UCHWALA Nr..[..../2024
ZARZADU POWIATU GDANSKIEGO
z dnia /{.0levid(Q .. 2024 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107)

Zarzad Powiatu Gdanskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 921/2023 Zarzadu Powiatu Gdarskiego z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2024 r.
ZARZAD POWIATU GDANSKIEGO:
1. Jarostaw Karnath 7 ...........
2. Weronika Wrobel /w
|
....... ‘...-...-.................

. Daniel Kulkowski

w

LS

. Matgorzata Cieszynska I (LGt

5. Marek Urbanek /(/wwf’



Zatacznik

do uchwaly nr | 6 /2024

Zarzadu Powiatu Gdanskiego

Z dniaJ){U, 2024 r.
'\L’YWLQ/

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W PRUSZCZU GDANSKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, zwany dalej
“Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim, zwanego dalej “Starostwem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne
komorki organizacyjne Starostwa.
§2
Starostwo jest jednostka budzetowa przy pomocy, ktorej Zarzad Powiatu wykonuje zadania
Powiatu Gdanskiego.
§3
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.
§4
Starostwo wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
b) zadania z zakresu administracji rzadowej;
¢) inne zadania.
2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzgdowe;.
3) zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL 11
Starosta, Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu

§5
Starosta: ST

1. Starosta kieruje pracag Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
przy pomocy Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza Powiatu
1 Skarbnika Powiatu.

2. Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu Powiatu organizuje jego pracg, kieruje
biezagcymi sprawami Powiatu Gdanskiego oraz reprezentuje go na zewnatrz.

3. Do kompetencji Starosty nalezy w szczegdlnosci:



1) wystgpowanie z wnioskiem do Rady Powiatu o powotanie cztonkéw Zarzadu
Powiatu;

2) wystepowanie z wnioskiem do Rady Powiatu o powolanie i odwotanie Skarbnika
Powiatu;

3) oglaszanie uchwat organow 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
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu do wydawania w jego imieniu
decyzji;

6) podejmowanie czynnosci zwiazanych 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, inspekcji i strazy;

10) realizacja polityki personalnej w Starostwie;

11) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie;

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy wewng¢trznymi komoérkami
organizacyjnymi Starostwa;

13) ustanawianie pelnomocnikéw do okreslonych zadan, powolywanie komisji,
zespotéw do rozwigzywania okreslonych problemoéw czy zadan;

14) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

15) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Starosty ustawami,
uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz wynikajacych z postanowien
Statutu Powiatu 1 Regulaminu;

16) pelnienie funkcji reprezentacyjnych.

§6
Wicestarosta: WST
1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste
i okreslone niniejszym Regulaminem.
2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania pracg Zarzadu Powiatu i Starostwa w tym
w zakresie gospodarki finansowej wykonuje Wicestarosta.
3. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja dziatlan podporzagdkowanych mu wewngtrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa;
2) nadzér merytoryczny nad pracg podlegtych wewngtrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa, w tym m.in.:
a) akceptowanie materiatow kierowanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,



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

c) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg 1 wnioskow;

3) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w  zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych wewngtrznych komarek organizacyjnych Starostwa;

4) dokonywanie ocen pracy podleglych kierownikow wewngtrznych komorek
organizacyjnych Starostwa;

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

6) przewodnictwo i organizacja prac komisji i zespotow powolanych przez Zarzad
Powiatu lub Starostg;

7) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

§7

Etatowy Czlonek Zarzadu, zwany réwniez Dyrektorem Operacyjnym: DO

1. Etatowy Czlonek Zarzagdu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Staroste i okreslone niniejszym Regulaminem.

2. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty lub niemoznosci
wykonywania ich funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania praca Zarzadu
Powiatu i Starostwa w tym w zakresie gospodarki finansowej wykonuje Etatowy
Czlonek Zarzadu.

3. Do kompetencji Etatowego Cztonka Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatan podporzadkowanych mu wewngtrznych komoérek
organizacyjnych Starostwa;

2) nadzor merytoryczny nad pracag podleglych wewnetrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa, w tym m.in.:
a) akceptowanie materiatéw kierowanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
b) nadzor nad realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat i stanowisk Zarzadu

Powiatu,

¢) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow;

3) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa;

4) dokonywanie ocen pracy podlegltych kierownikéw wewngtrznych komorek
organizacyjnych Starostwa;

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

6) przewodnictwo i organizacja prac komisji i zespotow powolanych przez Zarzad
Powiatu lub Staroste;

7) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

§8
Sekretarz Powiatu: SEK
1. Sekretarz Powiatu sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan
przez wewngtrzne  komorki  organizacyjne  Starostwa, w  szczegdlnosci
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nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu
1 instrukcji kancelaryjne;j.
2. Ponadto, Sekretarz Powiatu zapewnia merytoryczng i techniczno-organizacyjna
obstuge posiedzen organéw kolegialnych Powiatu.
3. Do kompetencji Sekretarza Powiatu nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komdrek wewngtrznych;
2) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu Powiatu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu Powiatu;
3) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad;
4) zapewnianie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;
5) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego;
6) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow
Starostwa;
7) koordynacja dziatan podporzadkowanych wewnetrznych komorek
organizacyjnych Starostwa;
8) nadzér merytoryczny nad praca podlegtych wewngtrznych  komoérek
organizacyjnych Starostwa, w tym m.in.:
a) akceptowanie materiatow kierowanych na posiedzenia Zarzadu,
b) nadzor nad realizacja uchwat Rady Powiatu oraz uchwat i stanowisk Zarzadu
Powiatu,
¢) przyjmowanie mieszkancéw w sprawie skarg i wnioskow;
9) proponowanie 1 inicjowanie rozwiazan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych wewngtrznych komorek organizacyjnych Starostwa;
10) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych Starostwa;
11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste;
12) koordynowanie realizacji zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawne;j,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej;
13) nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg, wnioskéw, petycji oraz wnioskow
o dostepie do informacji publicznej;
14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§9
Skarbnik Powiatu: SK
1. Skarbnik Powiatu jest gldbwnym ksiggowym budzetu Powiatu.
2. Do kompetencji Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie trybu pracy nad projektem uchwaly budzetowej, w tym obowiazki
poszczegolnych komoérek organizacyjnych zwigzane z tworzeniem budzetu,
2) nadzoér nad wstepnym opracowaniem projektu uchwaty budzetowej Powiatu
1 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 glownego ksiegowego budzetu Powiatu;

6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie gospodarki
finansowej Powiatu;

7) przygotowywanie stosownych projektow uchwat Rady Powiatu oraz Zarzadu
Powiatu w zakresie gospodarki budzetowej Powiatu,

8) analiza i kalkulacja finansowa pod katem efektywnego zarzadzania finansami
Powiatu;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
majatkowych  Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty;

10) dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie
wnioskéw zmierzajagcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych

i zachowania rownowagi budzetowe;j;

11) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksi¢ggowymi Starostwa;

12) uczestniczenie w pracach oraz obradach rady i zarzadu z glosem doradczym;

13) uczestniczenie w pracach komisji stalych Rady Powiatu z glosem doradczym
w zakresie kompetencji Skarbnika Powiatu;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami.

ROZDZIAL II1
Struktura organizacyjna Starostwa

§10
W Starostwie wyodrebnia si¢ nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne: wydzialy
oraz réwnorzedne z wydzialami samodzielne stanowiska pracy, biura, zespoly oraz
Powiatowego Rzecznika Konsumentow, Stuzbe Bezpieczefistwa i Higieny Pracy,
Inspektora Ochrony Danych, Geodetg Powiatowego.
W ramach wydziatow moga by¢ wyodrgbnione referaty.
Pracg wydziatu kieruje naczelnik wydzialu. W wydziatach na podstawie zarzadzenia
wewngtrznego Starosty moze by¢ utworzone stanowisko zastgpcy naczelnika wydziatu.
Pracg referatu kieruje kierownik referatu, pracg biura kieruje kierownik biura a zespohu
koordynator.
W wydzialach, referatach, biurach oraz zespotach wyodrebnia si¢ stanowiska pracy.
Naczelnik wydziatu, kierownik biura albo bezposredni przetozony w przypadku
naczelnikow wydziatow i stanowisk nie wechodzacych w sktad wydziatu sporzadza zakres
obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Staroste .

§11

W sklad Starostwa wchodza nastgpujace wydzialy, w tym referaty, a takze rownorzedne
z wydziatami komorki organizacyjne: biura, zespoly i samodzielne stanowiska pracy:

1. Wydzial Organizacyjny: OR



1) Referat Organizacji i Administracji Starostwa: ROA
2) Referat Technicznej Obstugi Starostwa (warsztat): RTO
2. Wydzial ds. Informatyki: W1
3. Wydzial Komunikacji: KO
4. Wydzial Finansowy: FN
1) Referat obstugi finansowo-ksiggowej Starostwa: FNS
2) Referat obstugi finansowo-ksiegowej jednostek oswiatowych: FNO
5. Wydziat Architektury i Budownictwa: AB
6. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska: ROS
7. Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru: GKiK
1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej: PODGiK
2) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow: EGiB,
3) Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowej: RUDP
4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami: GN
8. Geodeta Powiatowy: GP
9. Wydzial Infrastruktury: IN
1) Referat Utrzymania Drog: RUD
2) Referat Remontowo- Inwestycyjny: RRI
3) Referat ds. Zamdwien i Rozliczen Finansowych: RZiR
10. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego: BZK
11. Wydzial Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych: ZPiFZ.
12. Wydzial Kultury, Edukacji i Spraw Spotecznych: KEiS
13. Biuro Kadr: BK
14. Zespot Radcow Prawnych: RP
15. Powiatowy Rzecznik Konsumentow: PRK
16. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewn¢trznego: AW
17. Samodzielne stanowiska ds. kontroli: KN
18. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu: BR
19. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu: BZ
20. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy: BHP
21. Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-prawnych: SAP
22. Inspektor Ochrony Danych: 10D

ROZDZIAL 1V
Zadania wspolne wewng¢trznych komorek organizacyjnych Starostwa

§12

1. Do zadan kazdego wydzialu i innych wewnetrznych komoérek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej danej komorce organizacyjnej niniejszym
Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi Zarzadu Powiatu i Starosty;
2) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, materialdw, sprawozdan i analiz na
sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty;
3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;



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

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

6) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

7) wspolpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Starostwa;

8) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i zawartych uméw zwigzanych z realizacja zadan
danej wewngtrznej komorki organizacyjne;j;

9) realizacja zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy z
uwzglednieniem przepisow wewngtrznych.

2. Do wspolnych zadan wewngtrznych komérek organizacyjnych Starostwa nalezy,
w szczegolnoscei:

1) wspdltdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,
uchwaty budzetowej, wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji w zakresie dziatan okreslonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej 1 innych unormowaniach w tym zakresie;

3) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Samodzielnym Stanowiskiem ds. obstugi
Rady Powiatu oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. obstugi Zarzadu Powiatu
interpelacji i wnioskéw radnych;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych Starostwa
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

5) opracowywanie projektow planow realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych,
organizacyjnych i spotecznych;

6) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw;

7) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych;

8) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi we wdrazaniu pracownikow;

9) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

10) wspoldzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

11) kontrola prawidtowosci wykonywania zadan publicznych powierzonych w drodze

porozumien innym jednostkom samorzadu terytorialnego;

12) archiwizacja prowadzonych spraw.

ROZDZIAL V
Podstawowe zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych Starostwa

§13
Wydzial Organizacyjny: OR
1. Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
gospodarowanie nieruchomosciami powiatu, gospodarowanie majgtkiem powiatu bedacym
na stanie Starostwa, organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskdéw,
nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
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wykazu akt Starostwa oraz zapewnia obstuge spraw nie zastrzezonych do kompetenc)i
innych komoérek organizacyjnych Starostwa.

W Wydziale Organizacyjnym wyodrgbnia si¢ nastgpujace referaty o nazwach:

1) Referat Organizacji i Administracji Starostwa - ROA;

2) Referatu Technicznej Obstugi Starostwa (warsztat) - RTO.

Do podstawowych zadan Referatu Organizacji i Administracji Starostwa nalezy,
w szczegolnoscei:

1) w zakresie obstugi sekretariatu:

2)

3)

a)

b)

c)

d)

dokonywanie potaczen telefonicznych, przyjmowanie fakséw 1 poczty
elektroniczne;,

organizowanie i obstuga narad i spotkan Starosty, Wicestarosty i Etatowego
Cztonka Zarzadu,

przedktadanie do podpisu Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu,
korespondencji wychodzacej,

prowadzenie terminarza spotkan Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czionka
Zarzadu,

kierowanie do wlasciwych merytorycznie pracownikéw interesantow zglaszajacych
si¢ bezposrednio i telefonicznie oraz udzielanie im wyczerpujacych informacji,
co do czasu i trybu zatatwienia spraw,

zalatwianie rutynowych spraw, w tym redagowanie standardowych pism lub
komputerowe wprowadzanie tekstow zleconych przez Starostg, Wicestarostg
i Etatowego Cztonka Zarzadu;

w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a)
b)
©)
d)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych ze Starostwa,
przyjmowanie korespondencji i jej wysylanie,

prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej;

w zakresie zarzgdzania i gospodarowania budynkami Powiatu:

a)
b)

c)
d)

e)

f

g)
h)

i)

i)

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

poddawanie obiektéw budowlanych okresowym kontrolom,

zapewnienie dostawy mediéw do budynkow,

utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na zewnatrz budynkow,
zapewnienie bezpiecznego uzytkowania budynkéw oraz drég, chodnikow i placow
wokot budynkow, w tym usuwanie sliskosci,

opracowanie instrukcji przeciwpozarowej budynkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca konserwacja w budynkach,

zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie dziatan
nie wymagajgcych przygotowania dokumentacji projektowe;j,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem,
oddawaniem w uzytkowanie, badz uzyczenie lokali wchodzacych w skifad
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Powiatu w tym sprawy zwigzane z biezgcym
utrzymaniem tych nieruchomosci oraz rozliczaniem umoéw,

prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem oraz rozliczaniem umow
dotyczacych nieruchomosci Powiatu,



4

5)

—

k) prowadzenie szczegdtowe] ewidencji majatku Powiatu bedacego w bezposrednim
zarzadzie Starostwa, w tym wartosci niematerialnych i prawnych,

1) zabezpieczenie majatku Powiatu bedacego w bezposrednim zarzadzie Starostwa,

m) sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie

n) z przepisami ustawy o finansach publicznych;

w zakresie inwestycji 1 remontéw budynkow Powiatu:

a) udzial w przygotowaniu dokumentacji niezb¢dnej do realizacji planowanych
remontow 1 inwestycji w budynkach, w tym dokumentacji przetargowej i innej,
potrzebnej do uzyskania pozwolen na remonty i przebudowy, zgloszen itp.,

b) prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynacji przebiegu 1 realizacji umow pod
wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego wykonywanych prac
Z zawartymi umowami,

