126. poz.1381 z p6zn.zm),

w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

planowanie i programowanie zadan wykonywanych w ramach przygotowan
obronnych przez jednostki organizacyjne powiatu, Starostwa oraz przez
powiatowe stuzby, inspekcje i straze,

organizowanie i przygotowanie Stanowiska Kierowania Starosty
do funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym
w czasie pokoju, w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegoélnych zdarzen, a takze w czasie wojny,
realizacja zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa, w tym organizowania i tworzenia systemu statych dyzurow,
przygotowanie i utrzymywanie w gotowosci systemow tgcznosci
wydzielonych na potrzeby obronne paristwa,

organizacja szkolenia obronnego w Powiecie,

opracowywanie wieloletnich programéw i rocznych plandw szkolenia
obronnego oraz wytycznych Starosty do szkolenia obronnego w Powiecie,



4)

5)

9)

prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych wykonywanych przez
jednostki organizacyjne Powiatu i Starostwa, przez samorzady gminne oraz
przez powiatowe stuzby, inspekcje i straze,

realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa-gospodarza (HNS)
oraz wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC),

wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi na terenie powiatu
przy realizacji zadan obronnych,

opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”,
organizacja, przygotowanie oraz udziat w c¢wiczeniach obronnych
organizowanych przez Powiat oraz przez szczebel nadrzedny,

w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a)

c)

d)

nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem rejestracji osob
podlegajgcych kwalifikacji wojskowej w roku nastepnym,

organizowanie i koordynowanie corocznej kwalifikacji wojskowej,
rozliczenie kosztow zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem kwalifikacji
wojskowej,

organizowanie akcji kurierskiej na terenie powiatu,

w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

f)
9)

h)

j)

opracowanie i aktualizacja ,,Planu OC Powiatu”,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludzi i zwierzgt z terenow
zagrozonych,

planowanie i koordynowanie pomocy socjalno-bytowej i medycznej dla
ewakuowanej ludnosci,

przygotowanie i aktualizacja ,,Planu zaopatrzenia w wode w warunkach
specjalnych”,

koordynowanie i prowadzenie szkolen doskonalacych dla formacji OC,
pracownikOw merytorycznych oraz dla ludnosci,

prowadzenie przedsiewzig¢ popularyzujgcych wsréd miodziezy szkolnej
idee niesienia pomocy poszkodowanym,

przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania
I alarmowania na terenie Powiatu,

organizowanie i prowadzenie wymaganej ilosci szkolen i treningéow dla
mobilizowanej formacji OC - Powiatowego Os$rodka Analizy Danych
I Alarmowania,

aktualizowanie bazy danych sit i Srodkow bedacych w dyspozycji Szefa OC
Powiatu,

utrzymywanie w sprawnos$ci technicznej i w gotowosci do uzycia sprzetu
i $rodkow wydzielonych na potrzeby monitorowania zagrozen oraz
ostrzegania i alarmowania ludnosci,



6) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony systemu
teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzanie informacje niejawne,

b) zapewnienie funkcjonowania kancelarii niejawnej,

c) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych”,
,.Instrukcji w zakresie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone” oraz ,Dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego”,

d) prowadzenie aktualnego wykazu osob (pracownikow), ktérzy posiadajg
uprawnienia do dostep do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

e) prowadzenie ewidencji wydanych ,,Po$wiadczen bezpieczenstwa’,
upowaznien do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,zastrzezone” oraz ,Zaswiadczen o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony
informacji nigjawnych”,

f) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego (ABW), w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) podejmowanie, w uzgodnieniu ze Starostg, dziatann zmierzajgcych
do wyjasnienia okolicznosci naruszenia zasad ochrony informacji
niejawnych,

h) kontrola przestrzegania wiasciwego wytwarzania dokumentéw niejawnych,
ich oznaczania, rejestracji oraz przetwarzania,

i) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz
na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

j) przygotowanie i prowadzenie nie rzadziej niz raz na pigc lat przegladu
materiatow w celu ustalenia, czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony dla
materiatow oznaczonych klauzulg tajnosci,

k) prowadzenie szkolern dla pracownikow w zakresie ochrony informacii
niejawnych,

l) przestrzeganie aktualno$ci szkolen podstawowego i doskonalgcych
pracownikéw merytorycznych pionu ochrony (zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych Dz.U. Nr 182, poz. 1228
z pdzn. zm.),

§20. Wydziat Spraw Spotecznych ,,SP”

1.

