Zakgcznik Nr 1

do Uchwaty Nr ...............
Rady Powiatu w Choszcznie
zdnia............ 2012r.

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

81
Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okre$la organizacije
wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania  Starostwa Powiatowego
w Choszcznie.

§2

1. llekro¢ w dalszej czeSci regulaminu, mowa jest o:

1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Choszcznie,

2) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Choszcznie,

3) staroScie lub wicestaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste
Choszczenskiego lub Wicestaroste Choszczenskiego,

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu,

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

6) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat choszczenski,

7) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Choszcznie,

8) wydziatach - nalezy przez to rozumieC¢ wydziaty i inne rownorzedne komorki
organizacyjne starostwa oraz samodzielne stanowiska pracy,

9) kierownikach - nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow wydziatdbw oraz
kierownikéw innych rownorzednych komérek organizacyjnych starostwa.

§3
1. Starostwo jest urzedem administracji samorzadowej noszacym nazwe
Starostwo Powiatowe w Choszcznie.
2. Siedzibg starostwa jest miasto Choszczno.
3. Obszarem dziatania starostwa jest terytorium powiatu choszczenskiego.
4. Starostwo wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej.

§4

1. Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu
Powiatu, Statutu Starostwa Powiatowego w Choszcznie, niniejszego
regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez staroste.

2. Przedmiotem dziatalnoSci starostwa jest realizacja zadan wynikajgcych
z kompetencji starosty, okreSlonych w ustawie o0 samorzadzie powiatowym
oraz w innych ustawach.



3. Starostwo realizuje rowniez zadania powiatu przypisane zarzadowi
z wylgczeniem  zadan  realizowanych przez  powiatowe jednostki
organizacyjne.

4. Starostwo zapewnia obstuge merytoryczng, organizacyjng, prawng
I techniczng rady.
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1.Starostwo w swoich dziataniach kieruje sie zasadami:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu,
4) jednoosobowego Kierownictwa,
5) wzajemnego wspdidziatania miedzy komdrkami organizacyjnymi
starostwa i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
6) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
7) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej,
8) profesjonalnego prowadzenia spraw.

86

1. Funkcjonowanie starostwa oparte jest na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu  czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Starostwo w sposéb ciggty doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna
I zewnetrzna.

3. Pracownicy starostwa, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie
zasadami praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne
i swojego $rodowiska. W wykonywaniu obowigzkow sg bezstronni, szanuja
prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem
przewidzianych, jawnosc¢ prowadzonych postepowan.

4. Pracownicy starostwa nie podejmujg prac lub zajeé, ktérych wykonywanie
koliduje z obowigzkami stuzbowymi.

87
1. Starostwo, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajagcych z ustaw, zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoSciag
i dziatalno$cig organdw powiatu.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie
w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu
postepowania okreslonego w Statucie Powiatu Choszczenskiego.



3. Podstawg informacji o dzialalnosSci starostwa i organdéw powiatu jest
podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publiczne;j.

4. Starostwo przestrzega zasad i trybdw okreSlonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa
do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

88

1. Starostwo prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad
okreSlonych w ustawie o finansach publicznych, uchwatach rady
przewidzianych dla jednostek budzetowych.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet powiatu.

3. Starostwo przy konstruowaniu budzetu kieruje sie m.in. strategig rozwoju
powiatu, wieloletnig prognozg finansowa, mozliwo$ciami stwarzanymi przez
fundusze unijne, wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania
z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania

4. Starostwo gospodarujac Srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie
w sposob celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych
efektow.

89
Starostwo wspoOlpracuje z organizacjami pozarzadowymi na zasadach
okre$lonych w odrebnych przepisach.

810

1. Starostwo w rozumieniu przepiséw ustawy - kodeks pracy jest zaktadem
pracy. Obowigzki pracownikow starostwa, organizacje pracy i porzadek
wewnetrzny w starostwie, zasady nagradzania i wyrdzniania pracownikow
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okre$lajg: ustawa
0 pracownikach samorzgdowych, regulamin pracy starostwa, regulamin
wynagradzania oraz inne regulaminy wprowadzone zarzgdzeniem starosty.

2. Zasady gospodarowania funduszem swiadczen socjalnych okresla przyjety
w drodze zarzadzenia starosty regulamin funduszu $wiadczen socjalnych.



Rozdziat 11

Podziat zadan i kompetencji
pomiedzy kierownictwem starostwa

§11

1. Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu organizuje jego prace, Kieruje
biezacymi sprawami powiatu oraz reprezentuje go na zewnatrz.
2. Do zakresu zadan i kompetencji starosty nalezy:

1) wystepowanie z wnioskami do rady o powotanie i odwotanie cztonkdw
zarzadu i skarbnika,

2) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

3) upowaznianie pracownikéw starostwa, kierownikow powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych
powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikdw starostwa, kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

5) ustalanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej w starostwie,

6) ustalanie [ dokonywanie zmian zakresow czynnosci
I odpowiedzialno$ci miedzy wicestarosta, sekretarzem i skarbnikiem
7) powotywanie petnomocnikow i zespotdow do rozwigzywania

okreslonych probleméw czy zadan,

8) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

9) <zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 obowigzkow pracownikow
starostwa,

10) reprezentowanie starostwa na zewnatrz,

11) podejmowanie niezbednych dziatan zapewniajgcych prawidtowg
realizacje zadan powiatu,

12) rozstrzyganie zaistniatych sporéw kompetencyjnych,

13) wydawanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej w komérkach organizacyjnych starostwa i powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz kontroli zewnetrznych wynikajgcych
Z obowiazujacych przepisow ustaw,

14) gospodarowanie mieniem skarbu panstwa,

15) dysponowanie S$rodkami finansowymi przewidzianymi w planie
finansowym starostwa,

16) gospodarowanie mieniem starostwa,

17) wykonywanie zadan Administratora Danych Osobowych starostwa,



18) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla starosty

w przepisach szczegolnych
3. W czasie nieobecnosci starosty jego obowigzki petni wicestarosta.
4. Zadania okreS$lone w § 11 starosta wykonuje przy pomocy:

1) cztonkdéw Kierownictwa starostwa, nad ktorymi sprawuje bezposredni
nadzor:
a) wicestarosty,
b) sekretarza,
c) skarbnika.

2) komorek organizacyjnych starostwa, ktdre bezposrednio nadzoruje
i koordynuje dziatania miedzy nimi w celu realizacji zadan powiatu tj.:
a) Wydziatem Inwestycji i Zamowien Publicznych,
b) Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Zdrowia,
c) Wydziatem Promocji i Informacji,
d) Biurem Kontroli i Audytu,
e) Biurem Obstugi Prawnej i Przedsiebiorczosci,
f) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentéw,
g) Petnomocnikiem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

3) powiatowych jednostek organizacyjnych, ktére bezposrednio nadzoruje
I koordynuje dziatania miedzy nimi w celu realizacji zadan powiatu tj.:
a) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej,
b) Powiatowy Urzad Pracy.

4) powiatowych stuzb, inspekcji, strazy na zasadach okre$lonych
W ustawie.

§12

1. Wicestarosta wykonuje zadania wyznaczone przez staroste i okreSlone
niniejszym regulaminem.
2. Do kompetencji wicestarosty nalezy w szczegolnosci:
1) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych powiatu,
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez staroste,
3) przewodnictwo i organizacja prac komisji i zespotow powotanych przez
zarzad lub staroste,
4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu starosty.
3. Wicestarosta nadzoruje i koordynuje dziatania w celu realizacji zadan
powiatu w zakresie:
1) edukaciji, kultury i sportu,
2) pomocy spotecznej,
3) budownictwa,
4) komunikacji i transportu,
5) geodezji i kartografii,



6)
7)

gospodarowania mieniem powiatu i skarbu panstwa,
ochrona Srodowiska, rolnictwa i lesnictwa,

. Zadania okreslone w ust. 3 wicestarosta realizuje przy pomocy:

1)

2)

Komorek organizacyjnych starostwa nad ktorych dziatalnoscig sprawuje

nadzor:

a) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,

b) Wydziat Nieruchomosci, Geodezji, Kartografii i Katastru,

c) Woydziat Budownictwa,

d) Woydziat Komunikacji i Transportu,

e) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu.

powiatowych jednostek organizacyjnych, nad ktorych dziatalnoScig

sprawuje nadzor tj.:

a) Powiatowy Zarzad Drdg,

b) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

c) Dom Pomocy Spotecznej w Brzezinach,

d) Zespol Szkdt nr 1 w Choszcznie,

e) Zespot Szkdt nr 2 w Choszceznie,

f) Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Niemiensku,
g) Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Suliszewie,
h) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Choszcznie,

8§13

. Sekretarz w zakresie ustalonym przez staroste podejmuje dziatania
zapewniajgce sprawne funkcjonowanie starostwa, organizuje prace starostwa
na rzecz obstugi obywateli, w tym zakresie koordynuje dziatalnos¢
wszystkich jego komdrek organizacyjnych.

. Do zadan sekretarza nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow
aktow regulujacych strukture i zasady dziatania starostwa,

dekretowanie wptywajacej do starostwa korespondencji,

nadzorowanie przestrzegania procedur w zakresie przygotowania
i wnoszenia projektow uchwal zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen zarzadu,

nadzorowanie przestrzegania procedur w zakresie przygotowania
i wnoszenia projektéw uchwat rady oraz prac zwigzanych z organizacjg
sesji,

realizacja zadan wynikajacych z zawartego porozumienia w zakresie
ustanowienia ,,powiatowego urzednika wyborczego”,

koordynowanie  spraw  zwigzanych z  organizacja = wybordw
samorzadowych i referenddéw,

nadzorowanie spraw w zakresie zawierania ,,porozumien” dotyczacych
przejmowania badz przekazywania do realizacji zadan powiatu,



8) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji starostwa,

9) stwarzanie warunkéw zapewniajgcych zgodno$¢ z przepisami prawa,
podejmowanych uchwat przez rade i1 zarzad, oraz decyzji i innych
rozstrzygnie¢ podejmowanych przez staroste,

10)koordynowanie wspotpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
powiatu,

11)wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste i zarzad.

3. Zadania okreslone w ust. 2 sekretarz realizuje przy pomocy wszystkich
komorek organizacyjnych starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Whydzialu Organizacyjnego i Kadr oraz Biurem Informatyzacji

Urzedu.
§14
1. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu i odpowiada za jego prawidtowa
realizacje.

2. Do zadan skarbnika nalezy realizacja polityki finansowej powiatu poprzez:

1) przekazywanie podlegtym jednostkom budzetowym informacji w zakresie
przypisanych im do realizacji dochodow i wydatkbw powiatu,
stanowigcych podstawe planéw finansowych tych jednostek,

2) przekazywanie z budzetu powiatu podlegtym jednostkom budzetowym,
Srodkow pienieznych na realizacje zadan,

3) przekazywanie z budzetu powiatu dotacji oraz sprawowanie nadzoru nad
ich rozliczaniem,

4) przygotowywanie projektow uchwat, analiz oraz informacji niezbednych
do zaciggania kredytéw,

5) kontrasygnowanie czynnosci  prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan majatkowych,

6) sprawowanie ogodlnego nadzoru nad realizacjg uchwat i przedstawianie
wnioskow zarzadowi.

7) sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan z  wykonania budzetu,
w okreslonych przepisami okresach sprawozdawczych, na podstawie
sprawozdan jednostkowych podlegtych jednostek.

8) prowadzenie kontroli skfadanych sprawozdan jednostkowych, w tym
kontroli zgodnosci z planem finansowym budzetu i planem finansowym
zadan z zakresu administracji rzadowej.

9) prowadzenie negocjacji z bankami i z innymi podmiotami w celu
pozyskiwania srodkéw finansowych.