¢) opracowanie dokumentacji po zakonczeniu remontu  w tym: rozliczenia,
sprawozdania z wykorzystania m. in. srodkdéw zewnetrznych,

d) opracowanie i przygotowanie materiatow planistycznych do projektu budzetu
Powiatu Gdanskiego oraz pdzniejszych jego zmian z zakresu wlasciwosci wydziatu,

e) wspdludziat w przygotowaniu odpowiednich dokumentow niezbednych
do realizacji inwestycji w budynkach oraz ich realizacji;

w zakresie pozostatych zadan:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

b) zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych 2z piecz¢ciami urzedowymi,
nagléwkowymi i tablicami Starostwa,

c) gospodarowanie drukami i formularzami,

d) gospodarowanie majgtkiem ruchomym bgdacym w bezposrednim zarzadzie
Starostwa,

e) 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
1 egzekucji kosztow poniesionych przez Powiat w zwigzku z przej¢ciem pojazdu,

f) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

g) prowadzenie archiwum Starostwa,

h) zabezpieczenie tgcznosci alarmowe;j,

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

J) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaktad
pracy stosunku pracy z inwalida wojennym lub wojskowym,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zakfad
pracy stosunku pracy z kombatantem lub i inng osobg uprawniong w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektorych
osobach bgdacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego w okresie



2 lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na

emeryture,

m) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkéw wehodzacych w skiad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen
losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu prowadzenia
gospodarstwa rolnego,

n) wydawanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

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

p) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwiok i szczatkow ludzkich z obcego
panstwa,

q) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych,

r) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym:

— przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy,

— odbidr i przechowywanie rzeczy znalezionych,

— poszukiwanie 0s6b uprawnionych do odbioru rzeczy,

s) przygotowanie materialow pozostatych:

— przygotowanie materialdw przetargowych oraz zapytan ofertowych,

— przygotowanie zlecen, zamowien i uméw na ustugi i dostawy nadzorowane
przez Wydziat Organizacyjny,

— weryfikacja kosztow i faktur pod wzglgdem zgodnosci z zawartymi umowami,
zleceniami 1 zamoOwieniami oraz kontrola merytoryczna dokumentow
ksiggowych przedktadanych do Wydziatu Finansowego,

— prowadzenie biezacej kontroli realizacji planu dochodéw i1 wydatkdw,
dla ktérych Dysponentem jest Wydziat Organizacyjny,

— przekazywanie realizowanych zadan inwestycyjnych na majatek powiatu
dowodami OT lub majgtek innych jednostek samorzadu terytorialnego
dowodami PT.

4. Do podstawowych zadan Referatu Technicznej Obstugi Starostwa nalezy:

1)
2)

dokonywanie napraw biezacych i konserwacji budynkéw Powiatu Gdanskiego;
utrzymanie porzadku i czystosci wokdt budynkéw Powiatu Gdanskiego w tym drdg,
chodnikow i placow wokot budynkow wraz z usuwaniem $liskosci.

§14

Wydzial ds. Informatyki: WI

Do zadan Wydziatu ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej;
opracowywanie i realizacja plandéw finansowych dotyczacych informatyzacji;
opracowywanie planéw rozwoju i modernizacji systeméw informatycznych;
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5) prowadzenie inwestycji i wdrazanie postgpu technicznego w  zakresie
infrastruktury teleinformatyczne);

6) sledzenie kierunkéw rozwoju rozwiazan informatycznych oraz metod zarzadczych;

7) zarzadzanie 1  zabezpieczanie  ciaglosci  funkcjonowania  infrastruktury
teleinformatyczne;j;

8) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego 1 ochrony danych osobowych
przy uzywaniu oprogramowania informatycznego;

9) wspomaganie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania
informatycznego;

10) przygotowywanie i rozliczanie bilingdw rozméw wychodzacych;

11) wspomaganie ewidencjonowania 1 inwentaryzacji sprzetu komputerowego
1 oprogramowania zainstalowanego w wydzialach i referatach;

12)biezace naprawy 1 konserwacje sprzetu elektronicznego oraz instalacja
oprogramowania;

13) konfigurowanie oraz testowanie sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania;

14) przegladanie i kontrola logéw systemowych;

15)nadz6r nad naprawami sprze¢tu komputerowego 1 modyfikacjami systemow
aplikacyjnych realizowanymi przez firmy zewngtrzne;

16) nadz6r nad aktualizacjami funkcjonujacych systeméw informatycznych;

17) przeciwdziatanie i zapobieganie wirusom oraz wlamaniom do systemow
1 sieci informatycznych;

18) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa systemow oraz danych;

19) administrowanie serwerami, sieciami, oprogramowaniem oraz systemami wdrozonymi
w Starostwie;

20) administrowanie stronami www, poczty elektronicznej oraz Biuletynem Informacji
Publicznej;

21) przygotowanie Polityki Bezpieczenstwa Informacji i1 nadzoér nad przestrzeganiem jej
zasad;

22)wykonywanie zadan Administratora Systemow Informatycznych (ASI).

§15

Wydzial Komunikacji: KO

1.

Wydziat Komunikacji prowadzi i1 odpowiada za realizacj¢ zadan zwigzanych

z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami, rejestracja pojazdow, wydawaniem

zezwolen, licencji i zaswiadczen w krajowym transporcie drogowym oséb i rzeczy,

prowadzeniem ewidencji i nadzorem dzialalnosci regulowanej dotyczacej stacji kontroli
pojazdow i szkdt nauki jazdy.

Do podstawowych zadan Wydzialu Komunikacji nalezy, w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji zwiagzanych z czasowa rejestracja pojazdow,
wydawaniem pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,
pozwolen badawczych i tablic rejestracyjnych badawczych;

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych
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po uptywie terminu czasowej rejestracji;

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu;

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

6) dokonywanie wpisow w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym;

7) wydawanie wtornikow dokumentéow dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow
i pozwolen czasowych oraz tablic rejestracyjnych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych 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 przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

14) prowadzenie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

15) wydawanie uprawnien diagnoscie do wykonywania badan technicznych pojazdéow
i cofanie tych uprawnien;

16) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;

17) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
wprowadzanie zmian danych w tych dokumentach;

18) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstgpne;j,
szkolenia okresowego;

19) przyyjmowanie od kierowcOw zawiadomienia o utracie prawa jazdy,
0 zniszczeniu tego dokumentu w stopniu powodujacym ich nieczytelnos¢,
a takze zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych w nim zawartych,
wydawanie wtornikow prawa jazdy 1 przyjmowanie wtormikéw praw jazdy
w przypadku odnalezienia oryginatu;

20) prowadzenia rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zakazie prowadzenia przez
przedsigbiorce osrodka szkolenia kierowcow;

22) prowadzenie ewidencji instruktoréw prowadzacych szkolenie osoby ubiegajacej si¢
o uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajem i1 wydawanie
legitymacji instruktora;

23)prowadzenie nadzoru nad szkoleniami o0s6b ubiegajacych si¢ 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 kierujacego pojazdem;

26) przyjmowanie od Policji lub Prokuratury zatrzymanego prawa jazdy;

27)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

28) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
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oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofniecie;

29) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem egzaminéw po ukonczeniu
szkolen w zakresie transportu drogowego taksowka;

30) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia,
zmiany lub cofnigcia licencji w zakresie krajowego transportu drogowego 0sob 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 1 rzeczy;

32) prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji w zakresie wydawania, odmowy wydawania,
zmiany lub cofnigcia zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozdéw o0sob
1 regularnych przewozow specjalnych w transporcie drogowym na obszarze Powiatu;

33)uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow os6b na linii
komunikacyjnej obejmujacej sasiednie miasto, lub na liniach, ktorych zasieg przekracza
obszar jednego powiatu w ramach jednego wojewddztwa;

34) sporzadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb;

35) wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewo6z drogowy osob i rzeczy;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem jednostki do usuwania pojazdow
z drogi oraz prowadzacej parking strzezony na ktorym umieszcza sie usunigty pojazd;

37) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej 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 wynikajagcym z ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r.
o publicznym transporcie zbiorowym, we wspotpracy w pozostatymi Wydziatami, przy
czym Wydzial Komunikacji jest uprawniony do okreslenia podziatu zadan przy
realizacji tych obowigzkow, a w szczegolnosci do wskazania jakie informacje, oceny,
opinie lub inna dokumentacja winna zosta¢ przygotowana przez okreslony Wydzial
w zakresie uzasadnionym kompetencjami danego Wydziatu.

§16
Wydzial Finansowy: FN
1. Wydzial Finansowy prowadzi i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Powiatu oraz Starostwa jako jednostki
budzetowej;

2) prowadzenia rachunkowosci dla jednostek oswiatowych, tj. Zespotu Szkdt
Ogrodniczych i Ogolnoksztalcacych w  Pruszczu Gdanskim, Zespolu Szko6t
Technicznych Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Rusocinie, Szkoly Podstawowej
Specjalnej w Warczu oraz Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Pruszczu
Gdanskim;

3) naliczania wynagrodzen dla pracownikow Starostwa , jednostek obstugiwanych, o
ktorych mowa w pkt 2 oraz z tytutu umow zlecen;

4) rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym, w zakresie
realizowanych zadan wynikajacych z pkt 3;

5) obstugi systemu BESTi@ i SJO BESTi@);
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6) ewidencji i windykacji naleznosci pienigznych Starostwa oraz jednostek
obstugiwanych, w tym dochodéw Skarbu Panstwa;

7) wykonywania dyspozycji platniczych Starostwa 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 wyodrgbnia si¢ nast¢pujace referaty o nazwach:

1) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Starostwa — FNS;

2) Referat Obstugi Finansowo-Ksi¢gowe] Jednostek Oswiatowych — FNO.

Do podstawowych zadan Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej Starostwa nalezy:

1) w zakresie gospodarki budzetowej, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu i wieloletniej prognozy finansowej,
planéw finansowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej,

b) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian budzetu i1 wieloletniej
prognozy finansowej,

¢) przygotowywanie innych projektéow uchwal z zakresu spraw finansowych
wchodzacych w zakres obowigzkow przypisanych wydziatowi,

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

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

f) weryfikowanie projektow plandéw finansowych, rozliczanie rocznej dziatalnosci
oraz analizowanie sprawozdan pod wzglgdem finansowym i formalno -
rachunkowym jednostek organizacyjnych Powiatu,

g) dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finansow publicznych i zachowania
rownowagi budzetowe;,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu oraz informacji z
wieloletniej prognozy finansowe;j,

i) przekazywanie s$rodkdw pienigznych jednostkom organizacyjnym Powiatu
realizujgcym budzet;

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

a) prowadzenie spraw przypisanych gléwnemu ksiggowemu,

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

¢) obstuga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej PFRON w zakresie rozliczen na rachunku
glownym, w tym wykonywania dyspozycji PCPR w Pruszczu Gdanskim w zakresie
zasilania rachunku pomocniczego tzw. subkonta,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy pomocowych dotyczacych zadan
realizowanych przez Starostwo,

f) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,
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D

przygotowywanie dyspozycji zawarcia lokat w zakresie gospodarowania $rodkami
pieni¢znymi na rachunkach bankowych,

monitorowanie spraw bankowych Starostwa, w tym umow zawieranych
z bankami na prowadzenie obstugi bankowe]j budzetu oraz udzielnie kredytow,
prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu towarow i ustug dla celow
rozliczen podatku VAT,

sporzagdzanie zbiorczej deklaracji podatku VAT dla Powiatu Gdanskiego
oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym, w wyniku centralizacji podatku od towaréw
i ustug,

wykonywanie dyspozycji platniczych na wniosek wlasciwych komorek
organizacyjnych Starostwa, w tym w zakresie dotacji ujetych w planie finansowym
Starostwa,

ujmowanie w ksiggach rachunkowych wynikow inwentaryzacji przeprowadzane;j
w okresach zgodnych z przepisami ustawy o rachunkowosci,

m) przestrzeganie ustalonych procedur kontroli w zakresie wstepnej oceny celowosci

p)

q)
r)
s)

zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkéw, w tym dokonywanie kontroli
przypisanej gléwnemu ksiggowemu, o ktérej mowa w przepisach ustawy
o finansach publicznych,

weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych
zwigzanych z dochodami i wydatkami zapisanymi w planie finansowym Starostwa
w zakresie projektow i programéw finansowanych ze $rodkow unijnych,
prowadzenie przedsadowej i administracyjnej windykacji naleznosci wpisanych
do planu finansowego Starostwa i Skarbu Panstwa we wspolpracy z komérkami
organizacyjnymi,

naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku pobierania,
odprowadzania i oplacania podatku dochodowego od o0séb fizycznych, $wiadczen
i sktadek na rzecz ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz funduszu pracy,
prowadzenie gospodarki kasowej Starostwa i jednostek obstugiwanych,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i z operacji finansowych,
opracowywanie projektow  przepisow  wewn¢trznych  dotyczacych  zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz gospodarki finansowej urzedu.

4. Do podstawowych zadan Referatu Obstugi Finansowo-Ksi¢ggowej Jednostek O$wiatowych

nalezy:

a)
b)

©)
d)

€)

f)
g)

h)

prowadzenie spraw przypisanych gtownemu ksiggowemu,

obstuga finansowo — ksiggowa jednostek obstugiwanych,

ewidencja syntetyczna majatku poszczegolnych jednostek obstugiwanych,

obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowych Funduszéw Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy pomocowych dotyczacych zadan
realizowanych przez poszczegdlne jednostki,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

ustalania danych w zakresie wielkosci wyplaconych wynagrodzen z podziatem
na poszczegodlne stopnie awansu zawodowego,

prowadzenie spraw bankowych poszczegdlnych jednostek obstugiwanych,
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m)

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

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

uymowanie w ksiggach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji przeprowadzanej
w okresach zgodnych z przepisami ustawy o rachunkowosci,

przestrzeganie ustalonych procedur kontroli w zakresie wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw, w tym dokonywanie kontroli
przypisanej gléwnemu ksiggowemu, o ktorej] mowa w przepisach ustawy
o finansach publicznych,

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

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

naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz wykonywanie obowigzku pobierania,
odprowadzania i oplacania podatku dochodowego od 0sé6b fizycznych, swiadczen
i skiadek na rzecz ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz funduszu pracy,

wstgpne opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem jednostki obstugiwanej
projektow planow finansowych oraz jego zmian i przedkladanie dyrektorom
do zatwierdzania,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i z operacji finansowych,

wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych
zasad prowadzenia rachunkowosci oraz gospodarki finansowej w urzgdzie, a takze
opracowanie procedur dotyczacych gospodarki finansowej w zakresie przypisanej
do dziatalnosci jednostek obshugiwanych.