Wydziat Spraw Spotecznych odpowiada za realizowanie zadan zwigzanych
z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkét podstawowych specjalnych
i gimnazjéow specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, szkdt sportowych
i mistrzostwa sportowego, placowek o$wiatowo-wychowawczych, placoéwek
ksztalcenia ustawicznego, placowek ksztalcenia praktycznego, osrodkow
doksztatcenia i doskonalenia zawodowego, placéwek artystycznych — ognisk
artystycznych, poradni psychologiczno-pedagogicznych, miodziezowych o$rodkow
wychowawczych, placowek zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom



w okresie pobierania nauki poza miejscem zamieszkania, Wydziat realizuje
zadania z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych i prawidtowej realizacji
projektéow wspolfinansowanych ze Srodkéow pozabudzetowych. Koordynuje
wspotprace pomiedzy Powiatem Gdanskim, a gminami Powiatu w zakresie
dotyczgcym jego podstawowych zadan.

. Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie edukacji:

a)

zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach
o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot
ponadgimnazjalnych oraz szkoét specjalnych,

przygotowywanie  procedur zwigzanych z  kierowaniem  dzieci
niepetnosprawnych do placéwek ksztatcenia specjalnego,

przygotowanie procedur zwigzanych z kierowaniem dzieci i miodziezy
po postanowieniach sgdowych do odpowiedniego typu szkot i osrodkow,
przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobe
prawng lub fizyczng,

przygotowywanie dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom o$wiatowym,
przygotowywanie procedur zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla
uczniow uzdolnionych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalnoscig szkot i placowek bedacych jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot
i placowek,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi
szkoty lub placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotfaniem dyrektora szkoty Ilub
placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora
po zasiggnieciu opinii rady szkoty lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli
do konkursu nie zgtosit sie zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie
wytoniono kandydata,

m) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

n)

0)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

prowadzenie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
wspotpraca z wydziatami merytorycznymi przy remontach obiektéw szkot
I placowek oswiatowych,

koordynacja realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem nauki dzieciom
niepetnosprawnym,

koordynacja olimpiad, konkursow, przeglagdéw powiatowych z zakresu
edukaciji i oswiaty,



2)

s)
t)

y)

Z)

dokonywanie czynnosci zwigzanych z powotaniem komisji konkursowej
wytaniajgcej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki,

analiza i przedkfadanie do =zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot
i placowek,

) kontrola realizacji przepisow BHP w szkotach i placowkach,

kontrola placéwek wypoczynku dzieci i mtodziezy w czasie ferii zimowych
i letnich,

nadzoér nad realizacjg procedur zwigzanych z koniecznoscig indywidualnego
nauczania,

opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
dokumentaciji likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osobe prawng
lub osobe fizyczng,

obstuga i kontrola udzielania i wykorzystania dotacji dla niepublicznych szkot
i placowek,

biezgca aktualizacja i przekazywanie danych systemu informacji
osSwiatowe)j,

za)przygotowywanie projektow Uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie

wykonywanych zadan,

zb)prowadzenie monitoringu ptac nauczycieli i sporzgdzanie sprawozdan

zgodnie z art. 30a i art. 30b ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta
Nauczyciela,

w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych w zakresie nie zastrzezonym
do wiasciwosci innych wydziatow:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

pozyskiwanie informacji zwigzanych z programami Unii Europejskiej oraz
mozliwosci pozyskiwania funduszy na wspétfinansowanie zadan Powiatu
i przekazywanie ich Zarzgdowi Powiatu,

przygotowywanie wnioskow o pozyskanie Srodkéw z funduszy
zewnetrznych, a w szczegolnosci z funduszy Unii Europejskiej,

doradztwo, weryfikacja i nadzor nad wdrazaniem i realizacjg programow
wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

prawidlowa realizacja projektow we wspdlpracy z instytucjami
finansujgcymi, zarzadzajgcymi i monitorujgcymi ich przeprowadzanie,
w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnosci i innych
wymaganych dokumentow,

raportowanie i staly monitoring w zakresie pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych,

utrzymywanie  kontaktéw z jednostkami administracji rzgdowej
i samorzadowej, jednostkami wdrazajgcymi i innymi instytucjami
w sprawach zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych
ze srodkoéw zewnetrznych,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizacji
projektow,

udzielanie informacji mieszkaficom i przedsiebiorcom z terenu Powiatu



3)