3. Zadania okreslone w ust. 2 skarbnik realizuje przy pomocy wszystkich
komorek organizacyjnych starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Wydziatu Budzetowo — Finansowego.
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Rozdziat 111
Struktura organizacyjna starostwa

§ 15

. Strukture  organizacyjng  starostwa  tworzg nastepujagce  komorki
organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny i Kadr w skfad ktérego wchodzi:
a) Biuro Informatyzacji Urzedu,
2) Wydziat Budzetowo — Finansowy,
3) Wyadziat Edukacji, Kultury i Sportu,
4) Wydziat Budownictwa,
5) Wydziat Komunikacji i Transportu,
6) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
7) Wydziat Nieruchomosci, Geodezji, Kartografii i Katastru,
8) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Zdrowia
9) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych,
10) Wydziat Promocji i Informacji,
11) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
12) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
13) Biuro Kontroli i Audytu.
. Schemat struktury organizacyjnej starostwa powiatowego okre$la zatgcznik
nr_1 do niniejszego regulaminu.
. Schemat podporzadkowania powiatowych jednostek organizacyjnych
cztonkom kierownictwa starostwa stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

8§16

. Wydziatami kierujg kierownicy.

. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcoéw kierownikdw,
ktorzy nadzorujg bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania
wydziatu.

. W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy funkcje te peni
wyznaczony pracownik wydziatu.

. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw — samodzielne stanowisko.



Rozdziat IV
Zadania wspdlne wydziatdw i ich kierownikdéw

§17
1. Wydziaty prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych
Z niniejszego regulaminu.
2. Do zadan wydziatow nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na
sesje rady, posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan w tym zakresie,

3) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

4) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu
budzetu,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialbw oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy starostwa,

7) rozpatrywanie i wyjasnianie skarg i wnioskow,

8) prowadzenie w zakresie ustalonym przez staroste kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych powiatu,

9) wspotpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez
wydziaty,

10) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
0 zamoOwieniach publicznych,

11) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania
Kryzysowego,

12) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w tym statystycznych, ocen,
analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

13) prawidtowa realizacja budzetu w czesci dotyczacej dziatalnosci wydziatu,

14) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski obywateli i zapytania, wnioskKi
I interpelacje radnych,

15) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

16) wspotdziatanie z innymi  wydziatami w sprawach wymagajacych
uzgodnien,

17) uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika w dziataniach wywotujacych
zobowigzania finansowe,

18) przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakresu zadan wydziatu oraz
przekazywanie, po uprzedniej akceptacji starosty do publikacji na stronie



internetowej serwisu informacyjnego powiatu choszczenskiego oraz na
podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
19) prowadzenie wspOtpracy zagranicznej w zakresie wynikajacym
z porozumien i umow w ramach kompetencji wydziatu,
20) realizacja zadan w zakresie przedsiewzie¢ o charakterze integracji
europejskiej w ramach kompetencji wydziatu,
21) przygotowywanie i monitorowanie wnioskow o S$rodki z funduszy
europejskich na pokrycie finansowania zadan powiatu znajdujacych sie
w kompetencji wydziatdw.
3. Kierujagcy wydziatami sg odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan okreslonych niniejszym regulaminem i wynikajgcych
z przepisdw prawnych.
4. Wymienieni w ust. 3 wykonujg swoje zadania bezposrednio oraz przy
pomocy podlegtych pracownikow.
5. Do kompetencji kierownikow nalezy:
1) nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikdw,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
3) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,
6. Kierownicy wydziatdw ponoszg odpowiedzialno$¢ za prace przed starosta.

Rozdziat V
Zadania wydziatow i komdérek réwnorzednych

§18
Wydziat Organizacyjny i Kadr

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow dokumentéw okre$lajacych organizacje
I zasady funkcjonowania starostwa, w tym regulamindw: organizacyjnego,
pracy, zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, okresowej oceny
pracownikow, stuzby przygotowawczej oraz ich aktualizacja,

2) opracowywanie ogolnych zasad funkcjonowania starostwa,

3) obstuga posiedzen zarzadu oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z pracg zarzadu (protokoty, rejestry uchwat, stanowiska),

4) obstuga sesji oraz posiedzen komisji i prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z pracg rady i komisji,

5) prowadzenie rejestrow uchwat rady, wnioskow i opinii komisji oraz
interpelacji i zapytan radnych, nadawanie biegu ich realizacji,
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6) przekazywanie uchwat do publikacji,

7) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego rady i komisji,

8) organizowanie szkolen radnych,

9) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich
mandatow,

10) obstuga dyzurdow przewodniczacego i wiceprzewodniczacego rady,

11)prowadzenie rejestréow upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez
staroste i zarzad powiatu,

12)obstuga posiedzen rady i zarzadu w zakresie zabezpieczenia lokalowo —
organizacyjnego,

13)wykonywanie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej starostwa,

14)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw starostwa i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz spraw z zakresu
powotywania i odwotywania kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji
| strazy,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami i funduszem
ptac,

16)prowadzenie akt osobowych pracownikow starostwa, przygotowywanie
aktéw powotania i uméw o prace,

17)zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikdw,

18)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pracownikom
nagrod, wyroznien oraz wymierzaniem kar porzadkowych,

19)przygotowywanie skierowan pracownikow na badania lekarskie, okresowe
I kontrolne,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow pod katem
wykorzystania czasu pracy i ich kwalifikacji oraz ustalania potrzeb
w zakresie doskonalenia zawodowego i przekwalifikowania,

21) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow obstugi starostwa,

22)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw w zwigzku
z przyznaniem przez staroste limitu kilometrow na uzywanie prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych,

23) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

24)organizowanie szkolen, doksztatcania i1 doskonalenia pracownikow
starostwa,

25)prowadzenie spraw dotyczacych umow na odbywanie praktyk
zawodowych przez uczniow szkot,

26) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,

27)prowadzenie  rejestru  upowaznien  wydawanych  pracownikom
do zatatwiania spraw z upowaznienia starosty, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych,

28) prowadzenie rejestru zarzadzen starosty,

29)sporzadzanie sprawozdan GUS odno$nie spraw pracowniczych,
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30)zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepiséw dotyczacych
porzadku,  bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz  ochrony
przeciwpozarowej, w tym prowadzenie rejestru i kompletowanie
dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy,

31) prowadzenie archiwum zaktadowego,

32)organizowanie wyborow oraz konsultacji spotecznych,

33)przygotowywanie projektow decyzji celem wydania pozwolen
na przeprowadzenie zbiorki - jezeli zbiérka ma byC przeprowadzona
na obszarze powiatu lub jego czesSci obejmujacej wiecej niz jedng gmineg,

34)sprawowanie  kontroli ~w  zakresie  udzielonego  pozwolenia
na przeprowadzenie zbiérki w zakresie okreSlonym w rozporzadzeniu
ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych,

35)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem powiatu
w zwigzkach, stowarzyszeniach, fundacjach, itp.,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami majgtkowymi
oraz zgtaszaniem do rejestru korzysci,

37)prowadzenie wykazu powiatowych jednostek organizacyjnych,

38) prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi,

39) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,

40)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo -
technicznym oraz konserwacjg wyposazenia starostwa,

41)gospodarowanie drukami i formularzami,

42)gospodarowanie taborem samochodowym,

43)zatatwianie spraw w zakresie rzeczy znalezionych,

44)prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie w wydawnictwa fachowe
na potrzeby doskonalenia zawodowego pracownikow starostwa, a takze
ich ewidencjonowanie.

2. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,OK”.

§19
Wydziat Budzetowo — Finansowy

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie projektu planu finansowego starostwa,
2) zatwierdzanie dokumentéw finansowo ksiegowych starostwa,
3) windykacja naleznosci budzetowych starostwa i Skarbu Panstwa,
4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu starostwa,
5) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej
powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
6) prowadzenie biezacej ewidencji wszystkich zasztosci finansowych
bezposrednio dotyczacych starostwa,
7) przekazywanie srodkow dla jednostek podlegtych oraz ptatnosci
dotyczacych starostwa,
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8) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,
9) prowadzenie obstugi finansowej starostwa,
10) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentéw finansowo -
ksiegowych,
11) prowadzenie ewidencji (rejestrow) w zakresie podatku VAT,
12) biezace sporzadzanie deklaracji VAT,
13) wspotpraca z bankami i organami skarbowymi,
14) prowadzenie ewidencji mienia starostwa,
15) rozliczanie inwentaryzacji,
16) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.
2. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,.BF”.

§ 20
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdélnosci:

1) podejmowanie czynnoSci w zakresie zakladania i prowadzenia
publicznych szkot podstawowych specjalnych i gimnazjow specjalnych,
szkdt ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi, szkot
sportowych i mistrzostwa sportowego oraz placowek oswiatowo-
wychowawczych, placéwek pracy pozaszkolnej, w tym ognisk
artystycznych, placéwek ksztatlcenia ustawicznego umozliwiajacych
uzyskanie i uzupetnienie wiedzy ogdlnej i kwalifikacji zawodowych,
zdobywanie umiejetno$ci, ksztatcenia i rozwijania zainteresowan
i uzdolnien oraz korzystania z roznych form wypoczynku, poradni
psychologiczno-pedagogicznych oraz innych poradni specjalistycznych,
udzielajgcych dzieciom, miodziezy, rodzicom i nauczycielom pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, a takze pomocy uczniom w wyborze
kierunku ksztatcenia i zawodu, oSrodkéw szkolno-wychowawczych,
w tym specjalnych, dla dzieci i mtodziezy wymagajgcych stosowania
specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania, a takze osrodki
umozliwiajgce dzieciom i miodziezy realizacje obowigzku szkolnego,
placowek zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom w okresie
pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania, innych szkot
I placowek, ktorych prowadzenie nie nalezy do zadan powiatu, a takze
ich przekazywanie w drodze porozumienia innym jednostkom
samorzadu terytorialnego,

2) podejmowanie czynnoSci w zakresie tworzenia jednostek obstugi
ekonomiczno-administracyjnej szkét i placowek,
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3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponad-
gimnazjalnych

4)  wspodtdziatanie z Kuratorem Os$wiaty w zakresie okreslonym ustawa,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub placowki,
a w szczegolnosci:

a) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty
i placdwki,

b) przestrzegania obowigzujacych przepisoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i ucznidw,

6) wystepowanie w sprawach dydaktyczno -  wychowawczych
i opiekunczych z wnioskami do dyrektora szkoty lub placéwki i organu
sprawujgcego nadzér pedagogiczny,

7) organizowanie konkursbw na dyrektorow szkot i placowek
o$wiatowych,

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placowek,

9) opiniowanie wniosku dyrektora szkoty lub placowki dotyczacego
powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora i innego
stanowiska kierowniczego,

10) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego dotyczacego wniosku
rady pedagogicznej o odwotanie ze stanowiska dyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego,

11) przygotowywanie projektow zezwolen na zatozenie szkoty publicznej
przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
osobe fizyczna,

12) podejmowanie niezbednych czynnosci w zakresie likwidacji lub
przeksztatcania szkoty lub placowki,

13) przejmowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki,
z wyjatkiem dokumentacji z przebiegu nauczania,

14) podejmowanie niezbednych dziatah w zakresie tworzenia lub
rozwigzywania zespotu szkot,

15) podejmowanie niezbednych czynnosci w zakresie przyznawania dotacji
z budzetu powiatu podlegtym szkotom publicznym i niepublicznym
odpowiedniego typu i rodzaju,

16) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych odpowiedniego
typu,

17) prowadzenie postepowania w zakresie nadawania i cofniecia szkole
niepublicznej uprawnien szkoty publicznej,

18) podejmowanie niezbednych czynnosci w zakresie zapewnienia
nauczania indywidualnego, specjalnego oraz wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka,

19) podejmowanie niezbednych czynnosci zwigzanych z zatwierdzeniem
arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oSwiatowych,
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20) dokonywanie czastkowej oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko dyrektora szkoty lub placowki,

21) podejmowanie niezbednych czynno$ci w sprawach dotyczacych awansu
zawodowego nauczycieli,

22) prowadzenie spraw w zakresie doksztatcania i doskonalenia oraz
pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

23) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami
w zakresie funkcjonowania oswiaty,

24) prowadzenie pozostatych spraw dotyczacych dziatalnosci jednostek
oSwiatowych nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw powiatu
oraz administracji rzadowej,

25) inicjowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie
powiatu oraz udzielanie pomocy organizacjom spoteczno-kulturalnym,

26) wspdtdziatanie z jednostkami oSwiatowymi w zakresie upowszechniania

kultury,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoScig powiatowej biblioteki
publicznej,

28) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji
oSwiatowej,

29) podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem
Srodkow z funduszy europejskich w zakresie oSwiaty i kultury,

30) udzielanie stypendidw starosty dla uczniow szkoét ponadgimnazjalnych.

31) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla
rozwoju kultury fizycznej,

32) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

33) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej
oraz zwigzkdow sportowych majacych siedzibe na terenie powiatu w tym
dokonywanie kontroli ich dziatalnosci,

34) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie kultury fizycznej oraz
tworzenie odpowiednich warunkéw dla jej rozwoju, w tym wspotpraca
ze stowarzyszeniami kultury fizycznej w celu organizacji zajec
sportowych oraz imprez sportowo-rekreacyjnych,

. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,.EK”.

§21
Wydziat Budownictwa

. Do zadan wydziatu nalezy realizacja zadan w zakresie administracji
architektoniczno - budowlanej, planowania przestrzennego, ochrony
zabytkow i opiece nad zabytkami, a w szczegolnosci:
1) kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, w tym:
a) zgodnos$ci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach
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zabudowy 1 zagospodarowania terenu w przypadku braku
miejscowego planu, a takze wymaganiami ochrony Srodowiska,
w szczeg6lnosci  okreSlonymi  w  decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

b) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami,
w tym techniczno — budowlanymi,

c) kompletno$¢ projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii,
uzgodnien,, pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, a takze zaswiadczenia o wpisie
projektanta na liste cztonkow wiasciwej izby samorzgdu zawodowego,

d) wykonanie — w przypadku obowigzku sprawdzania projektu, takze
sprawdzenie projektu - przez osobe posiadajgcg wymagane
uprawnienia budowlane i legitymujacg sie aktualnym na dzien
opracowania projektu, lub jego sprawdzenia, zaswiadczeniem o wpisie
na liste cztonkdw wihasciwej izby samorzadu zawodowego,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych ustawa
Prawo budowlane, w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

b) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

c) zatwierdzanie projektow budowlanych,

d) przenoszenie pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu,

e) wydawanie decyzji o uchyleniu, wygasnieciu pozwolenia na budowe,

f) wydawanie decyzji o pozwoleniu na zmiane sposobu uzytkowania
obiektéw budowlanych, dla ktérych wydawane sg decyzje
0 pozwoleniu na budowe,

3) przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o zamiarze rozpoczecia robot
budowlanych oraz zgtoszen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania
obiektu,

4) kontrola posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,

5) prowadzenie rejestrow wnioskOw o pozwolenie na budowe i rejestru
decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem na budowe,

6) przekazywanie bezzwlocznie organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz
z zatwierdzonym projektem budowlanym,

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

c) kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajgcych
z przepiséw prawa budowlanego,

7) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow do organu wyzszego
stopnia,
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8) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego,
w czynno$ciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie
wszelkich dokumentow i informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami,

9) wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego i organami kontroli
panstwowej w szczegolnosci:

a) uzgadnianie w miare potrzeb planow kontroli i prowadzenie
wspolnych dziatan kontrolnych,
b) przekazywanie i wymiana informacji o wynikach kontroli,

10) powotywanie powiatowych komisji urbanistyczno — architektonicznych
jako organéw doradczych starostow w sprawach planowania
przestrzennego,

11) przygotowywanie projektu regulaminu, okreslajacego zasady dziatania
oraz organizacje komisji urbanistyczno — architektonicznej,

12) opiniowanie  rozwigzan  przyjetych ~w  projekcie  studium
przygotowywanym przez gminy,

13) uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego  przygotowywanych przez gminy w  zakresie
odpowiednich zadan samorzadowych,

14) opiniowanie projektu planu zagospodarowania  przestrzennego
wojewodztwa,

15) okreSlanie na wniosek wojewddzkich konserwatorow zabytkdw
warunkéw dziatalno$ci budowlanej na ich terenie lub zarzadzanie
usuniecia, uporzadkowania albo przebudowy poszczegdlnych budynkow
lub wydawanie innych stosownych zarzadzen,

16) umieszczanie na zabytkach odpowiednich znakdéw informujacych,
iz zabytek podlega ochronie,

17) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie w zakresie
zadan wydziatu,

18) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie kazdemu, kto
wystgpi 0 ich udostepnienie, a ktére sg zamieszczane w publicznie
dostepnym wykazie danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie,

19) poswiadczanie wielkosci udziatu infrastruktury  towarzyszacej
wykorzystywanej dla potrzeb budownictwa mieszkaniowego,

20) wydawanie zaSwiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa
domow jednorodzinnych, w tym tgczng powierzchnie pokoi i kuchni
oraz wyposazenie techniczne domu, w zwigzku z wystepowaniem
0 dodatek mieszkaniowy przez wiascicieli domow jednorodzinnych,

21) wydawanie zaSwiadczen o samodzielnosci lokali,

22) przekazywanie informacji w formie kopii wydanych decyzji, ktore staty
sie ostateczne do organu podatkowego wiasciwego w sprawie podatku
od nieruchomosci,
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10)

11)

23) gromadzenie danych statystycznych z ruchu budowlanego i przesyfanie
miesiecznych, kwartalnych, pdétrocznych i rocznych meldunkow
do Urzedu Statystycznego,

24) uczestniczenie w procesie uzgadniania usytuowania projektowanej sieci
uzbrojenia terenu,

25) opracowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami
I przedkiadanie sprawozdania z jego realizacji,

26) inicjowanie dofinansowania prac konserwatorskich na zasadach
okres$lonych w ustawie oraz prowadzenie wykazow udzielanych dotaciji,

27) ustanawianie spotecznych opiekunow zabytkdw i prowadzenie listy tych
opiekundw,

28) wspdtpraca z organami ochrony zabytkow w zakresie przewidzianym
ustawa.

Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,B”.

§22
Wydziat Komunikacji i Transportu

1. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie czasowej rejestracji pojazdow,

2) dokonywanie statej rejestracji pojazdow,

3) egzekucja zwrotu tablic rejestracyjnych tymczasowych i pozwolen
czasowych w razie przekroczenia terminu ich zwrotu,

4) przyjmowanie  zawiadomien  organOw  rejestrujgcych  panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej o rejestracji pojazdow uprzednio
zarejestrowanych w tutejszym urzedzie

5) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego odpowiedniego zastrzezenia,
jezeli uzywanie pojazdu uzaleznione jest od szczego6lnych warunkow
okre$lonych przepisami,

6) wydawanie kart pojazdu,

7) przyjmowanie zawiadomien o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu
rejestrowego na pojezdzie wymagajacych dokonania adnotacji urzedowej

8) w dowodzie rejestracyjnym i dokonywanie odpowiednich wpisow
w dowodzie rejestracyjnym,

9) przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dowodéw
rejestracyjnych i kart pojazdow, o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu
tablic rejestracyjnych oraz o zniszczeniu nalepek kontrolnych i znakdw
legalizacyjnych, i wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, kart
pojazdéw, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i znakow
legalizacyjnych,
rejestrowanie danych o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmianie danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,
kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne,
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12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)

30)

31)

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
wyrejestrowanie pojazdow,

czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,

przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych
i pozwolen czasowych,

wspomaganie sytemu rejestracji pojazdow,

przekazywanie danych do organdw podatkowych gmin, urzedow
skarbowych i urzeddw statystycznych,

wydawanie krajowych praw jazdy,

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

przyjmowanie zawiadomien o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu
i wydawanie wtérnikdéw praw jazdy i miedzynarodowych praw jazdy,
przyjmowanie  zawiadomien o zmianach stanu  faktycznego
wymagajacych zmian danych w prawach jazdy 1 miedzynarodowych
prawach jazdy,

kierowanie Kkierujagcego pojazdem na badania lekarskie w przypadku
nasuwajacych sie zastrzezen co do stanu zdrowia,

kierowanie na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje do kierowania
pojazdami w razie uzasadnionych zastrzezen co do kwalifikacji lub na
wniosek Komendanta Wojewddzkiego Policiji,

wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy, gdy uptynagt termin
waznosci lub przekroczenia liczby punktéw za naruszenie przepiséw
ruchu drogowego,

wydawanie decyzji o cofnieciu i przywroceniu uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych
i przewozow regularnych specjalnych,

wydawania zaSwiadczen na przewozy na potrzeby wiasne,

udzielanie i odmawianie udzielenia promesy (przyrzeczenia udzielenia
licencji) w krajowym transporcie drogowym

przenoszenie na wniosek przedsiebiorcy, uprawnien wynikajacych
z licencji w razie Smierci osoby fizycznej posiadajacej licencje
I wstgpienie na jej miejsce spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej
bedacej wspdlinikiem spotki jawnej lub komandytowej, potaczenia,
podziatu lub przeksztatcenia zgodnie =z odrebnymi przepisami,
przedsiebiorcy posiadajgcego licencje oraz przejecia przez innego
przedsiebiorce w catosci lub czesci dziatalnosci w zakresie transportu
drogowego od przedsiebiorcy posiadajgcego licencje,

koordynacja rozktadow jazdy przewoznikdéw wykonujacych zarobkowy
przewoz 0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym w zalezno$ci od przebiegu linii komunikacyjnej,
przygotowanie propozycji rozstrzygnie¢ zwigzanych z koordynacjg
rozktadow jazdy na obszarze powiatu,
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32)
33)

34)

35)

36)

37)

38)
39)
40)

41)
42)

43)

44)

45)
46)

uzgadnianie rozktadow jazdy z wiasciwymi organami,

wyrazanie zgody na ograniczenie obowigzku przewozu przez
przewoznika w razie Kkleski zywiotowej, przerwy w eksploatacji,
szczeg6lnych trudnoSci spowodowanych przez klienta, z przyczyn
ekonomicznych, ktérych przewoznik nie mogt przewidziec, jak rowniez
zuwagi na bezpieczenstwo ruchu w odniesieniu do powiatowego
transportu zbiorowego,

okreSlenie w odniesieniu do powiatowego transportu zbiorowego
przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem osob i bagazu
srodkami transportu publicznego,

okreslenie:

a) treSci, sposobu i termindw ogtaszania rozktadéw jazdy, tryb ich
uzgadniania koordynacji oraz warunki ponoszenia kosztéw z tym
zwigzanych,

b) sposobu ustalenia optat dodatkowych w razie niedopetnienia
obowigzkow zaptaty naleznosci przewozowych z tytutu przewozu
0s0b, naruszenia przepisow o zabieraniu ze sobg do S$rodka
transportowego zwierzat i rzeczy oraz spowodowania zatrzymania
lub zmiany trasy Srodka transportowego bez uzasadnionej
przyczyny,

kontrola przedsiebiorcow posiadajgcych licencje w krajowym transporcie
drogowym i baz transportowych tych przedsiebiorcow oraz zgdanie
usuniecia nieprawidtowosci,

kontrola przedsiebiorcow posiadajacych zezwolenie na wykonywanie
przewozéw w krajowym transporcie drogowym i przystankow na liniach
komunikacyjnych objetych zezwoleniem oraz zadanie usuniecia
nieprawidtowosci,

przekazywanie informacji z zakresu udzielonych licencji, zezwolen do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
zatwierdzanie projektow organizacji ruchu,

prowadzenie inwentaryzacji oznakowania drdg powiatowych i gminnych,
prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu,
prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i1 funkcjonowania
znakow drogowych, sygnalizacji Swietlnej i urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,
wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drog i kolei, policjg oraz
innymi jednostkami,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu, ktdérego warunki techniczne
nie odpowiadajg wymogom technicznym na danej drodze,

prowadzenie bazy danych o ruchu i zdarzeniach na drogach,

realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu, a w szczegolnosci:
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47)
48)
49)
50)