§17

Wydzial Architektury i Budownictwa: AB
1. Wydzial Architektury i Budownictwa odpowiada za realizacj¢ zadan Powiatu Gdanskiego
w zakresie spraw architektoniczno-budowlanych.
2. Do podstawowych zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy. w szczegdlnoscei:
1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
przestrzeganiem przepisow Prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

zgodnos¢ zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego albo decyzjami o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz wymaganiami ochrony srodowiska w szczegolnosci okreslonymi w decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach,

ustaleniami uchwaly o ustaleniu lokalizacji inwestycji mieszkaniowej,

warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych
w  projektach budowlanych, przy wykonywaniu robot budowlanych
oraz utrzymywaniu obiektoéw budowlanych,

zgodnos¢ projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
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techniczno-budowlanymi,

e) kompletno$¢ projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego,

f) posiadanie przez projektanta i projektanta sprawdzajacego odpowiednich uprawnien
budowlanych oraz aktualnos¢ zaswiadezenia;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie pozwolenia na budowg ze wszystkimi
uwarunkowaniami wynikajgcymi z przepisOw prawa;

3) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy lub wykonania robot budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg w tym obiektow
tymczasowych;

4) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego
jednorodzinnego nie objetych uzyskaniem pozwolenia na budowg;

5) przygotowywanie decyzji w sprawie pozwolenia na rozbidrke ze wszystkimi
uwarunkowaniami wynikajgcymi z przepisow prawa;

6) przyjmowanie zgloszenia o rozbiorce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia
na rozbiorkg;

7) przygotowywanie odrgbnych decyzji w sprawie wydania odrgbnej decyzji
o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dziatki lub terenu lub projektu
architektoniczno-budowlanego;

8) przygotowywanie decyzji w sprawie wydania decyzji o zmianie pozwolenia na budowe;

9) przygotowywanie decyzji w sprawie pozwolenia na budowg tymczasowego obiektu
budowlanego;

10) przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia praw i obowigzkéw wynikajgcych
ze zgloszenia wobec ktorego organ nie wniost sprzeciwu,

11) przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia praw i obowigzkow wynikajacych
z decyzji o pozwoleniu na budowg;

12) przyjmowanie zgloszen w zakresie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesdci i przygotowywanie decyzji zgloszenia sprzeciwu o zmianie sposobu
uzytkowania oraz wykonywaniu robdt i obowiazku uzyskania pozwolenia na budoweg;

13) przygotowywanie zaswiadczen o spelnieniu wymagan samodzielnego lokalu
mieszkalnego dla celow ustanowienia odrebnej wiasnosci lokalu lub zaswiadczen
zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego;

14) przygotowywanie decyzji w sprawie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorce;

15) przygotowywanie decyzji w sprawie zgloszenia sprzeciwu o budowie
oraz wykonywaniu robét i obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg;

16) przygotowywanie decyzji w sprawie stwierdzenia wygasnigcia decyzji o pozwoleniu
na budowg;

17) przygotowywanie decyzji o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sasiedniej nieruchomosci;

18) przygotowanie postanowien w sprawie udzielenia zgody na odstgpstwo od przepisow
techniczno-budowlanych;

19) kontrola prawidfowosci uiszczenia optlaty skarbowej;

20) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkdéw o charakterze niepieni¢znym
i innych zleconych przepisami szczegdlnymi;
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21) pobieranie oplaty, rejestrowanie 1 wydawanie dziennikow budowy;

22) przekazywanie bezzwtocznie organom nadzoru budowlanego decyzji;

23) przygotowywanie decyzji w sprawie wygasnigcia/uchylenia decyzji;

24) przygotowywanie decyzji o wylaczeniu stosowania przepisow art. 45 ust. 1 ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

25) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowych
zgodnie z ustawg z 10 kwietnia 2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

26) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan miesigcznych (B-06) i kwartalnych (B-05)
do Gloéwnego Urzedu Statystycznego;

27) sporzadzanie i przekazywanie péirocznych i rocznych (informacja o ruchu budowlanym
GUNB-3) do Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego;

28) przygotowywanie dokumentacji do archiwum oraz obstuga wydziatlowego archiwum;

29)uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i1 kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéow i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami;

30) prowadzenie rejestrow wnioskéw o pozwolenie na budowe, decyzji o pozwoleniu
na budowg oraz rejestru zgloszen budowy w formie elektronicznej i przesytanie danych
droga elektroniczng do organu wyzszego stopnia;

31) prowadzenie rejestrow zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie
z ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

§18
Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska: ROS

1. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska prowadzi i odpowiada za realizacje zadan
Powiatu Gdanskiego w zakresie:
1) spraw z zakresu prawa wodnego;
2) spraw z zakresu rybactwa srodladowego;
3) spraw z zakresu gospodarki lesnej;
4) spraw z zakresu przepisOw o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia;
5) spraw z zakresu prawa lowieckiego;
6) spraw z zakresu post¢powania z odpadami;
7) spraw z zakresu ochrony srodowiska;
8) spraw z zakresu ochrony przyrody;
9) spraw z zakresu prawa geologicznego 1 gémiczego;
10) spraw z zakresu ochrony zwierzat;
11) spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych;
12) spraw z zakresu wspdlnot gruntowych;
13) spraw z zakresu transportu kolejowego;
14) spraw z zakresu prawa lotniczego;
15) spraw z zakresu handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych

1 innych substancji;

16) spraw z zakresu rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24m.

18



2.Do podstawowych zadan Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy,
w szczegolnosei:

1) w zakresie prawa wodnego:

2)

3)

a)

b)

c)

d)
€)

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzeniem statutu spotki, zmianami statutu
spotki lub odmowy zatwierdzenia statutu spotki,

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 niebgdace czlonkami spotki wodnej oraz jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktore odnosza korzysci
z urzgdzen spolki lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktorej
ochrony spdtka zostata utworzona,

sprawowanie nadzoru i kontroli spolek wodnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym legalnosci uchwal podejmowanych przez organy spoiki,
rozwigzanie zarzadu spotki i wyznaczenie osoby pelnigcej jego obowiazki,
ustanowienie zarzadu komisarycznego nad spotka, rozwiazanie spotki
i wyznaczenie likwidatora,

ustalenie wynagrodzenia likwidatora,

przygotowanie wniosku o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej;

w zakresie rybactwa srodladowego:

a)
b)

d)

e)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wigcej niz pofowy szeroko$ci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej
do srédlagdowych wod zeglownych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezpos$rednim
jego sasiedztwie,

przygotowywanie wniosku do Rady Powiatu o powolaniu Spolecznej Strazy
Rybackiej, prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem przez Rad¢ Powiatu
regulaminu tej Strazy,

wydawanie legitymacji Straznika Spolecznej Strazy Rybackiej;

w zakresie gospodarki lesnej:

a)

b)

c)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

przygotowywanie decyzji o okresleniu zadan wilascicieli lasoéw, w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku nie wykonywania przez
wiadcicieli lasow obowiazkéw: wykonywania zabiegow profilaktycznych
1 ochronnych zapobiegajacych powstawaniu i rozprzestrzenianiu sie pozarow,
zapobiegania, wykrywania i zwalczania nadmiernie pojawiajgcych sie
1 rozprzestrzeniajacych si¢ organizmow szkodliwych, ochrony gleby i wod lesnych,
zarzadzanie wykonania na koszt nadlesnictw, zabiegdbw zwalczajacych
i ochronnych w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia
w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych lasow,
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4)

d)

f)
g)

h)

i)

k)

D

0)

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania S$rodkdéw z budzetu panstwa
na finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow
niestanowigcych wiasnosci  Skarbu Panstwa, w ktorych wystapily szkody
spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zmianie lasu na uzytek
rolny w odniesieniu do lasow niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,
prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dotacji na cz¢sciowe lub catkowite
pokrycie kosztow zalesienia gruntow niestanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa,
cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonania uproszczonych planéw
urzadzenia laséw nalezacych do 0sé6b fizycznych i wspdlnot gruntowych, zlecaniem
inwentaryzacji stanu lasow, rozpatrywaniem zastrzezen wnoszonych w stosunku
do projektow planéw po ich wylozeniu i zatwierdzaniem uproszczonych planéw
urzgdzenia lasow,

nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planow urzadzenia
lasow,

przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia
lasu lub decyzji okreslajacej zadania z zakresu gospodarki lesnej, w przypadkach
losowych na wniosek wiasciciela lasu,

nakazywanie wykonywania obowiazkéw i zadan dla wiascicieli lasow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, nie wykonujacych obowiazkow
ksztattowania rownowagi w ekosystemach lesnych,

ustalanie i nadzorowanie zadan w zakresie wyrgbu drzew, ponownego zatozenia
upraw lesnych, przebudowy drzewostanéw, pielggnowania i ochrony lasu, w tym
rowniez ochrony przeciwpozarowej w odniesieniu do lasow niestanowiacych
wihasnoéci Skarbu Panstwa w ktorych nie ma opracowanych planéw urzadzenia
lasow,

dokonanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu
rolnego, jezeli zalesienia dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich;

w zakresie przepisow o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg miesi¢gcznego ekwiwalentu za wylaczenie
gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej, wstrzymywaniem wyplat
ekwiwalentu i okreslaniem warunkow przywrocenia wyplaty ekwiwalentu,
prowadzenie spraw zwiazanych ze wstrzymaniem wyplaty ekwiwalentu
oraz nakazaniem zwrotu kosztéw sadzonek, kosztow sporzadzenia planu zalesienia
i pobranego ekwiwalentu - wraz z odsetkami ustawowymi,
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6)

7)

c)

dokonywanie okresowej oceny udatnosci upraw;

w zakresie prawa towieckiego:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

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

przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowlg lub utrzymywanie chartow
rasowych lub ich mieszancow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow towieckich
na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego,

przygotowywanie decyzji o odiowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych
I uzytecznosci publicznej przez zwierzyne,

ustalanie optat z tytutu dzierzawy obwodow towieckich,

przeprowadzanie procedury przyjmowania i cofania oswiadczen o zakazie
wykonywania polowania;

w zakresie postepowania z odpadami:

a)
b)
c)

d)

f)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolen na wytwarzanie odpadéw
niebezpiecznych,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przetwarzanie
odpadow innych niz niebezpieczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbieranie odpadow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji naktadajacej na wytworce
odpadéow z wypadkow obowiazki dotyczace gospodarowania odpadami
z wypadkow,

rozpatrywanie skarg dotyczacych nieprawidlowos$ci w gospodarce odpadami przez
podmioty posiadajace uregulowania formalno—prawne w tym zakresie;

w zakresie ochrony srodowiska:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

przygotowywanie projektu powiatowego programu ochrony sSrodowiska
oraz przygotowanie opinii do gminnych programéw ochrony srodowiska,
sporzadzanie projektow raportéw z wykonania powiatowego programu ochrony
srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji o srodowisku,
zapewnienie udziatu spoleczenstwa w ochronie srodowiska

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

opiniowanie programu ochrony powietrza majacego na celu osiagnigcie
dopuszezalnych poziomow substancji w powietrzu,

opiniowanie programu ochrony powietrza majacego na celu osiagnigcie poziomow
docelowych substancji w powietrzu,

opiniowanie planu dziatan krétkoterminowych, w przypadku ryzyka wystepowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomow substancji w powietrzu
w danej strefie,
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D

dokonywanie identyfikacji  potencjalnych  historycznych  zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi,

prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz terendw, na ktdrych wystepuja te ruchy, a takze rejestru zawierajacego
informacje o tych terenach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomie
hatasu,

m) przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie ograniczenia lub zakazu

n)
0)

p)

t)

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

sporzadzanie map akustycznych,

przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie wyznaczenia obszarow
cichych w aglomeracji lub obszaréw cichych poza aglomeracjg, uwzgledniajac
szczegolne potrzeby ochrony przed hatasem tych obszaréw i podajac wymagania
zapewniajgce utrzymanie poziomu hatasu co najmniej na istniejgcym poziomie,
przygotowywanie projektow programéw ochrony srodowiska przed halasem,
ktorych celem jest dostosowanie poziomu hatasu do dopuszczalnego,

ustalanie odszkodowania na wniosek poszkodowanego, w razie ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci, w zwiazku z ochrong zasobéw srodowiska,
przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu w sprawie utworzenia obszaru
ograniczonego uzytkowania,

prowadzenie postgpowan w sprawie nalozenia na prowadzgcego instalacj¢
lub uzytkownika urzadzenia obowigzku prowadzenia w okre§lonym czasie
pomiaréw wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpito
przekroczenie standardow emisyjnych,

prowadzenie postgpowan w sprawie nalozenia na prowadzacego instalacje
lub uzytkownika urzadzenia obowigzku przedkladania wynikow pomiaréw
wielkosci emisji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem instalacji, z ktoérej emisja
nie wymaga pozwolenia, mogacej negatywnie oddziatywac na §rodowisko,
ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z nalozeniem na zarzadzajgcego droga, linig

kolejows, linia tramwajowa, lotniskiem lub portem obowiazku prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw poziomoéw substancji lub energii w srodowisku
wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja tych obiektoéw, jezeli przeprowadzone
kontrole poziomoéw substancji lub energii w $rodowisku, ktore sg emitowane
w zwigzku z eksploatacja obiektu, dowodzg przekraczania standardow jakosci
srodowiska,
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8)

9

X) prowadzenie spraw zwigzanych z nalozeniem na zarzadzajacego droga. linia
kolejowa. linia tramwajowa, lotniskiem lub portem obowigzku przedktadania
mu wynikow pomiarow poziomoéw substancji lub energii w srodowisku, okre$lajac
zakres i terminy ich przedkiadania, a takze wymagania w zakresie formy, uktadu
i wymaganych technik ich przedktadania,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pozwolenia:

zintegrowanego,

— na wprowadzanie gazéw lub pylow do powietrza,

— na wytwarzanie odpadow,

— oraz w sprawie orzekania o wygasnigciu, cofnigciu, ograniczeniu, zmianie
warunkow tych pozwolen, a takze przeniesienia praw i obowiazkow
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 prowadzacego
instalacje o zwrocie ustanowionego zabezpieczenia,

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

zc) nakladanie na prowadzacego instalacj¢ obowigzku sporzadzenia raportu
koncowego o stanie zanieczyszczenia gleby, ziemi i wod gruntowych,

zd) prowadzenie spraw zwigzanych z zobowigzaniem prowadzacego instalacje
podmiotu korzystajacego ze srodowiska do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego,

ze) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji:

— o nalozeniu obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego
zagrozenia,

— o natozeniu obowiazku przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego,