4)

j)

0 zasadach korzystania z funduszy strukturalnych,

pozyskiwanie i przekazywanie Zarzgdowi Powiatu informacji oraz nadzor
nad realizacjg programow krajowych wplywajgcych na rozwodj gospodarczy
I spoteczny Powiatu,

koordynacja dziatan pomiedzy Powiatem Gdanskim, a gminami Powiatu
w zakresie wspolnego przygotowywania | realizacji projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

w zakresie promocji:

a)

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

opracowywanie [ rozpowszechnianie materiatow promocyjno-
informacyjnych o Powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
Powiatu w kraju i zagranicg,

wspoétpraca ze Srodkami masowego przekazu, organizacja kontaktow
z potencjalnymi inwestorami, organizacjami gospodarczymi, placéwkami
dyplomatycznymi i innymi instytucjami specjalizujgcymi sie we wspotpracy
gospodarczej w Kkraju i zagranica,

wspoétdziatanie z Gminami, podmiotami, stowarzyszeniami w przygotowaniu
i realizowaniu programéw majgcych na celu rozwdj Powiatu, jego
mieszkancdw i przedsiebiorcow majacych tam siedzibe,

w zakresie turystyki, sportu i kultury:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow
lub zapisow,

przyjmowanie informacji od osob prowadzgcych roboty budowlane
i ziemne w razie ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,
zawiadamianie Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg i rozpowszechnianiem filméw,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

podejmowanie dziatann zapewniajgcych rozwdj tworczosci artystyczne;,
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego,

zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji
kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedéw oraz nabywanie
muzealiow,

zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu



5)

)

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,

m) przygotowywanie propozycji w zakresie przekazywania w formie dotacji

srodkow finansowych instytucji kultury,

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

wspotdziatanie w organizacji Swigt i innych uroczystosci, imprez

artystycznych i rozrywkowych,

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju

kultury fizycznej,

organizowanie na terenie Powiatu obchodow rocznic 2zwigzanych

z walkami o niepodlegto$c¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie

odpowiednich warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:

- popularyzacja walorow rekreacji ruchowej,

- organizowanie zajec, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

- szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zajec
rekreacyjnych,

- tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej,

- wspieranie rozwoju bazy turystycznej i agroturystycznej,

w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz ewidencji
klubéw sportowych dziatajagcych w formie stowarzyszen, ktorych statuty
nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen zarejestrowanych na terenie Powiatu
Gdanskiego,

wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen,

organizowanie spotkan i koordynowanie dziatari Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego Powiatu Gdanskiego,

pomoc w organizacji przedsiewzigC realizowanych przez organizacje
pozarzgdowe,

opracowywanie corocznych programoéw wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnoSc
pozytku publicznego,

przeprowadzanie i rozliczanie corocznego konkursu ofert na realizacje
zadan Powiatu Gdanskiego,

pomoc w dziataniach Powiatowej Rady Organizacji Pozarzgdowych
terminowe rozliczanie dotacji pozyskanych na finansowanie badz
dofinansowanie zadan realizowanych przez wydziat.



§21. Zespot radcoéw prawnych "RP”
Do podstawowych zadan zespotu nalezy:

1.

1)
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, Zarzgdu Powiatu,
Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych,

obstuga prawna sesji Rady Powiatu,

opiniowanie projektow umow i porozumien,

nadzér nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisow k.p.a. i prawa
materialnego przez jednostki organizacyjne Starostwa w toku spraw biezgcych
przedktadanych do zaopiniowania,

wydawanie opinii prawnych,

rozpatrywanie wystgpien i skarg prokuratorskich,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i organami egzekucji,
biezgce informowanie Zarzgdu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
Starostwa o obowigzujgcym stanie prawnym i jego zmianach.

§22. Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,,PRK”
Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje zadania Powiatu w zakresie ochrony
konsumentow.

1.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

wytyczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda,
do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone interesow
konsumentow,

sktadanie wnioskbw w sprawie stanowienia | zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurenciji i Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych
nalezy ochrona interesow konsumentow,

prawo zgdania wszczecia postepowania administracyjnego przed Prezesem
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

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

§23. Samodzielne stanowiska ds. zamowien publicznych ,,ZP”
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych
nalezy, w szczegolnosci:

1.