51)
52)

53)
54)
55)
56)

57)
58)

59)
60)

61)
62)

63)

a) pozyskiwanie, gromadzenie i opracowywanie danych o stanie
bezpieczenstwa i warunkach ruchu (pomiary ruchu)

b)  ustalanie i kontrolowanie oznakowania pionowego i poziomego,
w szczegolnosci skrzyzowan i przejazdow kolejowych, wdrazanie
nowych rozwigzan w zakresie organizacji ruchu.

sporzadzanie analiz istniejacej organizacji ruchu w zakresie

bezpieczenstwa ruchu i jej efektywnosci

opracowywanie projektow poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego

na terenie powiatu choszczenskiego,

wdrazanie programow poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego

na terenie powiatu choszczenskiego,

wydawanie zezwolen na zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia

i inne imprezy, ktére powoduja korzystania z drogi w sposéb szczegolny,

sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kierowcow,

dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek

szkolenia kierowcow,

prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawanie im legitymaciji,

dokonywanie skreslen instruktoréw z ewidencji,

wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub

obszarach oraz okreSlonym czasie,

wprowadzenie obowigzku wyposazenia pojazdoéw  zaprzegowych

w hamulec uruchamiany z miejsca zajmowanego przez kierujgcego,

wyrazanie opinii w sprawie likwidacji linii kolejowych lub ich czesci,

ustalanie cen urzedowych za ustugi przewozowe powiatowego transportu
zbiorowego,

prowadzenie spraw z zakresu usuwania, przechowywania, oszacowania

wartosci, sprzedazy lub likwidacji pojazdu usunietego z drogi,

wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu
usunietego z drogi na rzecz powiatu,

sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw

dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje

kontroli pojazdow

wydawanie i cofanie imiennych uprawnien dla diagnostow

Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,KT”,
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§23
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad gospodarka leSng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

2) przygotowywanie porozumien o powierzaniu nadlesniczym prowadzenia
w imieniu starosty spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesna,

3) okreslanie zadan dla wiascicieli lasow nie wykonujacych obowigzkdw
z zakresu powszechnej ochrony lasow,

4) zarzadzanie wykonania zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych w lasach
zagrozonych nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa na koszt
wiasciwych nadlesnictw,

5) przyznawanie S$rodkdw na pokrycie kosztow szkod jakie powstaty
w wyniku dziatania gazéw i pytdbw przemystowych oraz w przypadku
pozardw i innych klesk zywiotowych bez ustalenia sprawcy szkody,

6) wydawanie decyzji o zmianie lasu nie stanowigcego wiasnosci Skarbu
Panstwa na uzytek rolny,

7) dokonywanie oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od
zalesienia gruntu rolnego zalesionego na podstawie przepiséw
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow pochodzacych
z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji 1 Gwarancji
Rolnej,

8) przyznawanie dotacji z budzetu panstwa z przeznaczeniem na catkowite
lub czesciowe pokrycie kosztdéw zalesienia gruntdw,

9) ustalanie zadan dla wiascicieli lasow o powierzchni do 10 ha, z zakresu
gospodarki lesnej na podstawie dokonanej inwentaryzacji stanu lasow,

10) zezwalanie w przypadkach losowych wiascicielom laséw do 10 ha na
pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasow,

11) nakazywanie wykonania obowigzku ponownego wprowadzenia
roslinnosci  leSnej, upraw leSnych, przebudowy drzewostanu,
pielegnowania i ochrony lasu,

12) cechowanie drewna i wystawianie wiascicielowi lasu dokumentu
stwierdzajgcego legalno$¢ pozyskania drewna z lasow nie stanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

13) uznawanie lasu nie stanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa za ochronny
lub pozbawianie tego charakteru,

14) zlecanie sporzadzenia planu urzadzenia lasu dla laséw nie stanowigcych
wiasno$ci Skarbu Panstwa, nalezacych do oséb fizycznych i wspdlinot
gruntowych,

15) zlecanie przeprowadzenia inwentaryzacji lasow do 10 ha,

16) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasow,
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17) wydawanie decyzji z zakresu uznania lub nie uznania zgtoszonych
wnioskéw do wytozonych projektow uproszczonego planu urzadzenia
lasu,

18) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandw
urzadzenia laséw nie stanowigcych wasno$ci Skarbu Panstwa,

19) zezwalanie w szczegoélnych przypadkach na chwytanie i przetrzymywanie
zwierzyny townej,

20) zezwalanie na hodowanie lub utrzymywanie chartéw lub ich mieszancéw,

21) przygotowywanie uméw o dzierzawienie obwoddw towieckich polnych,
na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego, po zasiegnieciu opinii wojta
(burmistrza) oraz wtasciwej izby rolniczej,

22) w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem towieckim, wydawanie decyzji o
odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w przypadku
szczegOlnego zagrozenia w funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych i
uzytecznosci publicznej przez zwierzyneg,

23) wstrzymywanie wyptaty ekwiwalentu, w razie stwierdzenia, ze uprawa
leSna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, a nastepnie
uproszczonym planem urzgdzenia lasu,

24) wstrzymywanie wyptaty ekwiwalentu oraz nakazywanie zwrotu
pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami w przypadku zniszczenia
uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania wiasciciela gruntu,

25) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,

26) przekazywanie, w przypadku sprzedazy lub spadkobrania gruntu, na
ktorym znajduje sie uprawa leSna, praw i obowigzkow zwigzanych z
prowadzeniem uprawy le$nej oraz uprawnien do ekwiwalentu na nabywce
gruntu,

27) pozwalanie na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne,

28) zatwierdzanie programOw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

29) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach, a w przypadku gdy
wytworzone odpady mogg powodowac zagrozenie dla zdrowia ludzi lub
srodowiska, zobowigzywanie wytworcy odpadow do przeditozenia
wniosku 0  zatwierdzenie  programu  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,

30) wzywanie do niezwiocznego zaniechania naruszen wytworcy odpaddéw
dziatajacego niezgodnie z decyzjg zatwierdzajacg program gospodarki
odpadami lub ztozong informacja,

31) wstrzymywanie dziatalno$ci wytworcy odpaddéw, ktéry mimo wezwania
nadal narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z decyzjag
zatwierdzajacg program gospodarki odpadami lub ztozong informacja,

32) zezwalanie na odzysk lub unieszkodliwianie odpadow,

33) zezwalanie na zbieranie lub transport odpadow,
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34) prowadzenie rejestru podmiotdw  zbierajgcych, transportujgcych,
odzyskujacych lub unieszkodliwiajgcych odpady, dla ktérych nie wymaga
sie uzyskania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w w/w zakresie,

35) nieodptatne udostepnianie organom administracji informacji, ktére moga
by¢ wykorzystane na potrzeby panstwowego monitoringu Srodowiska

36) opiniowanie planu dziatan dla potrzeb sejmiku wojewodztwa w
przypadku ryzyka wystgpienia przekroczen dopuszczalnych lub
alarmowych poziomdw substancji w powietrzu w danej strefie,

37) opiniowanie przedstawionego przez marszatka wojewddztwa projektu
uchwaty sejmiku wojewddztwa w sprawie programu ochrony powietrza,

38) nakitadanie na prowadzgcego instalacje obowigzku prowadzenia
pomiaréw wielkosci emisji w przypadku przekroczenia standardow

emisyjnych,
39) sporzadzanie map akustycznych Srodowiska z uwzglednieniem informacji
na temat drég i linii kolejowych i przekazywanie ich zarzgdowi

wojewddztwa, Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska oraz
Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu,

40) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga
pozwolenia,

41) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajacych pola
elektromagnetyczne,

42) ustalanie wymagan w zakresie ochrony S$rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

43) naktadanie na zarzadzajgcego droga, linig kolejowa, linig tramwajowa,
lotniskiem lub portem obowigzku prowadzenia w okreSlonym czasie
pomiardbw poziomdw substancji lub energii w Srodowisku przy
przekroczeniu standardow jakos$ci Srodowiska

44) wydawanie pozwolen:

a) zintegrowanego,

b) na wprowadzanie gazow lub pytéw do Srodowiska,

c) wodnoprawnego na wprowadzanie sciekdéw do wod lub do ziemi,
d) na wytwarzanie odpaddw,

45) wygaszanie, cofanie i ograniczanie wydanych pozwolen,

46) wydawanie decyzji okreslajacej dopuszczalny poziom hatasu,

47) zobowigzywanie podmiotdbw prowadzacych instalacje stwarzajgce
mozliwos¢ negatywnego oddziatywania na Srodowisko do przedtozenia
przegladu ekologicznego,

48) nakfadanie obowigzku ograniczania oddziatywania na srodowisko i jego
zagrozenia oraz przywrocenia Srodowiska do stanu wiasciwego na
podmiot, ktory negatywnie oddziatuje na sSrodowisko,

49) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska w zakresie przewidzianym dla starosty,
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50) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

51) wystepowanie do Wojewddzkiej Inspekcji Ochrony Srodowiska o
podjecie odpowiednich dziatan, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono
naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie srodowiska
lub podjeto uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic,
przekazujac dokumentacje sprawy,

52) przygotowywanie projektu zestawienia przychodow i wydatkéw Srodkdw
pochodzacych z oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska na dany rok,

53) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o Srodowisku w
zakresie wynikajacym z zadan wydziatu,

54) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie kazdemu, kto
wystapi o ich udostepnienie,

55) zezwalanie na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci
bedacych wihasnoscig gminy,

56) nakiadanie kar za usuniecie bez wymaganego zezwolenia drzew lub
krzewow z terenu nieruchomosci bedacych wiasnoscig gminy,

57) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat, ktérych przewozenie
przez granice podlega ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii
Europejskiej,

58) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zywych zwierzat gatunkow
niebezpiecznych dla zycia i zdrowia ludzi, zaliczanych do kategorii Il,

59) ustalanie linii brzegu dla srédlagdowych wod powierzchniowych za
wyjatkiem waéd granicznych oraz srdédlagdowych drog wodnych,

60) dokonywanie podziatu kosztéw utrzymania tworzacych brzeg budowli lub
muréw nie bedacych urzadzeniami wodnymi miedzy ich wiascicieli i
wiasciciela wody,

61) dokonywanie podziatu wzrostu kosztéw utrzymywania wéd lub urzadzen,
powstatego przez wprowadzanie Sciekdw do wod lub urzadzen,

62) ustanawianie, na wniosek i koszt wkasciciela ujecia wody, strefy ochrony
bezposredniej,

63) ustalanie i podziat koszéw rozbudowy lub przebudowy urzadzen wodnych
zwigzanych z regulacjg wod oraz kosztow ograniczenia lub cofniecia
pozwolenia wodnoprawnego,

64) ustalanie proporcjonalnie do korzysSci odnoszonych przez wiascicieli
gruntu, szczegdtowych zakresow i terminow wykonywania obowigzku
utrzymywania urzgdzen melioracji wodnych szczeg6towych,

65) nakazywanie  usuniecia  drzew lub  krzewbw z = waldw
przeciwpowodziowych oraz terendw do 3 m od stopy watu,

66) ustanawianie strefy  ochronnej urzadzen  pomiarowych  stuzb
panstwowych,

67) udzielanie pozwolen wodnoprawnych,
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68) dokonywanie przynajmniej raz na cztery lata przegladu ustalen wydanych
pozwolen wodnoprawnych na pobdr wody lub wprowadzanie $ciekow do
wod, do ziemi lub do urzadzen kanalizacyjnych, a takze realizacji tych
pozwolen,

69) cofanie lub ograniczanie pozwolen wodnoprawnych za odszkodowaniem
lub bez odszkodowania,

70) wzywanie zaktadow do usuniecia w okreSlonym terminie zaniedban z
zakresu gospodarki wodnej,