— wrazie braku mozliwosci natozenia obowiazku wydania decyzji zobowigzujgcej
podmiot korzystajacy ze s$rodowiska do uiszczenia na rzecz budzetow
wiasciwych gmin kwoty pienigznej odpowiadajacej wysokosci szkdd wyniktych
z naruszenia stanu srodowiska,

zf) udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska;

w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestrow zwierzat nalezacych do gatunkow, podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej zaliczonych
do plazow, gadéw, ptakow lub ssakow,

b) wykonywanie czynnosci o ktorych mowa w art. 83 - 89 ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody w zakresie, w jakim wykonywane
sg one przez wojta, burmistrza w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy;

w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

a) przyjmowanie zawiadomieni o wydobywaniu piaskéw i zwiréw nie wymagajacych
koncesji,
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b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie kopalin
ze 716z, gdy obszar udokumentowanego zloza nieobjg¢tego wlasnoscia gornicza
nie przekracza 2 ha i1 przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajagcym
20.000 m3, a dzialalno$¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowa bez uzycia
srodkow strzatowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem koncesji na inny podmiot,
cofnigcia koncesji, stwierdzenia jej wygasnigcia,

d) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty roboét geologicznych. ktore
nie wymagaja uzyskania koncesji,

e) przyjmowanie zgloszen zamiaru rozpoczgcia robdt geologicznych,

f) przygotowywanie dla podmiotéw, ktore uzyskaty decyzje o zatwierdzeniu projektu
robot geologicznych, decyzji nakazujgcych wykonanie, za wynagrodzeniem,
dodatkowych czynnosci,

g) przyjmowanie zgloszen dotyczacych wiercen o glebokosci nie mniejszej niz 30 m
w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

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

1) przygotowywanie decyzji zatwierdzajagcych dokumentacje geologiczne zioz,
hydrogeologiczne i geologiczno-inzynierskie,

j) przyjmowanie dokumentacji geologicznej innej,

k) gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie informacji geologicznej,

1) przyjmowanie od przedsigbiorcéw corocznych informacji o zmianach zasobow
zloza kopaliny,

m) przygotowywanie decyzji nakazujgcej dokonanie obmiaru wyrobisk i przediozenie
operatu ewidencyjnego w innym niz okreslonym w ustawie, terminie,

n) przyjmowanie informacji oraz kopii dowoddéw wplat dotyczacych optat
eksploatacyjnych,

0) przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokos¢ naleznej oplaty eksploatacyjne;j,

p) przygotowywanie decyzji ustalajacej optate dodatkowa,

q) wykonywanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia regulowana ustawg prawo
geologiczne i gornicze,

r) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu dzialalnosci, nakazaniu usunigcia
stwierdzonych uchybien i nakazaniu podjgcia czynnosci majacych na celu
doprowadzenie srodowiska do nalezytego stanu,

s) przyjmowanie zgloszen na wykonywanie wkopdéw oraz otwordw wiertniczych
o glebokosci do 30 m w celu wykonywania uje¢ wod podziemnych na potrzeby
poboru wod podziemnych w iloéci nieprzekraczajacej Sm® na dobe na obszarach
gorniczych utworzonych w celu wykonywania dzialalnosci metoda otworéw
wiertniczych;

10) w zakresie ochrony zwierzat:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania opinii co do warunkdéw i sposobu

pozyskiwania zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwtok;
11) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wylagczaniem z produkcji uzytkéw rolnych,
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b)

d)

e)

g)

h)

i)

przygotowywanie decyzji nakazujacej wlascicielowi gruntéw stanowiacych uzytki
rolne, zalesienie, zadrzewienie lub zakrzewienie gruntow lub zalozenie na nich
trwalych uzytkow zielonych.
zapewnienie prowadzenia co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia gleb
iroslin na gruntach polozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania,
istniejacych 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 klgsk zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi,
przy wykorzystaniu srodkow z budzetu wojewodztwa,
przeprowadzenie rekultywacji na cele inne niz wymienione w lit d) pozostatych
gruntéw zdewastowanych lub zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku
klesk zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi, przy wykorzystaniu srodkow
pochodzgcych z budzetu panstwa lub srodkéw o0séb zainteresowanych
prowadzeniem dziatalnosci na zrekultywowanych gruntach,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania,
przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesSnych,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu:

— obszaru gruntow wylaczanych z produkgji,

~ ustalonych naleznosci, oplat rocznych i innych, wymienionych w niniejszej

ustawie, dochodéw budzetu wojewddztwa lub Funduszu Lesnego,
— wielkosci obszaréw i polozenia gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
podlegajacych rekultywacji i zagospodarowaniu,

— wynikéw rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

— istniejacych zasobdw i eksploatacji zt6z torfow,
ustalanie optat za wylaczenie gruntdéw z upraw rolnych;

12) w zakresie wspdlnot gruntowych:

a)

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem plandw zagospodarowania
i regulaminéw uzytkowania gruntow i urzadzen spotki wspolnoty gruntowe;j, jezeli
zagospodarowanie dotyczy gruntéw lesnych, lasow i nieuzytkow przeznaczonych
do zalesienia, opracowanych przez organy spotki wspdlnoty gruntowej;

13) w zakresie transportu kolejowego:

a)

b)

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o usunigciu drzew i krzewow
utrudniajgcych widoczno$¢ sygnaléw i pociggow lub eksploatacje urzadzen
kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne,

ustalanie odszkodowan za drzewa i krzewy usunigte na podstawie decyzji o ktorej
mowa w lit. a) oraz za ustawianie zaston od$nieznych, zakladanie zywoplotow,
urzadzanie i utrzymywanie pasow przeciwpozarowych;

14) w zakresie prawa lotniczego:
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a) wydawanie decyzji na usuwanie drzew lub krzewdw stanowigcych przeszkody
lotnicze;

15) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych:

a) prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci Starosty wynikajacych z ustawy
o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych;

16) w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

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

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

d) opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

17)w zakresie ustawy o rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o diugosci

do 24m:

a) przydzielanie 1 rezerwacja numeru i nazwy,

b) weryfikacja wnioskow o rejestracjg, zmiany danych,

¢) wydawanie zaswiadczen o zfozeniu wniosku o rejestracje,

d) wpisanie jednostki ptywajacej do rejestru,

e) wydawanie decyzji o odmowie wpisania jednostki ptywajacej do rejestru,
f) wydawanie dokumentéw rejestracyjnych, wtoérnikow, odpiséw i wyciagow,
g) wykres$lanie jednostek ptywajacych z rejestru.

§19

Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru: GKiK
1. Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan
zwigzanych z:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB)

b) prowadzeniem ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

¢) prowadzeniem gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

d) tworzeniem, prowadzeniem i udost¢gpnianiem baz danych, szczegétowych osnow
geodezyjnych, rejestru cen nieruchomosci, bazy obiektow topograficznych
(BDOTS500),

e) tworzeniem i udostepnianiem standardowych opracowan kartograficznych jak mapa
ewidencyjna, mapa zasadnicza;

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

Zakladaniem geodezyjnych osnéw szczegotowych;

Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych;

Gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

Gospodarowaniem  nieruchomosciami  Powiatu  Gdanskiego ~w  zakresie

niezastrzezonym do wlasciwosci Wydzialu Organizacyjnego;

Prowadzeniem postgpowan scalania i wymiany gruntow;

Prowadzeniem powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywaniem

i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
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2. W Wydziale Geodezji Kartografii i Katastru wyodrgbnia si¢ nastepujace referaty

0 nazwach:

1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej - GKiK-PODGIK

2) Referat Ewidencji Gruntoéw 1 Budynkow - GKiK-EGiB

3) Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowej - GKiK-RUDP

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami - GKiK-GN.

3. Do podstawowych zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

I Kartograficznej nalezy, w szczegolnosci:

1) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obejmujacych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT);

2) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obejmujacych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace
ewidencji gruntéw 1 budynkow (EGiB);

3) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obejmujgcych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace
obiektéw topograficznych o szczegélowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 (BDOT500);

4) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obejmujgcych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczgce
szczegotowych osndéw geodezyjnych;

5) udostegpnianie kopii zbior6w danych lub innych materialéow panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz naliczenie stosownych opfat;

6) prowadzenie rejestru zgloszen prac geodezyjnych;

7) prowadzenie ewidencji materiatéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

8) prowadzenie rejestru wnioskéw o udost¢pnianie materialéw zasobu;

9) weryfikacja przekazanych wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych pod wzgledem
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii oraz pod
wzgledem spojnosci przekazywanych zbiorow danych, o ktérych mowa w art. 12a ust. 1
pkt 1 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, z prowadzonymi przez ten organ bazami
danych;

10) przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikow
zgloszonych prac geodezyjnych;

11) opatrywanie klauzulg urzedowa dokumentéw i materialow przeznaczonych
dla podmiotu, na rzecz ktérego wykonawca prac geodezyjnych wykonal prace
geodezyjne;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikow zgloszonych prac
geodezyjnych;

13) wylaczanie decyzja administracyjng z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
danych o sieciach uzbrojenia terenu, ktore sg wykorzystywane wylgcznie przez ten
podmiot i sg polozone na gruntach znajdujacych sie w wylacznym wiladaniu tego
podmiotu,
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14) przekazywanie 1  wymiana  danych  oraz  materialdw  geodezyjnych
i kartograficznych migdzy organami Stuzby Geodezyjnej i1 Kartograficzne;j;

15) wydawanie licencji na udost¢gpniane materialy panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego;

16) wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku sporu co do zakresu udostgpnianych
materialow zasobu lub wysokosci naleznej opfaty;

17) prowadzenie spraw 2z zakresu zakladania i aktualizacji szczegétowych osnow
geodezyjnych poziomych i wysokosciowych;

18) prowadzenie spraw w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych;

19) wylaczanie z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatow, ktore
utracity przydatnos¢ uzytkowa;

20) zatwierdzanie projektow szczegotowych osnow geodezyjnych.

4. Do podstawowych zadan Referatu Ewidencji Gruntdéw 1 Budynkow nalezy,

w szczegolnoscei:

1) prowadzenie operatu ewidencji gruntéw i budynkow;

2) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

3) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obejmujacych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace rejestru
cen nieruchomosci;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach operatu ewidencyjnego oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

5) biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkow;

6) udost¢pnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym i rejestrze cen
nieruchomosci;

7) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw 1 budynkéw na obszarze
poszczegdinych obrebow;

8) prowadzanie postgpowan scaleniowych 1 wymiany gruntow;,

9) sporzadzanie i przekazywanie gminnych i powiatowych zestawien danych objetych
ewidencjg gruntéw i budynkow;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z powszechng taksacja nieruchomosci oraz
opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

11) przekwalifikowanie z urzgdu gruntu rolnego na lesny, jezeli zalesienia gruntu dokonano
na podstawie przepisOw o0  wspieraniu rozwoju obszarow  wiejskich
ze $rodkdéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji
i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich;

12) przekazywanie zawiadomien o zmianach wprowadzonych do operatu ewidencyjnego
wiasciwym podmiotom.

Do podstawowych zadan Referatu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej nalezy,

w szczegolnoscei:

1) koordynacja sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

2) aktualizacja numerycznej bazy danych GESUT w zakresie projektowanych sieci;
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3) organizowanie narad koordynacyjnych 1 wydawanie odpisow protokolow
z narad;

4) udostgpnianie danych bazy GESUT w zakresie projektowanych obiektow
w ramach rozpatrywania wnioskow o narad¢ koordynacyjna;

5) wspolpraca z branzami i podmiotami wiladajgcymi sieciami uzbrojenia terenu
w zakresie pozyskiwania danych do uzupeinienia zbioru danych geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu (GESUT).

Do podstawowych zadan Referatu  Gospodarki  Nieruchomosciami  nalezy,

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu, obejmujacymi czynnosci zwigzane z ewidencjonowaniem
nieruchomosci, zarzadzaniem nimi oraz obrotem, z wylaczeniem zadan realizowanych
przez Wydzial Organizacyjny lub Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

2) wspdlpraca z  Wydzialem Organizacyjnym w  zakresie  gospodarowania
nieruchomosciami Powiatu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci Skarbu Panstwa, oddawanych w uzytkowanie wieczyste lub trwaly
zarzad;

4) ustalanie, naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego
i trwalego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

5) ustalanie i naliczanie pozostatych oplat z tytulu gospodarki nieruchomosciami Skarbu
Panstwa obejmujgcymi m.in. ustalenie wysokosci czynszu dzierzawnego, najmu a takze
oplat z tytulu ustanowionych ograniczonych praw rzeczowych, jak réwniez oplat
z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomosci;

6) opiniowanie podzialéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu
Panstwa lub Powiatu Gdanskiego, a ktore zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste,

7) prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych;

8) prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzenie na
nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen shuzacych do przesylania
lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektéw i urzadzen niezb¢dnych do korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody;

9) prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolenia naprowadzenie dziatalnosci
polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu objetych wlasnoscia
gornicza, jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody;

10) prowadzenie postepowan o wydanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci
w przypadku sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

11) prowadzenie postepowan o zwrot wywlaszczonej nieruchomosci lub udzialu w tej
nieruchomosci albo czesci wywlaszczonej nieruchomoscei lub udziatu w tej czesei;

12) prowadzenie postepowan w sprawie o ustalenie odszkodowania za:

a) nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,
b) nieruchomosci wywlaszczone,
¢) udostepnienie nieruchomosci,
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d) szkody powstale w zwigzku z wykonaniem czynnosci zwigzanych
z konserwacjg, remontami oraz usuwaniem awarii ciaggow drenazowych,
przewodow i urzadzen, nienalezgcych do czgsci skladowych nieruchomosci
stuzacych do przesylania lub dystrybucji ptyndw, pary. gazow i energii elektryczne;j
oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektoéw i urzadzen niezbednych do Korzystania z
tych przewodow i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggdéw, przewodow,
urzadzen i obiektow;

13) prowadzenie spraw przed sagdami w postgpowaniach wieczysto- ksiggowych, poprzez
m.in.:

a) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu Gdanskiego,

b) przygotowanie wnioskow o wpis w ksiggach wieczystych praw rzeczowych,
ograniczonych praw rzeczowych, praw osobistych oraz roszczen,

c) przygotowanie zgody na wykreslenie hipoteki z ksiagg wieczystych,

d) wystgpowanie o wykreslenie bezprzedmiotowych wpisow dotyczacych wszczeé
postgpowan zwigzanych z wywlaszczeniem lub scaleniem nieruchomosci;

14) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa i Powiatu Gdanskiego przez wpisanie
w ksigdze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splacie wierzytelnosci;

15) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawna nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu Gdanskiego bgdacych w posiadaniu osob fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych. W tym wystgpowanie, w uzgodnieniu z Wydzialem
Infrastruktury tut. Urzgdu, do Wojewody Pomorskiego o wydanie:

a) decyzji komunalizacyjnych, stanowigcych o przejsciu prawa wlasnosci
do nieruchomosci zaj¢tych pod drogi powiatowe,

b) decyzji stanowiacych o przejsciu z dniem 1 stycznia 1999 roku prawa wiasnosci
do nieruchomosci, zaj¢tych pod drogi powiatowe;