1)

2)

prowadzenie ewidencji zamodwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

opracowywanie ujednoliconych zasad i trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,



3) opiniowanie wnioskow 0 wszczecie postepowania przetargowego wydziatow i
jednostek  organizacyjnych tj. Zespotlu  Szkot  Ogrodniczych i
Ogolnoksztatcgcych w Pruszczu Gdanskim, Zespotu Szkot Rolniczych Centrum
Ksztatcenia Praktycznego w Rusocinie, Szkoty Podstawowej Specjalnej w
Warczu oraz Poradni Psychologiczno Pedagogicznej w Pruszczu Gdariskim
dotyczgcych trybu udzielania zamowien i powotania Komisji Przetargowej,

4) uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej oraz koordynacji pracy Komisji

5) wspotpraca w wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi Starostwa przy
opracowywaniu czesci merytorycznej dokumentacji przetargowej,

6) udziat w komisjach przetargowych,

7) opracowywanie podstawowych dokumentow przetargowych:

a) ogtoszenia o zamowieniu publicznym,

b) specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia wraz z zatgcznikami
I wzorami umow,

c) opracowanie kryteriéw, ich znaczenia i sposobu dokonania oceny spetnienia
warunkéw wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

d) przygotowanie catosci dokumentacji postepowan przetargowych w tym
sporzadzenie protokotu z postepowania przetargowego,

e) ogloszenia o wynikach przetargu,

8) przygotowywanie  dokumentacji  zaproszenia do  postgpowan nie
przetargowych,

9) zamieszczanie ogtoszen o postepowaniach przetargowych zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych,

10)udzielenie na biezaco informacji Wykonawcom i prowadzenie wszelkigj
korespondencji zwigzanej z zamowieniem,

11)przygotowywanie projektu odpowiedzi na odwotanie do KIO,

12)udziat na podstawie upowaznienia Starosty w postgpowaniu odwotawczym
przed zespotem arbitrow z listy Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

13)przygotowywanie umoéw z wybranymi oferentami, ktérych oferty byly
najkorzystniejsze,

14)prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postgpowan przetargowych,

15)prowadzenie dokumentacji zwigzanych z przekazywaniem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow przez Wykonawcow, wraz z ich zwrotem oraz
dokumentacji zwigzanej z terminowym zwrotem zabezpieczenia gwarancji
za usterki i wady,

16)prowadzenie rejestru zamowien publicznych i kontrola prawidtowosci zlecenia
zamowienia i dokonywania wydatkéw z ustawag Prawo zamowien publicznych,

17)prowadzenie rejestru zapytan ofertowych o warto$ci nieprzekraczajgcej
rownowartoéci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, przeprowadzanych przez wydziaty oraz jednostki organizacyjne
starostwa,

18)przygotowanie zestawien procedur przetargowych na sesje Rady Powiatu
i Zarzadu oraz na Komisje Infrastruktury,



19)przygotowanie i przeprowadzanie procedur przetargowych dla jednostek
organizacyjnych Powiatu ze srodkéw inwestycyjnych,

20)przygotowanie i przeprowadzanie procedur przetargowych w Starostwie,

21)prowadzenie rejestrow faktur oraz zaangazowan i dyspozycji ptatniczych
sptywajgcych z wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych Starostwa,

22)przygotowanie planow zamowien publicznych oraz aktualizacji planéw na rok
biezgcy zgodnie z danymi otrzymanymi od wydziatow merytorycznych
Starostwa oraz kontrola realizacji planow,

23)odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przygotowanie, przebieg i udokumentowanie
postepowan przetargowych.

§24. Samodzielne stanowiska ds. kadr ,,KD”

1. Do podstawowych zadan samodzielnych stanowisk ds. kadr nalezy,

w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu,

2) prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych w Starostwie (aktualizacja
kazdego pierwszego dnia miesigca),

3) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) sporzadzanie wnioskow o zaangazowanie srodkéw budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez Samodzielne stanowisko ds. kadr,

5) organizacja naboru kandydatébw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze,

6) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spofecznych oraz dokonywanie
zmian danych osoby ubezpieczonej w programie Ptatnik,

7) prowadzenie rejestru umow zlecen,

8) ustalanie naleznych sktadek na PFRON oraz miesieczne sporzgdzanie deklaracji
rozliczeniowych,

9) organizacja stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym ,

10)coroczne sporzadzanie materiatdw planistycznych do opracowania projektu
budzetu powiatu w zakresie zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko
ds. kadr,

11) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Staroste
dotyczgcych zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko ds. kadr,

12) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych,

13) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Zarzadu,
Starosty, Powiatu Gdanskiego oraz Starostwa.