71) unieruchamianie zaktadu lub jego czeSci do czasu usuniecia zaniedban,

72) ustalanie wysokosci i rodzaju Swiadczen, jakie sg obowigzane ponie$¢ na
rzecz spotki wodnej osoby nie bedace cztonkami spotki, a odnoszace
korzysci z urzadzen spotki,

73) ustalanie wysokosci odszkodowan za szkody powstate w zwigzku z
realizacjg wydanego pozwolenia wodnoprawnego,

74) nadzor i kontrola nad dziatalno$cig spétek wodnych,

75) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin metoda odkrywkowg bez
uzycia Srodkéw strzatlowych gdy obszar udokumentowanego ztoza
nieobjetego wiasnoscig gornicza i nie przekracza 2,0 ha i roczne
wydobycie nie przekroczy 20.000 m3,

76) zatwierdzanie projektéw robot geologicznych, ktorych wykonywanie nie
wymaga uzyskania koncesji,

77) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej, geologiczno-inzynierskiej,
hydrogeologicznej lub innej niz wymienione w art.88 ust.2 pkt 1-3 Prawa
geologicznego i gérniczego,

78) prowadzenie archiwum geologicznego,

79) naliczanie opfaty podwyzszonej za wykonywanie dziatalnosci bez
wymaganej koncesji lub bez zatwierdzonego projektu  robét
geologicznych albo wydobywanie piaskow i zwirbw z naruszeniem
wymagan okreslonych w art.4 ust. 1 i ust.2,

80) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze przystgpienia do wydobywania
piaskdw lub zwiréw przeznaczonych dla zaspokojenia potrzeb wtasnych
osoby fizycznej z nieruchomos$ci stanowiacej jej przedmiot prawa
wiasnosci (uzytkowania wieczystego),

81) zezwalanie na przegradzanie sieciami do potowu ryb wiecej niz potowy
szerokosci tozyska wody ptynacej,

82) dokonywanie rejestracji sprzetu ptywajgcego wykorzystywanego do
potowu ryb,

83) wydawanie kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego,

84) wystawianie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej,

85) dokonywanie rekultywacji na cele rolnicze gruntéw potozonych na
obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej, zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych
lub ruchéw masowych ziemi,
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86) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw
zdewastowanych lub zdegradowanych,

87) kontrolowanie co najmniej raz w roku zgodnosci wykonywanych
zabiegow z dokumentacja rekultywacji,

88) zezwalanie na uczestnictwo we wspolnotowym systemie handlu
uprawnieniami do emisji do powietrza gazoéw cieplarnianych i innych
substanciji,

89) wyrazanie zgody na zakup przez prowadzacego instalacje objetg
systemem dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy krajowej w
przypadku nabycia tytutu prawnego do instalacji nieobjetej systemem,
ktora zostanie zlikwidowana, a jej produkcja przejeta przez instalacje
objetg systemem,

90) przyjmowanie zweryfikowanych rocznych raportdbw stanowigcych
podstawe do rozliczenia uprawnien do emisji,

91) wyrazanie zgody — po zasiegnieciu opinii Krajowego Administratora - na
pokrycie emisji wiekszej niz emisja wynikajaca z liczby posiadanych
uprawnien, uprawnieniami do emisji przyznanymi wnioskodawcy na
nastepny rok okresu rozliczeniowego,

92) wydawanie decyzji o usunieciu drzew i krzewdw utrudniajacych
widoczno$¢ sygnatdw i pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne,

93) ustalanie odszkodowan:

a) za usuniecie drzew lub krzewow utrudniajacych widocznos$¢ sygnatow
I pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych
zaspy $niezne,

b) za ustawienie zaston odsnieznych,

c) za zatozenie zywoptotow,

d) za urzadzenie i utrzymywanie paséw przeciwpozarowych,

94) przedstawianie na wniosek Gioéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska
informacji dotyczacej zgodnosci dziatalno$ci prowadzonej przez odbiorce
odpadéw ubiegajacego sie o wydanie zezwolenia na wwdz odpadow na
teren kraju z przepisami prawa regulujgcymi prowadzenie takiej
dziatalnosci, w tym w szczegdlnosci z przepisami o ochronie Srodowiska,

95) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien przedsiebiorcy lub innego podmiotu wynikajgcych z koncesji ,
zezwolenia, pozwolenia , licencji, w zakresie wynikajagcym z zadan
wydziatu.

2. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,0S".
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§24
Wyadziat Nieruchomosci, Geodezji, Kartografii i Katastru.

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

I. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa.

1. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci
powiatu i Skarbu Panstwa, a w szczegolnosci:

1) tworzenie  powiatowego zasobu nieruchomosci oraz  zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie ewidencjonowania nieruchomosci powiatu oraz Skarbu
Panstwa zgodnie z katastrem nieruchomos$ci, w tym nieruchomosci
Skarbu Panstwa w komputerowej bazie danych,

3) przygotowanie zarzadowi powiatu oraz staroscie wykonujgcemu zadania
z zakresu administracji rzgdowej w  zakresie = gospodarowania
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa projektow planéw wykorzystania
zasobu,

4) przygotowanie rocznego sprawozdania z gospodarowania
nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa celem przekazania wojewodzie
w terminie do 30 kwietnia za rok poprzedni,

5) przygotowanie informacji 0 stanie mienia nieruchomego powiatu
(nieruchomosci), w zakresie wykonania budzetu wg stanu na dzien
31 grudnia danego roku,

6) przygotowanie projektow uchwat rady i powiatu oraz zarzadzen starosty
w sprawach dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

7) pozyskiwanie zgody wojewody w formie zarzadzen, na realizacje
ustawowo przewidzianych zadan starosty,

8) przygotowanie niezbednych dokumentéw celem dokonania sprzedazy,
zamiany i zrzeczenia si¢, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem
lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaty zarzad, a takze obcigzenia
ograniczonymi  prawami  rzeczowymi, wniesienia jako wkiadu
niepienieznego (aportu) do spodtek, przekazywania jako wyposazenie
tworzonych przedsiebiorstw panstwowych oraz jako majatek tworzonych
fundaciji,

9) przygotowanie dokumentoéw niezbednych celem dokonania darowizny
I sprzedazy nieruchomosci po obnizonej cenie itp.,

10) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

11) przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z przeprowadzanym przetargiem
na nieruchomosci, sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci oraz
w sprawie udzielenia bonifikaty od ceny,
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12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa oraz powiatu przez
wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaSwiadczen
0 sptaceniu wierzytelnosci,

naliczanie i aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania  wieczystego
I trwatego zarzadu,

przygotowanie opinii w sprawie podziatu nieruchomosci, stanowigcych
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa lub powiatu, dokonywanego z urzedu,
przygotowywanie decyzji o ustanawianiu i wygasnieciu trwatego zarzadu
na rzecz jednostki organizacyjnej oraz optaty rocznej z tytutu trwatego
zarzadu,

przeprowadzanie procedur administracyjnych zwigzanych
Z postepowaniem wywiaszczeniowym i odszkodowawczym,
przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie
na nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow i urzgdzen stuzacych
do przesytania ptyndw, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen
tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych
do korzystania z tych przewoddw i urzadzen jezeli wiasciciel lub
uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody,

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

wnioskowanie 0 sprostowanie oznaczenia nieruchomos$ci powiatu
i Skarbu Panstwa w ksiegach wieczystych,

podejmowanie  czynnos$ci  zwigzanych z  regulacja  prawng
nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych
I prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej oraz wpisow i odpisdéw
z KW odnosnie nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa,

przyjmowanie dokumentdw i informacji niezbednych do przeprowadzenia
powszechnej taksacji nieruchomosci oraz ustalanie wartosci katastralnej
nieruchomosci na podstawie dostepnych dokumentéw i informaciji,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
Skarbu Panstwa oddanymi w uzytkowanie wieczyste (aktualizacja optaty
rocznej, sporzadzanie zestawien dla Wydziatu Budzetowo-Finansowego,
sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego),

przygotowanie prawem wymaganego oSwiadczenia starosty, w przypadku
zakupu lub budowy nieruchomos$ci na potrzeby organu administracji
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rzadowej, celem uzyskania przez zainteresowanego zgody ministra
Skarbu Panstwa.

2. Przeprowadzanie procedur administracyjnych zwigzanych z przeksztatcaniem
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci.

3. Prowadzenie spraw w zakresie szczegOtowych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych.

4. Przygotowanie odpowiednich projektow uchwat w sprawie mieszkaniowego
zasobu powiatu, w tym w sprawie ustalenia stawki czynszu odnos$nie lokali
wchodzacych w skiad tego zasobu.

5. Uzgadnianie projektdw decyzji burmistrza, wdjta, o ustaleniu warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz projektéw decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, takze innych projektow decyzji,
w przypadkach gdy postepowanie dotyczy nieruchomos$ci stanowigcej
wiasno$¢ powiatu lub Skarbu Panstwa.

6. Przygotowanie wniosku starosty, w sprawie przekazania przez Lasy
Panstwowe w uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub uzytkowanie innej
jednostce organizacyjnej nie posiadajacej osobowos$ci prawnej gruntow na
cele niele$ne lub nierolnicze oraz nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki
leSnej budynki i budowle wraz z gruntami.

7. Wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych (lub innych Agencji)
0 przekazanie nieodptatne nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami
infrastrukturalnymi stuzgcymi wykonywaniu zadan wiasnych powiatu,

8. Realizacja niektérych zadan z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej.

9. Zasieganie zgody lub opinii konserwatora zabytkéw w przypadkach prawem
przewidzianych.

10. Regulowanie spraw wiasnosci niektdrych nieruchomosci nierolniczych
na Ziemiach Odzyskanych i terenach bytego Wolnego Miasta Gdanska,

11. Zalatwianie niektérych spraw dotyczacych utraty mocy prawnej ksiag
wieczystych.

12. Przygotowywanie decyzji o oddawaniu w uzytkowanie wieczyste albo
sprzedawanie koScielnym osobom prawnym na ich wniosek — gruntow
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych w planach
do zagospodarowania przestrzennego na inwestycje sakralne i koscielne
(wszystkie koscioty).

13. Zatatwianie spraw otrzymywanych od Komisji Regulacyjnej do Spraw Gmin
Wyznaniowych Zydowskich,

14.  Przygotowanie  dokumentoéw, celem uzyskania zaSwiadczenia
0 samodzielnosci lokalu.

15. Wspotpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw
gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w szczego6lnosci w razie
wystepowania starosty jako strony w postepowaniu prowadzonym przez
wojewode oraz udzielanie informacji i danych o nieruchomosciach.
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16. Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie uzyskiwania
prawa wiasnosci do nieruchomosci Skarbu Panstwa.

17. Przygotowanie zgody wiasciciela nieruchomosci (zarzadu lub starosty),
celem uzyskania zgody burmistrza, wéjta na wycinke drzew.

18. Przygotowanie informacji ministrowi Skarbu Panstwa i wojewodzie,
dotyczacej przeksztatcen mienia powiatu za rok poprzedni.

19. Wspdtpraca z osobg realizujagcg w starostwie procedury zamowien
publicznych w zakresie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
na szacowanie wartosci nieruchomosci na potrzeby starostwa.

20. Przeprowadzanie procedur sprzedazy mieszkan zaktadowych, bedacych
wiasnoscig przedsiebiorstw panstwowych, niektorych spétek handlowych
z udziatem Skarbu Panstwa, panstwowych os6b prawnych oraz niektorych
mieszkan bedacych wiasnoscig Skarbu Panstwa.

21. Opracowanie analiz i zestawien o stanie nieruchomosci Skarbu Panstwa.

22. Przygotowywanie decyzji o przyznaniu osobie, ktdrej przystuguje prawo
uzytkowania dziatki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego
panstwu lub zstepnemu osoby uprawnionej - nieodptatnie wiasnosci tej
dziatki.