16) skladanie wniosku o wpis do ksiggi wieczystej prawa wilasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej;

17) przygotowanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztowki;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasnos¢ nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem o wygasni¢ciu dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie
spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom
organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa;

20) prowadzenie spraw dotyczacych nieodpfatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntow wchodzacych w sklad Zasobu Wtlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa
przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

21)prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o stwierdzeniu ustanowienia trwatego
zarzadu nieruchomosci przeznaczonych pod drogi krajowe, zarzadzanych przez Lasy
Panstwowe na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych o Autostrad, z dniem,
w ktorym decyzja o ustaleniu lokalizacji drogi krajowej stala sig¢ ostateczna;
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22) przygotowanie wniosku w sprawie przekazania przez Lasy Panstwowe gruntow lesnych
lub rolnych znajdujacych si¢ w zarzadzie Lasow Panstwowych, ktorych przeznaczenie
zmienito si¢ 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 nieposiadajacej osobowosci prawnej;

23)prowadzenie postgpowan o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci, w oparciu o ustawg z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przekazaniem na wlasnos¢ dzialki
gruntu i dzialek pod budynkami osobie, ktora przekazala gospodarstwo rolne Panstwu
za rente;

25)wystegpowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o nieodptatne przekazanie
nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi
do wykonywania zadan wlasnych;

26) przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia nabycia przez Skarb Panstwa wlasnosci
nieruchomosci albo prawa uzytkowania wieczystego przyshugujacego dotychczas
podmiotowi wykreslonemu z Krajowego Rejestru Sagdowego, w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym;

27)przygotowywanie i prowadzenie wykazéw nieruchomosci Skarbu Panstwa
dla Krajowego Zasobu Nieruchomosci, przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa
do Krajowego Zasobu Nieruchomosci, w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 20 lipca 2017r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci;

28) przygotowywanie decyzji w sprawie wygasnigcia trwalego zarzadu wod, gruntowych
pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz
Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej w Gdansku oraz Marszalka Wojewodztwa
Pomorskiego — w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2017r. Prawo wodne;

29) przygotowywanie decyzji o przejsciu z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, do
ktorego nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomosciami, gruntow pokrytych srodladowymi wodami plyngcymi oraz ich
wykresleniu — w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

30) przygotowywanie decyzji o przejsciu z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, do
ktorego nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r.
o gospodarce nieruchomosciami, gruntéw zabudowanych urzadzeniami wodnymi
znajdujgcymi si¢ poza linig brzegu oraz urzadzen wodnych lub ich czgsci stanowiacych
wilasnos¢ Skarbu Panstwa, wobec ktérych prawa wiascicielskie wykonuja podmioty,
o ktérych mowa w art. 212 ust. 1 ustawy Prawo wodne oraz ich wykresleniu z zasobu -
w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2017r. Prawo wodne;

31) wykonywanie w porozumieniu z ministrem wlasciwym do spraw gospodarki wodnej
prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy gruntow pod srédladowymi wodami
stojgcymi — w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2017r. Prawo wodne;

32) prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolenia na:

a) zakladanie na obiektach budowlanych elementow trakcji, znakow i sygnatow
drogowych lub innych urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego, urzadzen

31



stuzacych do =zapewnienia bezpieczenstwa publicznego, a takze urzadzen
niezbgdnych do korzystania z nich,

b) urzadzanie i utrzymywanie ogdlnodostgpnego ciagu pieszego, przebiegajacego
przez przeswity lub podcienia. w obrysie obiektu budowlanego.

c) jezeli wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza
na to zgody woparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami;

33) wykonywanie czynnosci formalno-prawnych zwiazanych wykonywaniem ustawy z
dnia 8 lipca 2005 roku o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami RP;

34)udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen dotyczacych objecia nieruchomosci
postepowaniem w trybie art. 136 ust. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami;

35) wykonywanie zadan zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci — w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o
przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow;

36) biezace przekazywanie Wydzialowi Finansowemu informacji o aktualnej wysokosci
oplat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu oraz innych optat z tytutu
gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz gospodarki nieruchomosciami
Powiatu Gdanskiego— z wylgczeniem zadan realizowanych przez Wydziat
Organizacyjny;

37) wydawanie zezwolen na dysponowanie na cele budowlane nieruchomosciami Skarbu
Panstwa i Powiatu Gdanskiego— z wylaczeniem nieruchomosci stanowiacych pasy
drogowe drég publicznych oraz nieruchomosci gospodarowanych przez Wydzial
Organizacyjny;

38)udostgpnianie  nieruchomosci  stanowigcych  wlasno$¢  Skarbu  Panstwa
1 Powiatu Gdanskiego z przeznaczeniem pod budowe¢ podziemnych, naziemnych
i nadziemnych urzadzen infrastruktury technicznej, z wylaczeniem nieruchomosci
stanowigcych pasy drogowe drég publicznych oraz nieruchomoscei gospodarowanych
przez Wydziat Organizacyjny;

39) przeprowadzenie ogledzin w terenie i ustalanie stanéw faktycznego zagospodarowania
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatu Gdanskiego w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat;

40) przygotowywanie wystgpien do Wojewody Pomorskiego o wyrazenie zgody
na rozdysponowanie nieruchomosci nalezacych do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Referatu;

41) wykonywanie czynnos$ci formalnych na potrzeby prowadzenia negocjacji w celu
ustalenia ceny nabycia/sprzedazy nieruchomosci i uzgodnienia warunkow transakeji;

42) wykonywanie czynnosci formalnych na potrzeby rokowan w celu uzgodnienia
wysokosci i wyplaty odszkodowania przystugujacego za dziatki gruntu wydzielone na
wniosek wlasciciela pod drogi publiczne o kategorii drogi powiatowej i krajowej;
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43) sporzadzenie protokotow uzgodnien dokumentacji formalno-prawnej na potrzeby
zawarcia aktow notarialnych nabycia lub sprzedazy nieruchomosci i przedkiadanie ich
do akceptacji Zespotowi Radcéw Prawnych oraz Wydzialowi Finansowemu;

44) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej na potrzeby zawarcia aktow
notarialnych nabycia lub sprzedazy nieruchomosci, z wylaczeniem zadan
realizowanych przez Wydziat Organizacyjny;

45)kontrola realizacji umoéw cywilnoprawnych dotyczacych nieruchomosci Powiatu
Gdanskiego 1 Skarbu Panstwa - z wylaczeniem zadan realizowanych przez Wydzial
Finansowy;

46) opracowywanie sprawozdania z gospodarowania nieruchomosciami zasobu Skarbu
Panstwa dla Wojewody Pomorskiego;

47) przygotowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

48) planowanie i biezace prowadzenie budzetu Referatu w odniesieniu do zadan wiasnych
Powiatu Gdanskiego i zleconych;

49) przygotowanie informacji w zakresie prowadzonych przez Referat spraw w celu
sporzadzania okresowych sprawozdan do Pomorskiego Urzegdu Wojewodzkiego
z zakresu planowania i realizacji budzetu;

50) przygotowanie zlecen dla rzeczoznawcéw majatkowych na wykonanie operatow
szacunkowych dla potrzeb realizowanych zadan w Referacie;

51)przygotowanie zlecen dla jednostek wykonawstwa geodezyjnego dotyczacych
opracowan geodezyjnych dla potrzeb realizowanych zadan w Referacie.

§20
Tworzy si¢ samodzielne stanowisko Geodety Powiatowego - GP, o ktérym mowa
w art. 6a ust.l pkt 2 lit. b) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne. Geodeta Powiatowy podlega bezposrednio Staroscie i realizuje swoje
zadania przy pomocy Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru, ktorego pracownikom
moze wydawaé polecenia stuzbowe w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan Geodety
Powiatowego.

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym:
a) prowadzenie dla obszaru Powiatu Gdanskiego:
— ewidencji gruntéw i budynkéw oraz bazy danych obejmujace ewidencje
gruntdéw i budynkow (katastru nieruchomosci),
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w tym bazy danych dotyczace
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie dla obszaru Powiatu danych, obejmujacych
zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace:
— szczegOlowych osnow geodezyjnych,
— rejestru cen nieruchomosci,
— obiektow topograficznych o szczegélowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
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¢) tworzenie 1 udostgpnianie dla obszaru Powiatu standardowych opracowan
kartograficznych jak mapa ewidencyjna i mapa zasadnicza, co najmniej
w jednej ze skal: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zakladanie osnow szczegotowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§21

Wydzial Infrastruktury: IN

|

Wydzial Infrastruktury prowadzi i odpowiada za realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania
drogami powiatowymi, zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych oraz
prowadzi i koordynuje realizacj¢ inwestycji i remontow budynkéw i budowli zarzadzanych
przez Starostwo. Wydzial udostgpnia materiaty i niezbg¢dne dane innym komorkom
Starostwa m.in. celem zredagowania uchwal, zarzadzen, pozyskiwania Srodkow
zewngtrznych  oraz przeprowadzenia postgpowan o zamowienia publicznego jak i
sporzadzenia i publikacji zamowien publicznych

W Wydziale Infrastruktury wyodrgbnia sig¢ nastgpujace referaty o nazwach:

1) Referat Utrzymania Drég - RUD

2) Referat Remontowo — Inwestycyjny - RRI

3) Referat ds. Zamowien i Rozliczen Finansowych - RZiR

Do podstawowych zadan Referatu Utrzymania Drog nalezy, w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzadzania 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 robét obcych w pasie drogowym,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa
drogowego, na zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych oraz innych
wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa,

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

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

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

1) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drog 1 drogowych obiektow
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

j) koordynacja wykonywania robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczajacych,
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2)

k)
)

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac
lub powstajagcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem ograniczen badz zamykaniem

p)

Q)

drog i1 drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow
drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s0b lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

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

prowadzenie spraw 2z zakresu zimowego utrzymania drég publicznych
powiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
wchodzacymi w sklad pasa drogowego w ramach posiadanego prawa
do nieruchomosci,

utrzymanie miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego,
przeznaczonych w szczegdlnosci do wazenia pojazdow,

prowadzenie nadzoru, kontroli i1 koordynacji przebiegu i realizacji umoéw
pod wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego wykonywanych prac
z zawartymi umowami, w ramach realizacji prac utrzymaniowych i remontow
nadzorowanych przez referat;

w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a)
b)

c)
d)

€)

)

h)

i)

k)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, rozpatrywaniem
1 zatwierdzaniem projektow organizacji ruchu,

przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji,
przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenc;ji,

nadzor nad zgodnoscia organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem,
prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji swietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

wspoOlpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadcami drég i kolei, Policja oraz innymi jednostkami,
przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesigcy kontroli funkcjonowania
i utrzymania wszystkich znakdéw drogowych, urzadzen sygnalizacji dzwigkowej
oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach
powiatowych 1 gminnych,

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

opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

przygotowywanie projektéw aktow stanowionych przez organ uchwalodawczy
i wykonawczy z zakresu wlasciwosci Wydziatu.

wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzagdcami drdg i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,
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D)

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog
w sposob szczegolny.

4. Do podstawowych zadan Referatu Remontowo — Inwestycyjnego nalezy, w szczegolnosci:

1) w zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

przygotowywanie wieloletnich planow i zamierzen inwestycyjnych z zakresu drog
publicznych powiatowych,

wspotpraca z poszczegélnymi wydziatami merytorycznymi w zakresie nadzoru
1 koordynowania  spraw  techniczno—inzynierskich zadan inwestycyjnych
1 remontowych realizowanych przez te wydziaty,

wspoipraca z instytucjami zewnetrznymi, Wydzialem Promocji 1 Rozwoju
i Wydzialem Edukacji i Spraw Spolecznych w przypadku realizowania zadan

inwestycyjnych, drogowych finansowanych ze Srodkow zewnetrznych,
w tym unijnych.
opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie

o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli, a takZze potwierdzania prawidlowosci
1 zgodnosci wykonywanych ustug remontowo-budowlanych przypisanych w planie
finansowym Starostwa do innych wydziatow merytorycznych w zakresie zgodnosci
z zawartg umowsg i stanem faktycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami na drogach powiatowych,

budowa miejsc wykonywania kontroli ruchu 1 transportu drogowego,
przeznaczonych w szczegblnosci do wazenia pojazdow;

2) w zakresie realizacji inwestycji i remontow :

a)

b)

c)

udzial w przygotowaniu dokumentacji niezbgdnej do realizacji planowanych
remontéw 1 inwestycji, w tym dokumentacji przetargowej 1 innej, potrzebnej
do uzyskania pozwolen i zgloszen na remonty 1 przebudowy itp.,

prowadzenie nadzoru, kontroli i koordynacji przebiegu 1 realizacji umow
pod wzgledem zgodnosci zakresu rzeczowego i finansowego wykonywanych prac
z zawartymi umowami,

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

5. Do podstawowych zadan Referatu ds. Zamowien i Rozliczen Finansowych nalezy,
w szczegolnoscei:

a)

b)

©)

d)

przygotowanie  informacji i  sprawozdan  okresowych,  pdtrocznych
oraz catlorocznych z realizowanych zadan prowadzonych przez Wydzial
Infrastruktury,

opracowywanie i przygotowanie materialdéw planistycznych do projektu budzetu
Powiatu Gdanskiego oraz poézniejszych jego zmian z zakresu wlasciwos$ci wydziatu,
wspéludzial w przygotowaniu odpowiednich dokumentéw niezbednych
do realizacji inwestycji,

przygotowywanie materialow przetargowych oraz zapytan ofertowych,
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g)

h)

przygotowywanie zlecen, zamowien i umow na ustugi i dostawy nadzorowane
przez Wydzial Infrastruktury.

weryfikacja kosztow i faktur pod wzglgdem zgodnosci z zawartymi umowami,
zleceniami i zamowieniami oraz kontrola merytoryczna dokumentéw ksiggowych
przedktadanych do Wydzialu Finansowego 2z zakresu drog publicznych
powiatowych,

prowadzenie biezgcej kontroli realizacji planu dochodéw i wydatkéw, dla ktérych
dysponentem jest Wydziat Infrastruktury,

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

§22

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego: BZK:

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego odpowiada za planowanie cywilne
oraz przygotowywanie wnioskow do decyzji Starosty w zakresie koordynacji dzialan
wszystkich podmiotow reagowania kryzysowego na terenie powiatu, za realizacj¢ zadan
w zakresie ratownictwa medycznego i ochrony zdrowia, za prowadzenie spraw obronnych,
zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony, obrony cywilnej, a takze ochrony
informacji niejawnych.