§25. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego ,,AW”:
1. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego — Audytor Wewnetrzny Powiatu

— prowadzi audyt wewnetrzny w jednostkach organizacyjnych Powiatu Gdanskiego.

2. Do podstawowych zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:



1) opracowywanie w porozumieniu ze Starostg Gdanskim, w terminie okreslonym
w przepisach szczegolnych, planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,

2) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie obszaréw dziatania jednostek
organizacyjnych Powiatu,

3) realizacja rocznego planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach i po
uzgodnieniu ze Starostg, realizacja zadan audytowych poza planem audytu,

4) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
zawierajgcych w szczegodlnosci ustalenie stanu faktycznego, wskazanie
stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn, zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia usprawnien
oraz opinie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w danym obszarze,

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych realizacje zalecenn wydanych
w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych,

6) przedstawianie Staroscie w terminach wynikajgcych z przepiséw szczegolnych
sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu,

7) prowadzenie statych i biezgcych akt audytu,

8) wykonywanie na zlecenie Starosty czynnoéci doradczych majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

§26. Samodzielne stanowisko ds. kontroli ,,KN”:

1. Samodzielne stanowisko ds. kontroli realizuje w Starostwie oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu, a takze innych podmiotach otrzymujgcych srodki finansowe
z budzetu Powiatu zadania, ktorych celem jest ocena realizacji biezgcej dziatalnosci
podmiotéw kontrolowanych oraz zwigzanego z nig ryzyka.

2. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy
w szczegolnosci:

1) w zakresie prowadzenia kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego, jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz jednostkach
otrzymujgcych dotacje z budzetu Powiatu:

a) opracowywanie rocznego planu kontroli;

b) przygotowywanie oraz prowadzenie kontroli planowych i pozaplanowych;

c) sporzadzanie dokumentacji kontrolnej, w szczegolnosci protokotow
z przeprowadzonych kontroli, wystapien i zalecen pokontrolnych;

d)w ramach stwierdzonych nieprawidtowosci sporzgdzanie zawiadomien
do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych oraz zawiadomien do innych wiasciwych organow;,

e) opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

f) prowadzenie akt przeprowadzonych kontroli;

g) gromadzenie informacji dotyczgcych obszarow, ktére mogg by¢ przedmiotem
kontroli;



2) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Starostwie

Powiatowym:

a) koordynowanie systemu kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym,
w tym procesu zarzgdzania ryzykiem oraz opracowywanie wstepnego planu
dziatalnosci Starostwa Powiatowego;

b) opracowywanie raportow dotyczacych realizacji wyznaczonych celow
i zadan,

c) opracowywanie raportow obejmujgcych samooceneg dziatalnosci Starostwa
Powiatowego w zakresie: polityki zarzadzania ryzykiem i funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej;

d) gromadzenie informacji o wynikach kontroli przeprowadzonych przez
instytucje nadzorujgce Starostwo Powiatowe i jego jednostki organizacyjne
oraz sposobie ich wykonania, w zakresie niezbednym do sporzgdzenia
corocznego oswiadczenia Starosty o stanie kontroli zarzgdczej w Starostwie
Powiatowym;

3) przygotowywanie projektu corocznego o$wiadczenia Starosty o stanie kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym.

§27. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Rady powiatu: BR
1. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu podlega Sekretarzowi
Powiatu i zajmuje sie zapewnieniem biezacej obstugi technicznej Rady Powiatu.