23. Przygotowywanie decyzji o przyznaniu osobie, ktérej przystuguje prawo
do bezptatnego korzystania z lokalu mieszkalnego 1 pomieszczen
gospodarskich z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego panstwu lub
zstepnemu osoby uprawnionej nieodptatnie wiasnosci dziatki obejmujacej
budynki, w ktérych znajduje sie lokal i pomieszczenia o powierzchni
niezbednej do korzystania z tych budynkow.

24. Przygotowywanie decyzji o przeniesieniu whasno$ci dziatki, jej wielkosci
oraz o ustanowieniu stuzebno$ci gruntowej pod budynkami na rzecz
wiasciciela tych budynkdw.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwigzkowi Dziatkowcédw gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze
ogrody dziatkowe.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasniecia
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 Wihasnosci Rolnej Skarbu Panstwa.

27. Przygotowanie dokumentéw niezbednych w sprawach przekazania
do Zasobu  Wiasnosci  Rolnej  Skarbu  Panstwa,  nieruchomosci
przejmowanych na rzecz Skarbu Panstwa na podstawie przepisow
szczegOlnych.

28. Prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom
Panstwowym gruntébw wchodzacych w sklad zasobu przeznaczonych
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do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowanie przestrzennego albo
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

29. Realizacja przepisow dekretu 0 mocy prawnej ksigg wieczystych na
obszarze ziemi odzyskanych i bytego Wolnego Miasta Gdanska.

30. Realizacja przepisow dekretu o wpisywaniu w ksiegach hipotecznych
(gruntowych) prawa wiasnosci nieruchomosci przyjetych na cele reformy
rolnej. 31. Zatatwianie spraw z dekretu o ustroju rolnym i osadnictwie na
obszarze ziem odzyskanych i bylego Wolnego Miasta Gdanska, w zakresie
wydawania orzeczen przewidzianych w art. 30 i 31 dekretu oraz
rozporzadzeniach wydanych na podstawie tego dekretu, a takze
wykonywanie czynnosci niezbednych dla przygotowania gospodarstw i
dziatek do ich nadania.

32. Realizacja spraw dotyczacych ochrony i uregulowania wiasnosci
osadniczych gospodarstw chtopskich na obszarze ziem odzyskanych.

33. Zatatwianie spraw z dekretu o uwiaszczeniu i uregulowaniu innych spraw
zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym.

34. Zakatwianie spraw z dekretu o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych.

35. Gospodarowanie innymi nieruchomosciami (gruntami) zwigzanymi
z gospodarkag wodng, stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, o ile
gospodarowanie to nie podlega innym organom niz starosta (lub innemu
wydziatowi starostwa) albo innym jednostkom.

36. Przeprowadzanie  postepowania  administracyjnego w  zakresie
przekwalifikowania z urzedu gruntow rolnych na lesne:

1) jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisOw 0 wsparciu
rozwoju obszarow wiejskich ze Srodkow pochodzacych z sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

2) gruntow rolnych, ktore zalesiono na podstawie przepisow 0 wsparciu
rozwoju obszarow wiejskich z udzialem S$rodkdéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaroéw Wiejskich.,

37. Realizacja niektdérych spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy o ujawnianiu
w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego, a w szczegolnosci sporzadzanie
wojewodzie miesiecznego sprawozdania z wykonania obowigzku ujawniania
w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego, przy wykorzystaniu systemu IPE.

38. Udzielanie informacji i wyjasnien mieszkancom powiatu w zakresie
problematyki prawnej i geodezyjnej odnosnie dziatan niezbednych do
uzyskania tytutu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomosci i
ujawnienia tych praw w ksiegach wieczystych.

39. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zakonczenia przejmowania
nieruchomosci przez powiat z mocy prawa oraz na podstawie innych
przepisOw prawa, W tym przygotowanie we wspotpracy z Powiatowym
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Zarzadem Drdég dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji
stwierdzajgcych wojewody w zakresie drég powiatowych.

40. Przygotowywanie zgody wiasciciela nieruchomosci (zarzadu lub starosty),
dotyczacej uzyskania zgody burmistrza, wdjta na wycinke drzew.

I1. W zakresie geodezji, kartografii i katastru:
1. Gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego

I kartograficznego, w tym:

1)  ewidencji gruntow i budynkow:

a) utrzymanie systemu informatycznego obstugujacego bazy danych
ewidencyjnych w ciggtej gotowosci,

b) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci
z dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami Zzrodtowymi,

¢) udostepnianie danych ewidencyjnych osobom fizycznym w tym
nieodptatnie jednostkom dla ktérych przewiduje w/w ustawa,

d) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg zniszczeniem,
modyfikacjg, nieuprawnionych do nich dostepem i ujawnieniem,

e) modernizacja ewidenciji,

f) sporzadzanie dokumentacji stuzacej do oznaczenia nieruchomosci
w ksiegach wieczystych,

g) wspotpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego
w zakresie usuwania rozbieznosci pomiedzy zapisem w ksiegach, a stanem
w zasobie geodezyjnym i kartograficznym,

h) sporzadzanie gminnych i powiatowych rocznych zestawien zbiorczych
danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow,

1) przekazywanie do zabezpieczenia bazy ewidencyjnej inspektorowi
nadzoru geodezyjnego i kartograficznego,

J) zapewnianie dostepu do ewidencyjnej bazy danych urzedom,
instytucjom, osobom prawnym itd. w rozumieniu ustawy o infrastrukturze
przestrzennej,

2) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

a) udostepnianie danych z zasobu na potrzeby gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,
b) aktualizacja zasobu w zakresie zasobu powiatowego,

3) zaktadania i prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych
dozasobu oraz zgodnosci  wykonywania prac  geodezyjnych
I kartograficznych z przepisami prawa,

4) naliczenie opfat i nadanie przyjetym opracowaniom cech dokumentow,
przyjmowanie zgtoszen rob6t geodezyjnych oraz przygotowanie
warunkow technicznych i materiatdbw niezbednych do wykonania
roboty, udzielenie informacji o panstwowym zasobie geodezyjno-
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kartograficznym, sposobie jego wykorzystania oraz udostepnienie
danych z tego zasobu,

5) analiza materiatbw zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego oraz
wnioskowanie o0 wylgczenie z zasobu materiatow zbednych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przypisami,

6) prowadzenie i biezgca aktualizacja baz danych informatycznych zasobu,
w tym baz stanowigcych krajowy system informacji o terenie oraz
biezgca aktualizacja tych baz, w zakresie czesci graficznej,

7) przekazywanie wiasciwym jednostkom dokumentow niezbednych
dla obronnosci kraju zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym
zakresie,

8) sprzedaz map, materiatdbw i informacji z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

9) wykonywanie prac kartograficznych i kameralnych majacych na celu
odnowe zniszczonych materiatdw kartograficznych oraz modernizacje
Istniejacych,

10) wspdtdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie realizacji ustawy
0 statystyce publicznej,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu.

3. Zakladanie geodezyjnych osnéw szczegdtowych, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych,

2) opracowanie i uzgadnianie warunkow technicznych,

3) biezace i koncowe kontrole techniczne oraz dokonywanie odbioréw
wykonanych prac.

4. Wspdlpraca z marszatkiem wojewddztwa w zakresie utrzymania
w aktualnosci danych dotyczacych przebiegu granic administracyjnych
podziatu terytorialnego kraju.

5. Przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie
I prowadzenie map i tabel taksacyjnych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych, a w szczegdlnosci przyjmowanie
zawiadomien o zniszczeniu znakdéw geodezyjnych grawimetrycznych
I magnetycznych oraz podejmowanie dziatan wynikajagcych z przepisow
prawa.

7. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego
systemu informacji o terenie, w tym przygotowywanie przewidzianej
przepisami sprawozdawczosci w zakresie danych wchodzacych w skiad
krajowego systemu informacji o terenie.

8. Realizacja zadan starosty wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie
gruntdbw, a w szczegolnosci: planowanie, organizacja i przeprowadzanie
postepowan scaleniowych i wymiennych.
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9. Wspdtpraca z osobg realizujgca w starostwie procedury zamowien
publicznych w zakresie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
na prace geodezyjne i klasyfikacji gruntow na potrzeby starostwa, a takze
na wykonanie innych prac zwigzanych z zasobem powiatowym.

10. Realizacja spraw dotyczacych terendw zamknietych w zakresie zasobu
powiatowego.

11. Realizacja zadan wynikajgcych z wszelkich innych ustaw, wigzacych sie
z prawidtowym zatatwianiem spraw w zakresie zasobu powiatowego.

12. Dokonywanie kontroli urzeddéw, instytucji publicznych i przedsiebiorcéw
w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych geodezji i kartografii.

13. Udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym, posrednikom w obrocie
nieruchomosciami oraz zarzadcom nieruchomos$ci dostepnych danych
0 nieruchomosciach.

14. Realizacja zadan starosty dotyczacych wylaczenia gruntéw rolnych
z produkcji, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem
podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wytgczenia gruntdw z produkcji
niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na wytgczenie
oraz prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o0 ochronie
gruntow rolnych i lesnych.

15. Uzgadnianie projektéw decyzji (burmistrza, wojta) o ustaleniu warunkdw
zabudowy 1 zagospodarowania terenu, projektdow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego i innych decyzji, pod wzgledem
potrzeby wytaczenia gruntu z produkcji rolne;j.

16. Przygotowywanie na wniosek wiasciwego organu lub jednostki decyzji
starosty w sprawie przejscia (wykre$lania) wod oraz gruntéw pokrytych
wodami z zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa, a takze decyzji
stwierdzajgcych starosty, w sprawie przejscia wod oraz gruntow pokrytych
wodami w trwaty zarzad wiasciwych organow i jednostek.

17. Prowadzenie rejestru cen i wartosci.

18. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych zgodnie z przepisami prawa.

19. Wspdipraca ze skarbnikiem w zakresie wykorzystania dochodow
pochodzacych ze sprzedazy map, materiatdw i informacji z zasobu
geodezyjnego I kartograficznego.

20. Wydawanie zezwolen na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz
reprodukowanie map, materiatow fotogrametrycznych i teledetekcyjnych,
stanowigcych panstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny — w zakresie
zasobu powiatowego.

21. Zarzadzanie nieruchomosciami panstwowymi wydzielonymi w zwigzku
z usytuowaniem na nich znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych,
magnetycznych oraz budowli triangulacyjnych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajace przepisOw ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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23. Kontrolowanie posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

2. Przy oznakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,GN”.

§25
Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Zdrowia

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow dotyczacych ustalania gtownych kierunkow
polityki powiatu w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnosci, Srodowiska
I mienia przed kleskami zywiotowymi i innymi zdarzeniami noszacymi
znamiona kryzysu,

2) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami
natury oraz programowaniem procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

3) zapewnienie wspdtdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych
administracji publicznej na terenie powiatu w zakresie zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

4) koordynowanie, planowanie, sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatania
I wspotpracy gmin w zakresie obrony cywilnej,

5) przygotowanie i koordynowanie na terenie powiatu procedur planowania
oraz opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej,

6) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej i obronnosci
oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami i ¢wiczeniami prowadzonymi
przez jednostki samorzadu terytorialnego, instytucje i podmioty
gospodarcze,

7) realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajagcych z przepiséw
miedzynarodowych w czasie zagrozenia i wojny oraz wspOlpraca
Z organizacjami pozarzadowymi w tej dziedzinie,

8) upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

9) zbieranie informacji oraz prowadzenie wstepnej analizy i oceny stanu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, tworzenie plandéw i programow
w zakresie zarzadzania kryzysowego,

10) obstuga merytoryczna i administracyjna Komisji Bezpieczenstwa
I Porzadku,

11) ustalanie procedur reagowania kryzysowego oraz ich uruchamianie
w sytuacjach kryzysowych,

12) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie
odpowiednich baz danych,
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13) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan
ratowniczych 1 porzadkowo - ochronnych w razie zaistnienia
nadzwyczajnych zdarzen,

14) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania, wykrywania
I alarmowania,

15) organizowanie systemu tgcznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

16) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, w tym petnienia funkcji catodobowej stuzby
dyzurnej starosty,

17) koordynowanie dziatan wydziatow starostwa w zakresie zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom Srodowiska,
bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego,

18) planowanie potrzeb srodkéw finansowych i materiatowych do zapewnienia
realizacji zadan z zakresu OC,

19) prowadzenie powiatowej bazy danych o ilosci i jako$ci sprzetu OC,

20) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych
i urzadzen specjalnych oraz innych obiektow i urzadzen na potrzeby
obrony cywilnej,

21) szacowanie  strat  wystepujacych  w  sytuacjach  kryzysowych,
programowanie procesu odbudowy,

22) podejmowanie  dziatan  zmierzajacych do  likwidacji ~ zagrozen
I minimalizacji skutkéw klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych
zdarzen,

23) organizowanie pomocy organom OC nizszego szczebla (gminnym)
w dziataniach zmierzajacych do likwidacji zagrozen i minimalizacji ich
skutkow,

24) wspotpraca z organizacjami rzagdowymi i pozarzagdowymi oraz innymi
instytucjami w celu stworzenia warunkdéw do organizowania pomocy
poszkodowanym,

25) koordynowanie na szczeblu powiatu realizacji zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem  publicznych urzadzenn  zaopatrzenia w  wode
w warunkach specjalnych,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,
w szczegoblnosci:

a) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu choszczenskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

b) przygotowanie stanowiska kierowania oraz statego dyzuru starosty,

c) wykonywanie zadan wynikajagcych z obowigzkéw panstwa -
gospodarza (HNS),

d) realizacja zadan z zakresu akcji kurierskiej AKAP,

e) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg kwalifikacji
wojskowej oraz Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi,
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f) prowadzenie spraw w zakresie reklamowania od petnienia stuzby
wojskowej,

g) organizowanie szkoler obronnych.