Do podstawowych zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy,
w szczegolnoscei:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

a)

b)

d)

gromadzenie i przetwarzanie danych i informacji dotyczacych sit i srodkéw

mozliwych do wykorzystania w sytuacjach kryzysowych na obszarze Powiatu

Gdanskiego,

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 formulowanie wnioskdéw
dotyczacych  wprowadzenia 1 odwolania pogotowia lub  alarmu
przeciwpowodziowego,

— bezpieczenstwa ekologicznego,

wspolpraca oraz dostarczanie niezbgdnych informacji dotyczacych aktualnego stanu

bezpieczenstwa na potrzeby powiatowego, gminnych oraz wojewddzkiego zespohu

zarzadzania kryzysowego,

zapewnienie funkcjonowania oraz dokumentowanie dziatan Powiatowego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego oraz Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

37



2)

€)

f)

h)

1)

k)

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 {acznosci na potrzeby ostrzegania
i alarmowania ludnosci oraz wspoldzialania z podmiotami reagowania
kryzysowego,

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

sprawdzanie i opiniowanie pod wzglegdem merytorycznym oraz przedkiadanie
do zatwierdzenia wlasciwych planow i procedur szczebla gminnego,

organizacja, przygotowanie i udziat w ¢wiczeniach organizowanych przez Powiat
w ramach wspoéldziatania struktur zarzadzania kryzysowego z powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami,

organizacja, przygotowanie i udziat w okresowych ¢wiczeniach ewakuacji osob
z budynku urzedu z powodu zagrozen terrorystycznych, pozarowych i innych;

w zakresie ratownictwa medycznego 1 ochrony zdrowia:

a)

b)

g)

h)

dostarczanie informacji niezbgdnych do sporzadzenia wojewddzkiego ,,Planu
dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne”, (art. 21 ust. 5 ustawy
z dnia 8 wrzesnia 2006r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym. Podejmowanie
dziatan organizacyjnych na terenie powiatu, zmierzajacych do zapewnienia czasu
dotarcia zespolow ratownictwa medycznego do zdarzenia zgodnie z wymogami
ustawy o Panstwowym Ratownictwie Medycznym,

podejmowanie dziatan organizacyjnych w celu zapewnienia miejsc tymczasowe]
ewakuacji oraz mobilnego punktu pierwszej pomocy 1 segregacji rannych
na wypadek zdarzen o duzej ilosci poszkodowanych,

wspotdziatanie z wojewddzkim lekarzem koordynatorem ratownictwa medycznego
w zakresie pozyskiwania dodatkowego transportu medycznego lub miejsc
szpitalnych,

koordynacja wspotpracy pomigdzy Powiatem, a niepublicznymi podmiotami
swiadczgcymi ustugi zdrowotne,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, polgczeniem i likwidacja
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem
nadzoru,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem przeznaczenia i standardu aparatury
i sprzetu medycznego oraz spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na dokonywanie
zakupu lub przyjecie darowizny takiego sprzgtu przez zaktad opieki zdrowotnej,
organizacja konkursu na stanowisko dyrektora zakladu opieki zdrowotnej
oraz nawigzywanie stosunku pracy z osoba wybrang po zasi¢gnigciu opinii komisji
konkursowej, jezeli w wyniku postgpowania dwodch kolejnych konkurséw kandydat
nie zostal wybrany z przyczyn okreslonych w ustawie,

przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spolecznej,

prowadzenie spraw zwiagzanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ,
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3)

4)

1)

k)

n)

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

ocena efektow programow zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow powiatu — po konsultacji z wlasciwymi
terytorialnie gminami,

przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie
powiatu programach zdrowotnych,

inicjowanie, wspomaganie 1 monitorowanie dzialan lokalne] wspdlnoty
samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych
na terenie powiatu,

ustalanie rozkladu godzin pracy aptek ogolnodostgpnych. co wynika z ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne;

w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

g

h)

)

i)

k)

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

organizowanie 1  przygotowanie  Stanowiska  Kierowania  Starosty
do funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym w czasie
pokoju, w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, w tym w razie wystagpienia dziatan terrorystycznych lub innych
szczeg6lnych zdarzen, a takze w czasie wojny,

realizacja zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym
organizowania i tworzenia systemu staltych dyzurow,

przygotowanie i utrzymywanie w gotowosci systeméw {gcznosci wydzielonych
na potrzeby obronne panstwa,

organizacja szkolenia obronnego w Powiecie,

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

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

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

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

opracowanie 1 aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”,
organizacja, przygotowanie oraz udzial w ¢wiczeniach obronnych organizowanych
przez Powiat oraz przez szczebel nadrzedny;

w zakresie powszechnego obowiazku obrony:

a)
b)

c)

organizowanie i koordynowanie corocznej kwalifikacji wojskowej,

rozliczenie kosztoéw zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem kwalifikacji
wojskowej,

organizowanie akcji kurierskiej na terenie powiatu,
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5) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)
)

zapewnienie  ochrony informacji  niejawnych oraz ochrony systemu
teleinformatycznego. w ktérym sa przetwarzanie informacje niejawne,
zapewnienie funkcjonowania kancelarii nigjawnej,

opracowanie i aktualizowanie ..Planu ochrony informacji niejawnych™, ,.Instrukcji
w zakresie sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg “"zastrzezone™ oraz ,,Dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego™,
prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b (pracownikow), ktdrzy posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

prowadzenie ewidencji wydanych ,,Poswiadczen bezpieczenstwa”, upowaznien
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone™
oraz ,,Zaswiadczen o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych”,

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komodrkami Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego (ABW), w zakresie ochrony informacji niejawnych,
podejmowanie, w uzgodnieniu ze Starostg, dzialan zmierzajacych do wyjasnienia
okolicznosci naruszenia zasad ochrony informacji niejawnych,

kontrola przestrzegania wlasciwego wytwarzania dokumentéw niejawnych,
ich oznaczania, rejestracji oraz przetwarzania,

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

przygotowanie i prowadzenie nie rzadziej niz raz na pig¢ lat przegladu materiatow
w celu ustalenia, czy spelniajg ustawowe przestanki ochrony dla materiatéw
oznaczonych klauzulg tajnosci,

prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przestrzeganie aktualnosci szkolen podstawowego i doskonalgcych pracownikow
merytorycznych pionu ochrony (zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych).

§23

Wydzial Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych: ZPiFZ

1. Wydzial Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych realizuje zadania
z zakresu zamdwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie zamowien publicznych nalezy w
szczegolnoscei:

1) opracowywanie wewngtrznych procedur postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych ktorych wartos¢ jest wyzsza niz 130 000,00 zt netto, a takze ktorych
wartos¢ nie przekracza 130 000,00 zt netto;

2) prowadzenie rejestrow:

a)

przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

b) umoéw zawartych w wyniku postepowania o zamowienie publiczne,
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3)

4)

5)
6)

7

8)

9

¢) udzielonych zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest wyzsza niz 30 000 zi netto
oraz mniejsza niz 130 000 ztotych netto. przeprowadzonych przez wewngtrzne
komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne Powiatu
Gdanskiego,

opracowywanie oraz publikacja:

a) planu postgpowan oraz jego biezgce aktualizowanie na podstawie dyspozycji
Naczelnikéw, kierownikow 1 samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie,

b) rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach;

weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z ustawa prawo zamowien publicznych

wnioskow o uruchomienie procedury udzielania zamowienia publicznego o wartosci

szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwotg 130 000,00 zi. netto wydziatow

Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Gdanskiego

tj. Zespotu Szkot Ogrodniczych i Ogolnoksztatcacych w Pruszezu Gdanskim, Zespotu

Szkoét Technicznych Centrum  Ksztalcenia Zawodowego w  Rusocinie, Szkoty

Podstawowe] Specjalnej w Warczu oraz Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej

w Pruszczu Gdanskim;

uzgadnianie skiadu komisji przetargowe;j oraz koordynacji pracy komisji;

wspolpraca z wydzialami Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu

Gdanskiego przy opracowywaniu dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego;

udzial w pracach komisji przetargowych w szczegélnosci w zakresie przygotowania

dokumentacji postgpowania, ustalania kryteriow oceny ofert, ich znaczenia i sposobu

oceny, ustalanie warunkéw udzialu w postgpowaniu, ocena i badanie zlozonych

w postgpowaniu ofert oraz ocena spelniania warunkéw przez Wykonawcow;

opracowywanie projektow dokumentéow niezbednych do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w tym miedzy innymi:

a) ogloszenia o zaméwieniu publicznym,

b) specyfikacji warunkéw zaméwienia wraz z zalgcznikami,

¢) projektow wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkdéw zamowienia,

d) projektow wezwan do zlozenia podmiotowych lub przedmiotowych srodkow
dowodowych oraz projektow wezwan do ztozenia wyjasnien dotyczacych ztozonej
oferty,

e) poprawianie w ofertach oczywistych omylek polegajacych na niezgodnosci tresci
z trescig SWZ, omylek rachunkowych lub innych nie powodujacych istotnych
zmian w tresci oferty,

f) przygotowanie projektow pism o wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzucenia
oferty badz wykluczenia Wykonawcy z postgpowania,

g) publikacja na stronie prowadzonego postgpowania oraz Biuletynu Zamowien
Publicznych badz Drziennika Urzedowego Unii Europejskiej odpowiednich
ogloszen oraz dokumentow postgpowania,

h) przygotowywanie protokotu z przeprowadzonego postgpowania;

przygotowywanie postgpowan prowadzonych w trybie zaméwienia z wolnej reki

w tym:
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a) projektow zaproszen do wzigcia udzialu w negocjacjach majgcych na celu
udzielenie zamowienia z wolnej reki,

b) projektu ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy,

¢) udzial w negocjacjach oraz sporzadzanie protokoléw z tych negocjacji;

10) w przypadku wniesienia odwolania, o ktorym mowa w dziale IX, rozdziale 2, oddziale
2 ustawy Prawo zamowien publicznych przygotowywanie projektu odpowiedzi oraz
udzial na podstawie upowaznienia Starosty w postgpowaniu odwotawczym przed
Krajowa lzbg Odwotawcza;

11) podpisywanie umow z Wykonawcami w tym:

a) wezwanie Wykonawcy oraz weryfikacja wraz z cztonkami komisji przetargowe]
dokumentéw niezbednych do podpisania umowy takich jak zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, kosztorys ofertowy, pisemne o$wiadczenie o liczbie
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, kopie uprawnien budowlanych, kopie
polisy itp.,

b) przygotowanie umowy oraz przekazanie do podpisania przez osoby funkcyjne
oraz do kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu,

c) przekazanie umowy do podpisania przez Wykonawcg,

d) przekazywanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy do Wydzialu
Finansowego celem zaksiggowania;

12) opracowywanie zestawien zamowien publicznych na sesje Rady Powiatu i posiedzenia
Zarzadu Powiatu oraz na poszczegdélne komisje Rady Powiatu;

13) przygotowanie i przeprowadzanie zamowien publicznych w oparciu o ustawg Prawo
zamowien publicznych dla jednostek organizacyjnych Powiatu Gdanskiego ze srodkéow
inwestycyjnych;

14) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przygotowanie, przebieg i udokumentowanie
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

15) archiwizacja dokumentéw z postgpowan o zamdwienia publiczne prowadzonych na
podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych

nalezy:

1) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnegtrznych w zakresie nie zastrzezonym
do wlasciwosci innych wydziatow:

a) pozyskiwanie informacji zwigzanych z programami Unii Europejskiej, programami
rzagdowymi oraz mozliwosci pozyskiwania funduszy na wspotfinansowanie zadan
Powiatu i przekazywanie ich Zarzadowi Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkow z funduszy zewngtrznych,
a w szczegolnosci funduszy z Unii Europejskiej,

¢) doradztwo, weryfikacja i nadzor nad wdrazaniem i realizacja programéw
wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych,

d) prawidlowa realizacja projektow we wspolpracy z instytucjami finansujacymi,
zarzadzajgcymi i monitorujgcymi ich przeprowadzanie, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskow o ptatnosci i innych wymaganych dokumentéw,
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e) raportowanie i staly monitoring w zakresie pozyskiwania srodkow

pozabudzetowych,
f) utrzymywanie kontaktow z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
jednostkami  wdrazajacymi i innymi instytucjami w sprawach zwigzanych

z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

g) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizacji projektow,

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

1) pozyskiwanie 1 przekazywanie Zarzadowi Powiatu informacji oraz nadzor
nad realizacjg programow krajowych wplywajacych na rozwdj gospodarczy
i spoteczny Powiatu,

J) koordynacja dziatan pomigdzy Powiatem Gdanskim, a gminami Powiatu w zakresie
wspolnego przygotowywania i realizacji projektow finansowanych z funduszy
zewnetrznych.

§24

Wydzial Kultury, Edukacji i Spraw Spolecznych: KEiS

1.