2. Do zadan samodzielnego stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu nalezy,
w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi Rady Powiatu:

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

b) przygotowywanie materiatdbw na sesje Rady, posiedzenia Komisji,

c) protokotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,

d) prowadzenie zbiorow protokotdéw sesji Rady, posiedzen Komisji,

e) prowadzenie rejestru:

— uchwat Rady,

— wnioskéw i opinii Komisii,

— interpelacji i wnioskéw radnych,

f) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisiji
i interpelacji radnych zainteresowanym naczelnikom wydziatow
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwianiem,

g) przygotowywanie uchwat Rady celem przediozenia przez Staroste organom
nadzoru zgodnie z art. 78 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2016r., poz. 814),

h) przekazywanie materialtbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego i prowadzenie zbioru porozumien w sprawach
powierzenia zadan innym jednostkom,



i) naliczanie diet dla radnych,

j) sporzadzanie informacji PIT-R oraz przekazywanie ich drogg elektroniczng
do urzedu skarbowego,

k) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Biura Rady,

2) w zakresie prowadzenia prac zwigzanych z nieodptatng pomocg prawng oraz
edukacjg prawng w tym w szczegolnosci:

a) prawidtowego i terminowego rozliczania dotacji celowej,

b) zawierania uméw z radcami, adwokatami oraz organizacjami
pozarzadowymi,

c) weryfikacji i sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur
dotyczgcych ponoszonych wydatkow z tytutu realizacji zadania o ktorym
mowa powyzej,

d) terminowego przygotowywania dyspozycji ptatniczych  dotyczgcych
przekazania dotacji dla organizacji pozarzgdowych, adwokatow i radcow
prawnych,

e) sporzgdzanie miesiecznej, kwartalnej i rocznej zbiorczej informacji o
wykonaniu zadania polegajgcego na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawne;j
na obszarze powiatu,

3) w zakresie prowadzenia rejestrow:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru petycji.

§28. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Zarzagdu Powiatu: BZ
1. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Zarzadu Powiatu podlega Sekretarzowi
Powiatu i zajmuje sie zapewnieniem biezgcej obstugi technicznej Zarzgdu Powiatu.

2. Do zadan samodzielnego stanowisko do spraw obstugi Zarzgdu Powiatu nalezy,
w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi Zarzgdu Powiatu:
a) gromadzenie i przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu,
b) protokotowanie posiedzen Zarzadu,
c) prowadzenie zbioréow protokotow posiedzen Zarzgdu,
d) prowadzenie rejestru:

zarzgdzen Starosty

uchwat Zarzadu,

wnioskéw i opinii Komisji,

interpelacji i wnioskéw radnych,

e) przekazywanie do realizacji uchwat Zarzadu,

f) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego i prowadzenie zbioru porozumien w sprawach
powierzenia zadan innym jednostkom,

g) naliczanie diet dla cztonkéw Zarzadu,



h) sporzadzanie informacji PIT-R oraz przekazywanie ich drogg elektroniczng
do urzedu skarbowego,
i) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Biura Zarzadu,

2) w zakresie prowadzenia rejestrow:
a) prowadzenie rejestru udostepnien na wniosek informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania.

§29. Administrator Bezpieczenstwa Informacji: ABI

1.

Administrator Bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Staroscie
I zajmuje sig realizacjg zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz
w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

2. Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1) wdrazanie polityki bezpieczenstwa informacji w Starostwie w celu stosowania
w biezgcej pracy przez Naczelnikow kierowanych Wydziatow oraz
Samodzielnych Stanowisk,

2) zapewnienie  poprawnosci i aktualizowanie  dokumentacji  (polityki
bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi
do przetwarzania danych osobowych),

3) prowadzenie ewidencji stanowisk pracy oraz pomieszczen tworzgcych
obszar, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,

4) wydawanie upowaznien dla pracownikéw i stazystow Starostwa do
przetwarzania danych osobowych, kontrola stanu wydanych upowaznien oraz
prowadzenie ewidencji osdéb upowaznionych,

5) wydawanie innych upowaznien do przetwarzania danych osobowych
(np. Wojtowie Gmin — na wniosek ztoZzony pisemnie do Starosty),

6) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczenstwa i sporzgdzanie
raportow wraz z zaleceniami zmian, przygotowanie wnioskéw rejestracyjnych,

7) nadzér nad dziatem IT w realizacji obowigzkéw zwigzanych z zabezpieczeniem
danych w systemach informatycznych,

8) odpowiedzi zwigzane z kontrolami GIODO i innymi organami, szkolenia
wstepne oraz okresowe dla poszczegolnych dziatow.

§30. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy: BHP

1

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy stanowi jednoosobowg komorke

organizacyjng podlegta bezposrednio Staroscie.