27) przygotowywanie rozstrzygnie¢ zwigzanych z tworzeniem zaktadow opieki
zdrowotnej,

28) zasieganie opinii organow gminy w sprawie likwidacji publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej, ktérych ludnosci zaktad udziela Swiadczen
zdrowotnych,

29) przygotowywanie rozstrzygnieC zwigzanych z wytanianiem przedstawicieli
— jako czitonkdéw rady spotecznej dziatajacej przy publicznych zakiadach
opieki zdrowotnej utworzonych przez organ powiatu,

30) przygotowywanie propozycji opinii dotyczacych projektu statutu
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej lub jego zmian,

31) przygotowywanie propozycji przedstawianych radzie, zwigzanych
z realizacjg zadan przez rade spoteczna,

32) zapewnienie sprawowania nadzoru nad zakladem opieki zdrowotnej
utworzonym przez rade,

33) przygotowywanie na wniosek poradni przeciwgruzliczej projektow
zarzadzen w sprawie:

a) umieszczenia chorego na gruzlice w szpitalu, sanatorium
przeciwgruzliczym lub innym zaktadzie, jezeli chory stanowi
niebezpieczenstwo zarazenia gruzlicg swego otoczenia,

b) umieszczenia dzieci i mtodocianych w zaktadach przeznaczonych dla
dzieci i miodziezy, jezeli istnieje niebezpieczenstwo zarazenia ich
gruzlicag od otoczenia, a usuniecie tego niebezpieczenstwa w inny
sposob jest niemozliwe,

c) przymusowego leczenie dzieci i mtodocianych chorych na gruzlice
w zamknietych zaktadach przeciwgruZliczych,

34) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach:

a) podejmowania decyzji o powotaniu, na wniosek inspektora
sanitarnego, 0s6b wykonujacych zawody medyczne, a takze o0séb
oinnych kwalifikacjach, zatrudnionych w zakladach opieki
zdrowotnej, do pracy przy zwalczaniu epidemit,

b) podejmowania decyzji o wydaniu zwiok szkotom wyzszym do celow
naukowych okreSlonych w ustawie o cmentarzach i chowaniu
zmartych,

c) powotywania osoby uprawnionej do stwierdzenie zgonu 1 jego
przyczyny w drodze ogledzin,

d) zwigzanych z wydawaniem przez staroste zezwoler na sprowadzenie
zwhok i szczatkdw z obcego panstwa,

e) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy
0 cmentarzach i chowaniu zmartych,

35) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek na terenie powiatu,
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36) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych poprzez:

37)

38)

39)

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnych,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne osobom posiadajagcym stosowne uprawnienia,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,

d) kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczania 1 rejestrowania
dokumentéw w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

e) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych w zakresie dotyczacym ochrony informacji niejawnych,
organizowanie obowigzku przewozu w odniesieniu do powiatowego
transportu zbiorowego - ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub

bezpieczenstwa panstwa, badZ w wypadku kleski zywiotowej,

naktadanie obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania
przewozowego w wypadku klesk zywiotowych,

zapewnienie  przewoznikowi $rodkdéw  finansowych niezbednych
do wykonania natozonego zadania lub wskazanie podmiotu, ktory
na podstawie umowy z przewoznikiem zapewni $rodki finansowe
na wykonanie tego zadania.

2. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,.ZK”.

826
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

1. Do zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane
sg informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych
I nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Przy znakowaniu akt Petnomocnik do spraw Ochrony stosuje symbol ,,PO”,
z uwzglednieniem zasad okre$lonych w przepisach o informacjach
niejawnych.
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§27
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

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

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesdw konsumentow,
wspotdziatanie z wkasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan
statutowych nalezy ochrona interesow konsumentow,

udzielanie obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej
w zakresie ochrony praw konsumentow,

wnioskowanie do zarzadu o zlecenie prowadzenia bezptatnego
poradnictwa konsumenckiego, dziatajagcym na obszarze powiatu
organizacjom, do ktdrych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw
konsumentow.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,,RK”.

8§28
Wydziat Inwestycji i Zamdwien Publicznych

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

administrowanie budynkami wchodzacymi w skiad zasobu Skarbu

Panstwa i powiatu, w tym utrzymanie budynkoéw, remonty kapitalne

I biezace, dostarczenie energii elektrycznej, cieplnej, wody, ogrzewanie,

wywo0z nieczystosci, przeglady wynikajace z przepiséw szczegdlnych,

zabezpieczenie pozarowe i zapewnienie oznakowania budynkow,

wspotpraca z firmg zewnetrzng, wykonujaca ustugi w  zakresie

utrzymania czystosci w budynkach starostwa,

przeprowadzanie komisyjnych kontroli stanu technicznego obiektow

I ustalanie potrzeb materiatowych,

opracowywanie projektow i planéw finansowo-rzeczowych w zakresie

inwestycji i remontow realizowanych przez wydziat,

przygotowywanie wnioskow o przydziat $rodkéw na poszczegolne

zadania,

prowadzenie inwestycji, remontédw i modernizacji w obiektach

starostwa, a w szczegolnosci:

a) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej, wykonawstwa,
Inwestorstwa zastepczego, nadzoru inwestorskiego i dostaw,
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b) nadzorowanie przebiegu prowadzonych inwestycji, remontow
I modernizaciji,

c) prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych
uprawnien,

d) przygotowywanie odbioréw koricowych wykonanych robot,

e) przygotowywanie dokumentéw do rozliczenia finansowego
I zaktualizowania warto$ci majatku trwatego,

f) przygotowywanie niezbednej dokumentacji technicznej do
wnioskdw o dofinansowanie inwestycji, remontow i modernizacji,

7) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem Srodkdow
materiatowych i finansowych poszczegolnych zadan inwestycyjnych
I remontowych,

8) aprobowanie i opisywanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym
(sprawdzanie ich zgodnosci z umowa), rozliczanie finansowe inwestycji,

9) zabezpieczenie tgcznosci alarmowej,

10) ustalanie we wspdipracy z kierownikami komdérek organizacyjnych
starostwa harmonogramu udzielanych zamdwien publicznych w danym
roku budzetowym,

11) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w  porozumieniu
z wydziatami merytorycznymi,

13) opiniowanie zgodnosci zawieranych uméw z warunkami postepowania
0 zamdwienia publiczne,

14) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w starostwie
zamowieniach publicznych,

15) opracowywanie informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych
I remontowych,

16) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez powiat i starostwo,
za wyjatkiem umow zawieranych przez Wydziat Nieruchomosci,
Geodezji, Kartografii i Katastru.

2. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,1ZP”.

8§ 28a
Wydziat Promocji i Informacji

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie informacji publicznej o powiecie choszczenskim w zakresie
statusu  prawnego, jego organizacji, przedmiocie dziatalnosci
I kompetencjach, organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich
kompetencjach, strukturze wiasnosciowej, majatku itp.,
2) utworzenie, utrzymanie i aktualizowanie podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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3) prowadzenie na odpowiednim poziomie i utrzymywanie w stalej
aktualnosci powiatowego serwisu informacyjnego,

4) realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa prasowego,

5) opracowanie i realizacja systemu komunikacji spotecznej,

6) koordynacja dziatalnoSci informacyjnej i promocyjnej powiatu
we wszystkich srodkach masowego przekazu,

7) organizowanie statych i okazjonalnych kontaktéw ze Srodkami masowego
przekazu,

8) przygotowywanie serwisow informacyjnych dla prasy, radia, TV,

9) realizacja wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o powiecie,

10) przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez
artystycznych, sportowych i innych z udziatem powiatu,

11) opracowywanie, wydawanie i dystrybucja powiatowych wiadomosci
samorzadowych,

12) nawigzywanie i organizowanie wspOtpracy z innymi jednostkami
samorzgdowymi oraz organizacjami i instytucjami w Kkraju i za granica,

13) protokdt dyplomatyczny oraz obstuga kontaktow zagranicznych,

14) prowadzenie kroniki powiatu choszczenskiego,

15) przeprowadzanie konsultacji spotecznych i badanie opinii spoteczenstwa,

16) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Komitetu Integracji
Europejskiej w Polsce oraz z organami administracji publicznej i innymi
podmiotami w zakresie promocji powiatu,

17) promowanie powiatu na forum imprez europejskich,

18) inicjowanie zadan w zakresie upowszechniania turystyki i rozwoju
informacji turystycznej,

19) wspdtdziatanie ze stowarzyszeniami turystycznymi i innymi instytucjami
w zakresie rozwoju turystyki,

20) wspobtpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju turystyki oraz
gminami w zakresie propagowania ruchu turystycznego,

21) dziatania w zakresie promocji regionu, jego waloréw i mozliwosci
turystyczno-wypoczynkowych (imprezy sportowo-rekreacyjne),

22) wspoltpraca z jednostkami naukowo-badawczymi zajmujacymi sie
badaniami zjawisk zachodzacych w turystyce,

23) podejmowanie niezbednych czynnosci zapewniajacych — wiasciwg
realizacje polityki rozwoju powiatu na podstawie strategii rozwoju
powiatu i programéw powiatowych m.in.:

a) koordynacja dziatan podmiotdw uczestniczacych w procesie
realizacji strategii i powiatowych programéw,

b) przedkiadanie projektow aktualizacji strategii i powiatowych
programow.

24) koordynacja zadan w zakresie wspOtpracy z  organizacjami
pozarzadowymi — organizacjami pozytku publicznego,
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25) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen w zakresie nie
obejmujacym stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,
26) sprawowanie nadzoru nad fundacjami w zakresie uprawnien
przypisywanych staroscie, okreslonych w ustawie o fundacjach,
27) prowadzenie spraw z zakresu odznaczen panstwowych i innych, w tym
medali ,,zastuzony dla powiatu”.
2. Przy znakowaniu akt biuro stosuje symbol ,,P1”.