Wydzial Kultury, Edukacji i Spraw Spofecznych odpowiada za realizowanie zadan
zwigzanych z edukacjg i pomoca spoteczng na terenie Powiatu Gdanskiego na podstawie
oddzielnych przepisow. Ponadto Wydzial realizuje zadania z zakresu promowania
potencjatu kulturalnego i turystycznego powiatu gdanskiego w kraju i za granicg oraz
opracowuje i rozpowszechnia materialy promocyjno-informacyjne o powiecie,
wspolpracuje z samorzadami gminnymi, osrodkami kultury, twércami i animatorami
kultury przy organizowaniu imprez sportowych i kulturalnych, wspdlpracuje z
organizacjami pozarzadowymi
Do podstawowych zadaf Wydziatu Kultury, Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy w
szczegblnosci realizacja dziatan:
1) w zakresie prowadzenia przez Powiat Gdanski publicznych szkét i placowek, w tym
zwigzanych z:
a) zakladaniem nowych szkoét i placowek, przeksztalcaniem ich, tgczeniem w zespoty,
nadawaniem imienia oraz likwidacja,
b) ustalaniem planéw sieci szkét ponadpodstawowych i specjalnych,
c) kontrola i zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkdt i placowek,
d) sprawowaniem nadzoru nad szkotami i placbwkami w zakresie spraw finansowych,
organizacyjnych, administracyjno-prawnych, sprawozdawczos$cig oswiatowa,
€) wystegpowaniem w sprawach zwigzanych z finansowaniem zadan oswiatowych
do instytucji wspoétfinansujgcych,
f) pozyskiwaniem zewngtrznych srodkéw finansowych dla szkot i placowek,
g) wspolpraca z wydzialami merytorycznymi przy remontach obiektow szko6t
i placowek,
h) wspdtpracg z Wydziatem Zamowienn Publicznych i Funduszy Zewnetrznych w
zakresie przygotowywania i realizacji projektow z funduszy unijnych oraz innych
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krajowych lub zagranicznych programéw pomocowych dotyczacych szkotb i
placowek, dla ktérych Powiat Gdanski jest organem prowadzacym:

2) w zakresie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach i1 placowkach, w tym
zwigzanych z:

3)

a)
b)
c)

d)

€)

g)

h)

i)

kontrola realizacji przepiséw BHP w szkotach i placowkach,

opracowywaniem procedury i przebiegiem rekrutacji do szkot ponadpodstawowych,
monitorowaniem przebiegu oraz wynikéw egzaminow w szkotach, prowadzonych
przez Powiat Gdanski,

tworzeniem warunkdw finansowych do realizacji zaje¢ pozalekcyjnych
umozliwiajgcych ksztaltowanie i rozwijanie zainteresowan i uzdolnien ucznidw
oraz uzupetnianie wiedzy i umiejgtnosci uczniow,

wspolorganizowaniem konkursow, zaje¢ pozalekcyjnych i imprez edukacyjnych
o zasiegu ponad szkolnym dla uczniow szkdét z terenu powiatu,

wsparciem i z obsluga programow stypendialnych dla uczniow - mieszkancow
powiatu oraz ucznidw szkoét prowadzonych przez Powiat Gdanski,

zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia specjalnego dzieciom i miodziezy,
zgodnie z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego, orzeczeniem o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, orzeczeniem o potrzebie indywidualnego
nauczania, wydanymi przez publiczne poradnie psychologiczno-pedagogiczne,
w tym poradnie specjalistyczne,

organizowaniem i nadzorem nad doradztwem zawodowym w szkotach
i placowkach Powiatu Gdanskiego,

przeprowadzeniem procedury majacej na celu skierowanie nieletnich z terenu
powiatu gdanskiego do odpowiedniego typu o$rodkow, zgodnie z postanowieniem
wilasciwego sgdu,

wspolpracg z wladzami oswiatowymi (ministerstwem wlasciwym do spraw oswiaty
i wychowania, kuratorem o$wiaty) dotyczacg zapewnienia wlasciwego przebiegu
procesu edukacyjnego w szkofach i placowkach Powiatu Gdanskiego;

dotyczacych kadry szkot i placowek oswiatowych, w tym zwiazanych z:

a)
b)

<)

d)

g)
h)

przeprowadzaniem konkursoéw na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki,
prowadzeniem spraw w zakresie powierzania lub odwolania ze stanowiska
dyrektora szkoty lub placowki,

prowadzeniem spraw dotyczacych przebiegu pracy na stanowiskach dyrektorow
i innych stanowiskach kierowniczych w szkotach i placéwkach,

prowadzeniem spraw w zakresie dokonywania oceny pracy dyrektora szkoty
lub placowki,

opracowywaniem regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

prowadzeniem spraw w zakresie wynagradzania i nagradzania kadry kierowniczej
oraz nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placowkach prowadzonych
przez Powiat Gdanski,

przeprowadzaniem spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
wspieraniem doskonalenia i doksztatcania zawodowego nauczycieli,
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4)

5)

6)

7)

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej
dla nauczycieli, nauczycieli emerytow i rencistow ze szkot i placowek,
prowadzonych przez Powiat Gdanski;

w zakresie szkolnictwa niepublicznego, w tym zwigzanych z:

a) prowadzeniem ewidencji szkol i placowek niepublicznych z terenu powiatu
gdanskiego,

b) prowadzeniem spraw dotyczacych wpisania szkoly lub placéwki do ewidencji szkot
1 placowek niepublicznych,

¢) prowadzeniem spraw dotyczacych odmowy wpisu do ewidencji szkot i placowek
niepublicznych,

d) prowadzeniem spraw dotyczacych wykreslenia szkoty lub placowki z ewidencji
szkot i placowek niepublicznych,

e) prowadzeniem spraw zwigzanych z dotowaniem szkot i placowek niepublicznych,

f) kontrolg stanu faktycznego liczby uczniow, w odniesieniu do informacji
przekazywanej przez organy prowadzace szkoly niepubliczne oraz prawidlowosci
wykorzystania przekazanej dotacji z budzetu powiatu we wspolpracy
z Samodzielnymi Stanowiskami ds. Kontroli;

w zakresie pomocy spolecznej, w tym zwigzanych z:

a) inspirowaniem i promowaniem rozwigzan w zakresie pomocy spolecznej zgodnej
ze strategia przyjeta przez Powiat Gdanski,

b) sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia domu pomocy spofecznej
oraz powiatowego centrum pomocy rodzinie w zakresie spraw finansowych
i organizacyjnych,

¢) pozyskiwaniem dodatkowych srodkéw na zadania z zakresu pomocy spofecznej
oraz wspdlpraca w tym zakresie z administracja rzadowa, samorzadem
wojewoOdztwa pomorskiego, gminami, innymi instytucjami pomocowymi z terenu
Powiatu Gdanskiego,

d) koordynacja i analiza funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu
zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu pomocy spolecznej;

w zakresie promocji:

a) opracowywanie materiatdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
programu rozwoju Powiatu Gdanskiego,

b) opracowywanie i rozpowszechnianie materialtbw promocyjno-informacyjnych
o Powiecie,

¢) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu
Gdanskiego w kraju i za granica,

d) wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu,

e) nawiazywanie kontaktow i wspolpraca =z instytucjami zajmujacymi sig¢
zagadnieniami promocji w powiecie, wojewodztwie oraz w kraju,

f) organizacja i wspolorganizacja wydarzen o charakterze promocyjnym Powiatu
Gdanskiego; wystawy, stoiska targowe, seminaria, konferencje, konkursy itp.;

w zakresie turystyki, sportu i kultury:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury,
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8)

b)
c)

d)
€)

n)

podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie
opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow,
zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

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

przygotowywanie propozycji w zakresie przekazywania w formie dotacji srodkow
finansowych instytucji kultury,

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

wspoldzialanie w organizacji $wiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych
i rozrywkowych,

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

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

organizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich  warunkéw  materialno-technicznych dla  jej  rozwoju,
popularyzowanie waloréow rekreacji ruchowej, organizowanie zaje¢, zawodow
1 imprez sportowo-rekreacyjnych,

wspieranie rozwoju bazy turystycznej i agroturystycznej;

w zakresie wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a)

b)

c)

d)

g

h)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz ewidencji klubow
sportowych dziatajagcych w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen zarejestrowanych na terenie Powiatu
Gdanskiego,

wykonywanie zadan z =zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnosciag
stowarzyszen i fundacji, w tym wykonywanie kontroli wykonywania przez
stowarzyszenia i fundacje obowigzkéw w zakresie przeciwdzialania praniu
pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

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

pomoc w organizacji przedsigwzig¢ realizowanych przez organizacje pozarzadowe,
opracowywanie corocznych  programdéw  wspolpracy z  organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego,

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

pomoc w dziataniach Powiatowej Rady Organizacji Pozarzadowych,
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1) terminowe rozliczanie dotacji pozyskanych na finansowanie badz dofinansowanie
zadan zleconym organizacjom pozarzadowym.

3. Do zadan Wydziatu Kultury, Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy rowniez:

a) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie
kompetencji przypisanych Wydziatowi,

b) przygotowywanie informacji organu stanowigcego o stanie realizacji zadan
oswiatowych Powiatu Gdanskiego za poprzedni rok, w tym o wynikach egzaminéw
w szkolach prowadzonych przez Powiat Gdanski;

c) opracowywanie zbiorczych analiz, ocen., sprawozdan dotyczacych edukacji
1 pomocy spolecznej,

d) w miarg biezacych potrzeb przekazywanie sprawozdawczosci Staroscie, Zarzadowi
Powiatu , Radzie Powiatu oraz innym jednostkom (Ministerstwo Edukacji i Nauki,
Kuratorium Oswiaty w Gdansku, Powiatowy Urzad Pracy i inne),

e) biezgca wspotpraca z wydzialami merytorycznymi w sprawach roznych.

§25

Biuro Kadr: BK

Do podstawowych zadan Biura Kadr nalezy w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7
8)

9

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu;

prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w Starostwie (aktualizacja kazdego
pierwszego dnia miesigca);

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow:
sporzadzanie wnioskéw o zaangazowanie $rodkow budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro Kadr;

organizacja naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze;

zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie zmian
danych osoby ubezpieczonej w programie Platnik;

prowadzenie rejestru umow zlecen;

ustalanie naleznych skladek na PFRON oraz miesigczne sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych;

organizacja stuzby przygotowawczej dla 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

10) coroczne sporzadzanie materialéw planistycznych do opracowania projektu budzetu

powiatu w zakresie zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko ds. kadr;

11) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Staroste

dotyczacych zadan realizowanych przez Samodzielne stanowiska ds. kadr;

12) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych;
13) koordynacja wdrazania pracownikow:
14) sporzadzenie upowaznien i prowadzenie zbioru upowazniefi do zatatwienia spraw w
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imieniu Zarzadu Powiatu, Starosty, Powiatu Gdanskiego oraz Starostwa.

§26

Zespo6l Radcow Prawnych: RP
1. Do podstawowych zadan zespotu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych
wydawanych przez Radg¢ Powiatu, Zarzad Powiatu i Starostg;

obstuga prawna i doradztwo prawne na rzecz Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
1 Starostwa;

obstuga prawna sesji Rady Powiatu;

opiniowanie projektow umow i porozumien;

nadzor nad stosowaniem 1 przestrzeganiem przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego i prawa materialnego przez komorki organizacyjne Starostwa w toku
spraw biezacych przedktadanych do zaopiniowania;

wydawanie opinii prawnych;

rozpatrywanie wystapien i skarg prokuratorskich;

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i organami egzekucji;

biezgce informowanie Zarzadu Powiatu oraz kierownikéw komorek organizacyjnych
Starostwa o obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach.

§27

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw: PRK
1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje zadania Powiatu w zakresie ochrony
konsumentow.

2. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw 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 konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentoéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow;

prawo zgdania wszczgcia postgpowania administracyjnego przed Prezesem Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw;

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

§28

Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego: AW
1. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnegtrznego — Audytor wewngtrzny — prowadzi
audyt wewnetrzny w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Gdanskiego.
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2. Do podstawowych zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie w porozumieniu ze Starosta Gdanskim, w terminie okre$lonym
w przepisach szczegolnych, planu audytu wewngtrznego na rok nastepny;

2) dokonywanie analizy ryzyka na potrzeby prowadzenia audytu wewngtrznego;

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 zapewniajacych zawierajacych
w szczegolnosci ustalenie stanu faktycznego, wskazanie stabosci kontroli zarzgdcezej
oraz analiz¢ ich przyczyn, zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadcze] lub wprowadzenia usprawnien oraz opinie w sprawie adekwatnosci.
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w danym obszarze;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych realizacje zalecen wydanych w wyniku
przeprowadzonych zadan zapewniajacych;

6) przedstawianie Staroscie w terminach wynikajacych z przepisow szczegdlnych
sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu;

7) wykonywanie na wniosek Starosty lub z wiasnej inicjatywy, w uzgodnieniu ze Starostg
czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu;

8) dokumentowanie przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych;

9) prowadzenie statych i biezacych akt audytu.

§29

Samodzielne stanowiska ds. kontroli: KN

1.

Samodzielne stanowiska ds. kontroli realizujg w Starostwie oraz w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Gdanskiego zadania, ktorych celem jest ocena realizacji biezacej
dziatalnosci podmiotow kontrolowanych i zwigzanego z nig ryzyka, a w innych podmiotach
otrzymujacych $rodki finansowe z budzetu Powiatu Gdanskiego wykonuja kontrole
w zakresie wykorzystania srodkéw publicznych.

Do podstawowych zadan samodzielnych stanowisk ds. kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie prowadzenia kontroli w komdrkach organizacyjnych Starostwa , jednostkach
organizacyjnych Powiatu Gdanskiego oraz jednostkach otrzymujacych dotacje z
budzetu Powiatu Gdanskiego:

a) opracowywanie rocznego planu kontroli,

b) przygotowywanie oraz prowadzenie kontroli planowych i doraznych,

c) sporzadzanie dokumentacji kontrolnej, w  szczegdlnosci  protokotdéw
z przeprowadzonych kontroli, wystapien i zalecen pokontrolnych,

d) w ramach stwierdzonych nieprawidlowosci sporzadzanie zawiadomien
do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych oraz zawiadomien do innych wiasciwych organéw,

€) opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

f) prowadzenie akt przeprowadzonych kontroli,
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g) gromadzenie informacji dotyczacych obszarow, ktore moga by¢ przedmiotem

kontroli;

2) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Starostwie :

a)

b)

d)

koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Starostwie , w tym: prac nad
wstepnym planem dziatalnosci Starostwa, procesu zarzadzania ryzykiem oraz
samooceny kontroli zarzadczej,

opracowywanie raportow dotyczacych realizacji wyznaczonych celoéw i zadan,
opracowywanie raportow obejmujacych samoocen¢ dzialalnosci Starostwa w
zakresie: polityki zarzadzania ryzykiem i funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej,

gromadzenie informacji o wynikach kontroli przeprowadzonych przez instytucje
nadzorujgce Starostwo i jednostki organizacyjne Powiatu Gdanskiego oraz
sposobie ich wykonania, w zakresie niezbgdnym do sporzadzenia corocznego
o$wiadczenia Starosty o stanie kontroli zarzadczej w Starostwie i pelnienia
nadzoru przez Staroste nad systemem kontroli zarzadczej w tych jednostkach,
przygotowywanie projektu corocznego o$wiadczenia Starosty o stanie kontroli
zarzadczej w Starostwie .