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zajmuje sie realizacjg zadan okreslonych

w Rozdziale X Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych, a do jej

obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie szkolen w zakresie BHP dla pracownikdéw nowozatrudnionych,

2) organizowanie okresowych szkoleri w zakresie BHP dla wszystkich
pracownikow,



3) uczestniczenie w okresowych szkoleniach dla specjalistow ds. BHP
| ochrony przeciwpozarowej,

4) prowadzenie wyjasnien powypadkowych zwigzanych z wykonywaniem pracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w Starostwie,

6) kontrola i zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych
BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

§31. (uchylony)

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§32.1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw raz
w tygodniu w stale ustalonym dniu tygodnia w godzinach popotudniowych.
Szczegotowa informacja okreslajgca dni tygodnia i godziny przyje¢ Starosty
i Wicestarosty, winna by¢ wywieszona na tablicy ogtoszen Starostwa, jak réwniez
przy wejsciu do sekretariatu Starostwa oraz na stronie internetowej Starostwa.

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

3. W przypadku, gdy dni przyje¢ Starosty i Wicestarosty przypadajg na dzien
ustawowo wolny od pracy, przyjecia w sprawach skarg i wnioskow odbywajg sie
w nastepnym dniu roboczym o tej samej godzinie.

§33. Pracownicy przyjmujgcy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzgdzajg
protokoét przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis sktadajgcego.

§34. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Powiatu przy pomocy Biura Rady.

§35.1. Starostwo opatruje poszczegolne rodzaje spraw symbolami:
S - skarga
W - wniosek

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje sig
dodatkowo literg “s”; “p”; lub “r".

§36.1. Skargi skladane na Zarzad lub Starostg rozpatruje Rada Powiatu.

2. Materialy niezbedne do rozpatrzenia i przygotowania odpowiedzi na skargi
adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych cztonkow Zarzadu
przygotowuje Wydziat Organizacyjny.



3. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg komorki organizacyjne Starostwa w ramach
swej wiasciwosci rzeczowej.

§37. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg :
1) w sprawach skarg na Zarzad lub Staroste - Przewodniczgcy Rady Powiatu,
2) w sprawach skarg skierowanych do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych
cztonkdéw Zarzadu - Starosta lub Wicestarosta,
3) w pozostatych sprawach - naczelnicy wydziatow.

§38. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Sekretarz Powiatu przy pomocy Biura Rady, ktory:

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

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela
do wtasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub
wilasciwego cztonka Zarzadu.

§39. Naczelnicy wydziatow i samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za
wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VII
Organizowanie dziatalnos$ci kontrolnej

§40. Dziatalnos¢ kontrolna Starostwa Powiatowego stuzy ocenie realizacji biezgcych
zadan wykonywanych przez podmioty kontrolowane oraz analizie ryzyka ich
dziatalnosci. Wyniki kontroli winny zapewnic:
1) Zarzadowi i Staroscie informacje niezbedne do efektywnego kierowania
gospodarkg Powiatu;
2) ocene prawidtowosci, legalnosci oraz stopnia realizacji podjetych dziatan;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§41. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

1. Kontrole wewnetrzne przeprowadzone sg w komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego.

2. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
jednostkach otrzymujgcych dotacje z budzetu Powiatu oraz innych wynikajgcych
z zadan realizowanych przez Staroste.

§42. 1. Kontrole realizowane sg zgodnie z przyjetym rocznym planem kontroli —
kontrole planowe, lub na polecenie Starosty — kontrole dorazne.



2.

3.

Plan kontroli okresla m.in. jednostke kontrolowang, przedmiot kontroli oraz termin
jej przeprowadzenia.

Czynnosci kontrolne mogg by¢ podejmowane przez samodzielne stanowisko
ds. kontroli lub inne komarki organizacyjne w ramach ich wtasciwosci rzeczowej.

. Komorka organizacyjna przeprowadzajgca kontrole jest odpowiedzialna za

wiasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli oraz nadzor nad wykonaniem
wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§43. Prowadzenie oraz dokumentowanie kontroli uregulowane zostato odrebnie.

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

§44.1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) uchwaty,

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

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

Starosta wydaje:

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 okre$lonych,

3) postanowienia - porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

4) pisma ogolne o charakterze instrukcyjnym, regulujgce tok pracy,

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

§45.1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze).

2.

Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§46.1. Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.

2.

Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:

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

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

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

5) okreslenie przedmiotu aktu.



3.

W tresci aktu nalezy:

1) okreslic podstawe prawng z powofaniem sie na Kkonkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i dokfadnie wskazac¢ zrodto
publikacji,

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

3) wskazac termin realizacji,

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

5) okresli¢c sposob wejscia w zycie aktu,

6) podac petne tytuty aktu, ktére tracg moc,

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

Uzasadnienie aktu powinno w sposéb jasny i wyczerpujgcy, a jednoczesnie zwiezly
| konkretny okreslic stan faktyczny, przedstawi¢ potrzebe i celowo$¢ wydania aktu
oraz wyjasni¢ podstawe prawng aktu. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazac -
w razie potrzeby - na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz podac czy
wydatki zwigzane z realizacjg postanowien zawartych w akcie znajdujg pokrycie w
budzecie. Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§47.1. Projekty aktow prawnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne Starostwa lub powiatowe jednostki organizacyjne.

2.

Po przygotowaniu projekty aktow prawnych rozsyta sie drogg elektroniczng
do uzgodnien wewnetrznych 2z naczelnikami wydziatébw, samodzielnymi
stanowiskami Starostwa lub kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych,
ktorych zakresu dziatania dotycza regulacje zawarte w projekcie wskazujgc termin
na wnoszenie uwag, nie krotszy niz 7 dni. Powyzszych uzgodnien nie wymagajg
zarzgdzenia tworzone na polecenie Starosty oraz zmiany w planie dokonywane
na wniosek wiasciwego naczelnika wydziatu, samodzielnego stanowiska lub
kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej.

Uwagi, o ktérych mowa w ust. 2 zgtasza sie drogg elektroniczng komorce
organizacyjnej tworzacej akt prawny.

W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci, moze zosta¢ zorganizowane
spotkanie robocze celem osiggniecia porozumienia lub wspoélnego wypracowania
zapisow.

W przypadku nieuwzglgdnienia uwag, o ktérych mowa w ust. 2 przekazuje sie
wnoszgcemu pisemng informacje wraz z uzasadnieniem.

W przypadku gdy uwzglednienie wniesionych uwag powoduje istotne zmiany
w tresci tworzonego aktu prawnego, jego projekt poddaje sie ponownym
uzgodnieniom.

. Po zakonczeniu uzgodnien merytorycznych, o ktérych mowa w ust. 2-6, projekty

aktow prawnych przekazuje sie do Zespolu Radcoéw Prawnych celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien



formalno-prawnych, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

8. Prawidtowo sporzgdzone projekty aktow prawnych wnoszg do porzgadku
posiedzenia Zarzgdu ich projektodawcy.

9. Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez samodzielne stanowisko do spraw obstugi Rady Powiatu oraz przez
samodzielne stanowisko do spraw obstugi Zarzgdu Powiatu.

10.Skany aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 9 publikowane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Gdanskiego.

11.Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do systematycznego zapoznawania sie
z trescig aktéw prawnych, o ktorych mowa w ust. 10.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§48.1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla

instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

2. Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne regulujg
odrebne ustawy.

§49. Do podpisu Starosty zastrzezone s3a:
1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz
Postow i Senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) Ministrow oraz Kierownikéw urzedow centralnych,
d) Wojewodow,
e) sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,
f) Starostow.

§50.1. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez

niego nadzorowanych i koordynowanych, z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu

Starosty.

2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktérych mowa w §49. w przypadku
nieobecnosci Starosty.



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

§52.1. Pracownicy Starostwa mogg podpisywac decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez
Staroste.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatdw i pracownicy samodzielnych
stanowisk, podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do ich
wiasciwosci rzeczowej z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu dla Starosty
i Wicestarosty.

3. Naczelnicy wydziatdbw aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych
dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

4. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§53. Organizacje i porzadek pracy Starostwa oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla "Regulamin pracy" ustanowiony przez Staroste
w drodze Zarzadzenia.

§54. Integralng czesScig Regulaminu Organizacyjnego Starostwa jest Schemat
Organizacyjny Starostwa stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.






Schemat Organizacyjny Starostwa

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatu Gdariskiego

z siedziba wiadz w Pruszczu Gdariskim
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