§30

Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady Powiatu: BR

1. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu podlega Sekretarzowi Powiatu i zajmuje
si¢ zapewnieniem biezacej obstugi technicznej Rady Powiatu.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Powiatu nalezy, w szczegdlnosci:
1) w zakresie obstugi Rady Powiatu:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)

gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbgdnych do pracy Rady Powiatu,
komisji,

przygotowywanie materiatow na sesje Rady Powiatu, posiedzenia komisji Powiatu,
protokotowanie sesji Rady Powiatu, posiedzen komisji,

prowadzenie zbioréw protokotdéw sesji Rady Powiatu, posiedzen komisji,
prowadzenie rejestru:

— uchwat Rady Powiatu,

— wnioskow i opinii komisji,

— interpelacji i wnioskow radnych,

przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady Powiatu, wnioskéw komisji
i interpelacji radnych zainteresowanym naczelnikom wydzialéw i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,
przygotowywanie uchwal Rady Powiatu celem przedlozenia przez Starostg
organom nadzoru zgodnie z art. 78 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzadzie powiatowym,

przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urz¢dowym
Wojewddztwa Pomorskiego droga elektroniczng i prowadzenie zbioru porozumien
w sprawach powierzenia zadan innym jednostkom,

naliczanie diet dla radnych,
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2)

J) sporzadzanie informacji PIT-11 i PIT-R oraz przekazywanie ich droga elektroniczna
do Urzegdu Skarbowego,

k) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

w zakresie prowadzenia prac zwiazanych z nieodplatng pomocg prawna oraz edukacjg

prawna, w tym w szczegolnosci:

a) biezgca obsluga organizacyjno — techniczna w zakresie realizacji zadania
polegajagcego na udzielaniu nieodplatnej] pomocy prawnej, $wiadczeniu
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej na terenie
powiatu,

b) czynnosci zwiazane z zawieraniem porozumien z Okregowa Rada Adwokacka
i Okrggowg lzbg Radcow Prawnych na powierzenie punktéw NPP i NPO
adwokatom i1 radcom prawnym,

¢) czynno$ci zwigzane z zawieraniem porozumiefl z gminami na obszarze powiatu
w zwiazku z realizacja zadania, o ktérym mowa w art. 8 ust. 1 ustawy o nieodplatnej
pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

d) przeprowadzenie otwartego konkursu ofert na powierzenie prowadzenia punktow
NPP i NPO organizacjom pozarzagdowym,

e) czynno$ci zwigzane z zawieraniem umow z radcami, adwokatami oraz organizacjami
pozarzagdowymi oraz kontrola ich wykonywania,

f) prawidlowe i terminowe comiesigczne rozliczanie uméw z adwokatami, radcami
prawnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi,

g) weryfikacja i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur
dotyczacych ponoszonych wydatkéw z tytutu realizacji zadania, o ktérym mowa
powyzej,

h) prawidlowe i terminowe rozliczania dotacji celowe;j,

i) terminowe przygotowywanie dyspozycji platniczych dotyczacych przekazania
dotacji dla organizacji pozarzadowych, adwokatéw i radcow prawnych,

1) koordynacja i obstuga ministerialnego systemu teleinformatycznego przeznaczonego
do obstugi nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawne;j,

k) czynno$ci zwigzane z analizg kart pomocy oraz zlozonych opinii przy pomocy
ministerialnego systemu teleinformatycznego,

1) sporzadzanie i przekazywanie kwartalnej i rocznej informacji zbiorczej z udzielonej
nieodptatnej pomocy prawnej lub nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego
przy pomocy ministerialnego systemu teleinformatycznego,

m)czynnosci zwigzane z udzieleniem pomocy publicznej rozumianej jako pomocy
de minimis,

n) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych w lokalach gdzie $wiadczona jest
nieodpfatna pomoc prawna lub nieodptatne poradnictwo obywatelskie,

0) prowadzenie  telefonicznej  rejestracji  wizyt przy pomocy  systemu
teleinformatycznego,

p) redagowanie BIP w zakresie Nieodptatnej Pomocy Prawnej oraz Nieodplatnego
Poradnictwa Obywatelskiego;

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

§31

Samodzielne stanowisko ds. obslugi Zarzadu Powiatu: BZ
Samodzielne stanowisko ds. obstugi Zarzagdu Powiatu podlega Sekretarzowi Powiatu
1 zajmuje si¢ zapewnieniem biezgcej obstugi technicznej Zarzadu Powiatu.

1.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Zarzadu Powiatu nalezy, w szczegolnosci:

Ly

w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

a) gromadzenie i przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

b) protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu,

¢) prowadzenie zbioroéw protokotow posiedzen Zarzadu Powiatu,

d) prowadzenie rejestru;
— zarzadzen Starosty
— uchwat Zarzadu Powiatu,

e) przekazywanie do realizacji uchwat Zarzadu Powiatu,

f) przekazywanie materialbw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Pomorskiego drogg elektroniczng i prowadzenie zbioru porozumien
w sprawach powierzenia zadan innym jednostkom,

g) naliczanie diet dla cztonkéw Zarzadu Powiatu,

h) sporzadzanie informacji PIT-11 i PIT-R oraz przekazywanie ich drogg elektroniczna
do Urzedu Skarbowego,

i) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;,

j) prowadzenie rejestru udostepnien na wniosek informacji publicznej oraz informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania.

§32

Shluzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy: BHP
Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy stanowi jednoosobowa komorke organizacyjnag
podlegla bezposrednio Staroscie.

I:

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zajmuje si¢ realizacja zadan okreslonych
w rozdziale X Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych, a do jej obowiazkow nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie szkolen w zakresie BHP dla pracownikéw nowozatrudnionych;
organizowanie okresowych szkolen w zakresie BHP dla wszystkich pracownikéw;
uczestniczenie w okresowych szkoleniach dla specjalistow ds. BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

prowadzenie wyjasnien powypadkowych zwiazanych z wykonywaniem pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w Starostwie;

kontrola i zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych BHP
i ochrony przeciwpozarowej.

§33

Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — prawnych: SAP
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I. Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-prawnych stanowi jednoosobowa komérke
organizacyjng  podlegla  bezposrednio  Staroscie.  Samodzielne  stanowisko
ds. administracyjno-prawnych sprawuje kontrole nad wykonywaniem biezacych zadan
przez wewngtrzne komorki organizacyjne Starostwa, w szczegdlnosci nad terminowym
I prawidlowym  zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu i instrukcji
kancelaryjne;j.

2. Do kompetencji Samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-prawnych nalezy,
w szczegolnosci:

I) zapewnianie warunkoéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;

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

3) rozstrzyganie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw Starostwa;

4) wdrazanie uchwat Rady Powiatu oraz uchwal i stanowisk Zarzadu Powiatu;

5) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow;

6) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w  zakresie  funkcjonowania
podporzgdkowanych wewnetrznych komoérek organizacyjnych Starostway;

7) koordynowanie realizacji zadania nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej;

8) nadzér nad terminowym zafatwianiem skarg, wnioskéw, petycji oraz wnioskow
o dostgpie do informacji publicznej;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§34
Inspektor Ochrony Danych: IOD
Zadania Inspektora Ochrony Danych okresla art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§35

1. Starosta, Wicestarosta i Etatowy Czlonek Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i
wnioskOw i petycji raz w tygodniu w stale ustalonym dniu tygodnia w godzinach
popotudniowych. Szczegétowa informacja okreslajaca dni tygodnia i godziny przyjeé
Starosty i Wicestarosty, winna by¢ wywieszona na tablicy ogloszen Starostwa, jak réwniez
przy wejsciu do sekretariatu Starostwa oraz na stronie internetowej Starostwa.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki, srody i piatki w godzinach pracy Urzedu.

3. W przypadku, gdy dni przyje¢ Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu
przypadajg na dzien ustawowo wolny od pracy, przyjecia w sprawach skarg, wnioskow i
petycji odbywaja si¢ w nastgpnym dniu roboczym o tej samej godzinie.
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§36

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

1) date przyjecia;

2) imig, nazwisko i adres skladajacego;

3) zwigzle okreslenie sprawy;

4) imig¢ i nazwisko przyjmujgcego;

5) podpis sktadajacego.

§37
Rejestr skarg, wnioskow 1 petycji prowadzi Sekretarz Powiatu przy pomocy Samodzielnego
Stanowiska ds. obstugi Rady Powiatu.

§38
1. Starostwo opatruje poszczegélne rodzaje spraw symbolami:
S — skarga,
W — wniosek,
P — petycja.

2. Skargi, wnioski i petycje wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje sig

dodatkowo literg “s”; “p”; lub

(L9 )
.

§39

1. Skargi sktadane na Zarzad Powiatu lub Starost¢ w zakresie realizowanych zadan wiasnych
Powiatu rozpatruje Rada Powiatu.

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

3. Pozostale skargi i wnioski rozpatruja komoérki organizacyjne Starostwa w ramach swej
wlasciwosci rzeczowej.

§40
Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja:
1) w sprawach rozpatrywanych przez rade powiatu - Przewodniczacy Rady Powiatu;
2) w sprawach rozpatrywanych przez Zarzad Powiatu, Starost¢ lub poszczegdlnych
cztonkow Zarzadu Powiatu - Starosta lub wiasciwy czlonek Zarzadu Powiatu
3) w pozostatych sprawach - naczelnicy wydzialow.

§41
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskdw 1 petycji
koordynuje Sekretarz Powiatu przy pomocy Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady
Powiatu, ktéry:
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I) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskOw i petycji oraz udzieleniem
odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg ., wnioskow i petycji
niezb¢dnych informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego
wydzialu lub organizuje przyj¢cie obywateli przez Starostg lub wiasciwego czlonka
Zarzadu Powiatu.

§42
Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur i samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za
wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji.

ROZDZIAL VII
Organizowanie dzialalnosci kontrolne;j

§43
Dziatalnos¢ kontrolna Starostwa stuzy ocenie realizacji biezacych zadan wykonywanych przez
podmioty kontrolowane oraz analizie ryzyka ich dziatalnosci. Wyniki kontroli winny zapewnic:
1) Zarzagdowi Powiatu i Staro$cie informacje niezbedne do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu;
2) oceng prawidlowosci, legalnos$ci oraz stopnia realizacji podjetych dziatan;
3) informacje przyczyniajace si¢ do doskonalenia metod pracy Starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§44
1. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewnetrzng.
2. Kontrole wewngtrzne przeprowadzane sa w komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego.
3. Kontrole zewngtrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych Powiatu, podmiotach
otrzymujacych dotacje z budzetu Powiatu oraz w innych podmiotach, do kontroli i nadzoru
ktorych Starosta i Zarzad Powiatu posiada umocowanie,

§45

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

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

3. Czynnosci kontrolne moga by¢ podejmowane przez samodzielne stanowiska ds. kontroli
lub inne komorki organizacyjne w ramach ich wlasciwosci rzeczowej.

4. Komoérka organizacyjna przeprowadzajaca kontrole¢ jest odpowiedzialna za wihasciwe

przygotowanie i przeprowadzenie kontroli oraz nadzoér nad wykonaniem wnioskow
i zalecen pokontrolnych.

§46
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Prowadzenie oraz dokumentowanie kontroli uregulowane zostato odrebnie.

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

§47
1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
1) uchwaty;
2) uchwaty - przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady
Powiatu;
3) decyzje i postanowienia — Ww rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Starosta wydaje:

1) zarzgdzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych
i niniejszym Regulaminie,

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

3) postanowienia — porzgdkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne Starostwa,

4) pisma ogolne o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy;

5) decyzje i1 postanowienia — w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§48
1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem j¢zykowym
i powszechnie zrozumiata.

§49
1. Akt prawny sklada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastgpujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (np. uchwala, 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) okredli¢ podstawe prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okres$lonego dziatania i doktadnie wskazac zrodlo publikacji;
2) podaé zwigZle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery;
3) wskazad termin realizacji;
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacj¢ aktu;
5) okresli¢ sposdb wejscia w zycie aktu;
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Do

6) podac petne tytuly aktu, ktore tracg moc,

7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu, w przypadku jezeli przewiduja to przepisy.
Uzasadnienie aktu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwigzly
i konkretny okresli¢ stan faktyczny, przedstawi¢ potrzebe i celowo$é wydania aktu
oraz wyjasni¢ podstawe prawng aktu. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ - w razie
potrzeby - na przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe oraz poda¢ czy wydatki
zwigzane z realizacja postanowien zawartych w akcie znajduja pokrycie w budzecie.
Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§50
Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzglgdem merytorycznym komérki
organizacyjne Starostwa lub powiatowe jednostki organizacyjne.
Projekty aktow prawnych przekazuje si¢ do Zespotu Radcéw Prawnych celem
zaopiniowania pod wzglgdem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-
prawnych, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych wnosza do porzadku posiedzenia

Zarzadu ich projektodawcy.

Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu oraz przez Samodzielne
stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu.

Skany aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 4 publikowane sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Gdanskiego.

Pracownicy Starostwa zobowigzani sa do systematycznego zapoznawania si¢ z trescia
aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 4.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§51

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okreéla instrukcja

kancelaryjna stanowigca zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych.

Postgpowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja odrebne
ustawy.

§52
podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa;
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4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu;
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszalkéw Sejmu i Senatu oraz Postow
1 Senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) Ministréw oraz Kierownikow urzeddw centralnych,
d) Wojewodow,
e) sejmikow samorzadowych wojewodztw,
f) Starostow.

§53

1. Wicestarosta oraz Etatowy Czlonek Zarzadu podpisujg pisma i dokumenty w sprawach
bezposrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych
do podpisu Starosty.

2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktorych mowa w §52 w przypadku
nieobecnosci Starosty.

3. Etatowy Czlonek Zarzadu podpisuje pisma i dokumenty, o ktérych mowa w §52
w przypadku nieobecnosci Starosty i Wicestarosty.

§54
Skarbnik Powiatu i Sekretarz Powiatu podpisujg pisma dotyczace spraw powierzonych przez
Staroste oraz w sprawach przez nich nadzorowanych.

§55

1. Pracownicy Starostwa mogg podpisywa¢ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Starostg.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, kierownicy referatow 1 pracownicy
samodzielnych stanowisk, podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do ich
whasciwosci rzeczowe] z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Starosty, Wicestarosty i
Etatowego Czlonka Zarzadu.

3. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur aprobuja wstepnie pisma w sprawach
zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza Powiatu
i Skarbnika Powiatu.

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

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§56

Organizacje i porzadek pracy Starostwa oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okre$la "Regulamin pracy" ustanowiony przez Starost¢ w drodze Zarzadzenia.
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§57
Integralng czg¢scia Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Starostwa stanowigcy Zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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STAROSTA — ST

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
przyjetego uchwata nr 4.6 £Q<Y
Zarzgdu Powiatu Gdanskiego

zdnia 11.06.2024 r.

v

}

WICESTAROSTA — WST

ETATOWY CZLONEK
ZARZADU - DO

R e e

.

.

SEKRETARZ POWIATU - SEK | —

SKARBNIK POWIATU - SK 1

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYINO — il
PRAWNYCH — SAP

v

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH - RP

v

POWIATOWY RZECZNIK
KONSUMENTOW - PRK

WYDZIAL ROLNICTWA
| OCHRONY SRODOWISKA
- ROS

WYDZIAL ARCHITEKTURY
| BUDOWNICTWA - AB

GEODETA POWIATOWY — GP

[P

WYDZIAt GEODEZII,
KARTOGRAFII | KATASTRU
— GKiK

WYDZIAL
INFRASTRUKTURY - IN

h 4

BIURO KADR - BK

WYDZIAL BEZPIECZENSTWA
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - BZK

WYDZIAL KOMUNIKACI
- KO

WYDZIAL ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
| POZYSKIWANIA
FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH - ZPiFZ

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO — AW

WYDZIAL
DS. INFORMATYKI - WI

B

SAMODZIELNE STANOWISKA
DS. KONTROLI — KN

WYDZIAL KULTURY, EDUKACH
| SPRAW SPOLECZNYCH - KEiS

StUZBA BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY — BHP

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - 10D

SAMODZIELNE

WYDZIAL FINANSOWY - FN

STANOWISKO DS. OBStUGI [
RADY POWIATU — BR
SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. OBStUGI -
ZARZADU POWIATU — BZ
WYDZIAL ORGANIZACYINY - OR e