8§29
Biuro Kontroli i Audytu

1. Do zadan biura w zakresie kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych,
problemowych i sprawdzajacych,

2) opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych i innych pism
zwigzanych z kontrola,

3) nadzorowanie realizacji wystgpien pokontrolnych,

4) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli sprawozdan i analiz
dotyczacych funkcjonowania kontrolowanych jednostek,

5) prowadzenie kontroli doraznych, zleconych przez staroste i zarzad,

6) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej prowadzacymi kontrole
w jednostkach organizacyjnych powiatu,

7) koordynowanie postepowania z dokumentami zewnetrznymi organow
kontroli (RIO, NIK, kontroli skarbowej itp.) i przechowywanie
dokumentacji pokontrolnej,

8) koordynacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdéw, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego na zlecenie starosty

9) prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej, szczegotowy zakres
I tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla regulamin tej kontroli okresSla
regulamin kontroli zarzadczej ustanowiony przez staroste w drodze
zarzadzenia,

2. Do zadan biura w zakresie audytu nalezy w szczegdlnosci:

1) Ustalanie obszaréw ryzyka w zakresie dziatan starostwa oraz jednostek
organizacyjnych

2) Sporzadzanie rocznych planow audytu i ich realizacja, a w uzasadnionych
przypadkach prowadzenie audytow pozaplanowych

3) Prowadzenie oceny systemu gromadzenia Srodkow publicznych
I dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem, a takze efektywnosci
I gospodarnosci zarzadzania finansowego

4) Prowadzenie  sprawozdawczosci Zwigzanej y planowanymi
I przeprowadzanymi audytami
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5) Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskow

majacych na celu usprawnienie funkcjonowania starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych

3. Przy znakowaniu akt biuro stosuje symbol ,,K”.

8§30
Biuro Informatyzacji Urzedu

1. Do zadan biura nalezg sprawy z zakresu informatyki, a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

planowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ informatycznych w starostwie,

zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania sprzetu komputerowego,

w tym konserwowanie sprzetu i urzadzen,

gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa,

zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego,

inicjowanie rozwoju spoteczenstwa informacyjnego,

standaryzacja wdrazanych [ eksploatowanych systemow

teleinformatycznych,

monitorowanie oraz optymalizacja wykorzystania infrastruktury

teleinformatycznej i systemow przetwarzania danych starostwa,

zarzadzanie transmisjg danych w eksploatowanych systemach,

zapewnienie  ciggtosci  przeptywu informacji oraz  mozliwosci

przystosowania eksploatowanych systeméw do zachodzacych zmian

normatywnych, organizacyjnych i technologicznych,

prowadzenie ewidenciji:

a) licencji oprogramowania i dokumentacji systemdéw przetwarzania
danych uzytkowanych w systemie,

b) baz danych i okre$lanie zasad ich utrzymywania,

okreSlanie zasad wykonywania i kontrola realizacji archiwizacji

i wykonywania kopii zapasowych danych oraz analiza integralnosci

archiwizowanych danych,

administrowanie  serwerami, systemami  operacyjnymi,  sieciami

komputerowymi, stacjami roboczymi w sieci komputerowej,

zarzadzanie kontami poczty elektronicznej i kontami uzytkownikow,

organizowanie niezbednych szkolen pracownikow starostwa w zakresie

obstugi programéw uzytkowych, bezpieczenstwa teleinformatycznego,

15) wykonywanie zadan administratora systemu starostwa, administratora

16)

bezpieczenstwa informacji, administratora BIP,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

17) zgtaszanie rejestrow publicznych i systemow teleinformatycznych do

Krajowej Ewidencji Systemow Teleinformatycznych i Rejestrow
Publicznych,

18) zapewnienie fgcznosci telefonicznej i faksowe;j.
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2. Przy znakowaniu akt biuro stosuje symbol ,,BI”.

8§ 30a
Biuro Obstugi Prawnej i Przedsiebiorczosci

1. Do zadan biura w zakresie obstugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych tj. decyzji, zarzadzen, uchwat, umow, porozumien oraz innych
dokumentow wymagajacych zaopiniowania przez radce prawnego.

2) obstuga prawna komdrek organizacyjnych starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu

3) nadz6r nad stosowaniem przepisow procedury administracyjnej
w komorkach organizacyjnych starostwa

4) prowadzenie spraw zastepstwa sgdowego,

5) wykonywanie zadan zleconych przez staroste i Zarzad Powiatu

2. Do zadan biura w zakresie przedsiebiorczosci nalezy:

1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii
Europejskiej, stuzacych integracji powiatu ze strukturami europejskimi,

2) koordynowanie dziatan w zakresie wspdtpracy powiatowych jednostek
organizacyjnych z instytucjami i organizacjami europejskimi,

3) podejmowanie niezbednych dziatan w celu pozyskiwania dla powiatu
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrodet finansowania
w szczego6lnosci z funduszy europejskich,

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi starostwa i powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie identyfikowania inwestycji
i dziatan mozliwych do wspotfinansowania ze Zrodet zewnetrznych,

5) prowadzenie i upowszechnianie bazy danych o dostepnych programach

krajowych i europejskich umozliwiajacych pozyskanie S$rodkow
finansowych na rozwdj powiatu,
6) inicjowanie, pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy

aplikacyjnych,

7) przedktadanie  propozycji w  zakresie  powotywania ,zespotu
projektowego”,

8) podejmowanie  niezbednych  czynnosci  wspierajacych  rozwoj
przedsiebiorczosci na terenie powiatu w szczegolnosci przez:

a) prowadzenie ,banku informacji” o mozliwosciach uzyskania
wsparcia finansowego dla rozwoju przedsiebiorczosci ze Zrodet
zewnetrznych oraz mozliwosciach inwestowania na terenie powiatu
I upowszechnianie tych informacji podmiotom zainteresowanym
dziatalnoscig mogaca przyczynic¢ sie do rozwoju powiatu w sferze
gospodarczej,
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b) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej i informacyjnej
z zakresu pozyskiwania Srodkow finansowych na rzecz rozwoju
powiatu, w tym przedsiebiorczosci,

c) wspotdziatanie z  samorzadem  gospodarczym,  agencjami
gospodarczymi  oraz innymi  organizacjami  przedsiebiorcow
w zakresie rozwoju gospodarczego powiatu,

d) organizowanie konferencji, seminaridw oraz innych imprez
promocyjnych i informacyjnych umozliwiajacych nawigzywanie
wzajemnych kontaktéw, przedstawicieli instytucji finansowych
i podmiotdbw z  otoczenia biznesu  stuzacych  rozwojowi
przedsiebiorczosci na terenie powiatu,

e) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

Przy znakowaniu akt biuro stosuje symbol ,,PP”

Rozdziat VI

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§31
Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuije:
1) uchwaty,
2) decyzje i postanowienia - W rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego.
Starosta wydaje:

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

2) zarzadzenia 1 postanowienia - porzadkujgce wewnetrzne sprawy
organizacyjne starostwa,
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu

postepowania administracyjnego.

§ 32

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

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

§33

Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.
Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:

1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu,
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3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) date podjecia aktu (dzien miesiac rok),

5) okreSlenie przedmiotu aktu.

. W tresci aktu nalezy:

1) okre$li¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okre$lonego dziatania i dokladnie wskazaé
zrodto publikacii,

2) poda¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy,
punkty, podpunkty i litery,

3) wskazac termin realizacji,

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

5) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu,

6) podac petne tytuty aktdw, ktore tracg moc,

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

. W tresci uzasadnienia nalezy w szczego6lnosci wskazaC potrzebe podijecia

aktu, oczekiwane skutki spoteczne oraz skutki finansowe aktu i Zrodia

ich pokrycia.

8§34

. Projekty aktow prawnych przygotowuja wihasciwe pod wzgledem
merytorycznym wydziaty starostwa oraz powiatowe jednostki organizacyjne,
stuzby, straze i inspekcje.

. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez
kierownika komorki organizacyjnej starostwa lub powiatu przekazuje sie do
radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien formalno - prawnych, radca prawny
zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione
projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych wnoszone sg do
porzadku posiedzenia zarzadu.

. Akty prawne - po ich podpisaniu - podlegajg ewidencji w rejestrach
prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny i Kadr.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych
§35

. Uchwaty zarzadu podpisujg wszyscy jego cztonkowie obecni na posiedzeniu.

. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace oswiadczenia woli - w imieniu
powiatu - w sprawach majgtkowych podpisuja:

a) dwaj cztonkowie zarzadu,
b) jeden czionek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.

. Umowy oraz inne dokumenty okre$lone w ust. 2, ktére moga spowodowac
powstanie zobowigzan majatkowych, wymagajg kontrasygnaty skarbnika lub
0Soby przez niego upowaznionej.

. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta
lub upowazniony przez niego cztonek zarzadu.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

8§ 36

Do podpisu starosty zastrzezone sg pisma i dokumenty:

kierowane do organdw administracji rzagdowej,

kierowane do organ6w administracji samorzgdowej,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli,
kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez staroste funkcji
Kierownika starostwa,

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego

kierowane do postdéw i senatorow oraz radnych,

zawiadamianie o sposobie zatatwiania skarg i wnioskow,

odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

10) kazdorazowo zastrzezone przez staroste do podpisu.

§ 37

Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez

nich nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do
podpisu starosty.

Wicestarosta podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez
staroste.

Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty o ktérych mowa w § 36

w przypadku nieobecnosci starosty.
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§38
Skarbnik 1 sekretarz podpisujg pisma dotyczace spraw powierzonych przez
staroste oraz w sprawach przez nich nadzorowanych.

8§39
Pisma i dokumenty przedkitadane do podpisu starosty, wicestarosty, sekretarza
I skarbnika winny byC zaaprobowane przez kierownika komorki organizacyjnej
starostwa i zaparafowane przez pracownika opracowujgcego pismo na
egzemplarzu przeznaczonym do akt.

§40

1. Kierownicy wydziatéw starostwa oraz pracownicy mogga podpisywac decyzje
w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez staroste.

2. Kierownicy i pracownicy wydziatow starostwa podpisujg pisma i dokumenty
w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci rzeczowej, z zastrzezeniem
§ 37 i 38 regulaminu.

Rozdziat VIII
Postanowienia konicowe
841

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w starostwie okresla
instrukcja kancelaryjna dla organdéw powiatu.

2. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi informacje niejawng regulujg
odrebne przepisy.

3. Organizacje i porzadek pracy, wykonywanie kontroli wewnetrznej
| zewnetrznej oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskdw okre$laja odrebne zarzadzenia starosty.
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Zakgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Choszcznie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA POWIATOWEGO W CHOSZCZNIE

STAROSTA

POWIATOWY RZECZNIK
KONSUMENTOW

PELNOMOCNIK DS.
OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

BIURO KONTROLI
| AUDYTU

WYDZIAL ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO,
OCHRONY LUDNOSCI
| ZDROWIA

WYDZIAL INWESTYCJI
I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

BIURO PROMOCII
I INFORMACII

WICESTAROSTA

WYDZIAL
KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

SEKRETARZ

POWIATU

WYDZIAL
ORGANIZACYINY
| KADR

WYDZIAL. OCHRONY
SRODOWISKA,
ROLNICTWA
I LESNICTWA

WYDZIAL
NIERUCHOMOSCI,
GEODEZII,
KARTOGRAFII
| KATASTRU

BIURO
INFORMATYZACII
URZEDU

SKARBNIK
POWIATU

WYDZIAL
BUDZETOWO
FINANSOWY

WYDZIAL
BUDOWNICTWA

BIURO OBStLUGI
PRAWNEJ I
PRZEDSIEBIORCZOSCI

WYDZIAL EDUKACII,

KULTURY | SPORTU




Zakgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Choszcznie

SCHEMAT WSPOLDZIALANIA Z POWIATOWYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI
ORAZ POWIATOWYMI SLUZBAMI, INSPEKCJAMI | STRAZAMI

STAROSTA

WICESTAROSTA

POWIATOWE CENTRUM POMOCY
RODZINIE
W CHOSZCZNIE

SAMODZIELNY PUBLICZNY
ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNEJ]
W CHOSZCZNIE

POWIATOWE SLUZBY,
INSPEKCJE | STRAZE

ZESPOL SZKOL NR 1

] W CHOSZCZNIE

POWIATOWY POLICH W CHOSZCZNIE
URZAD PRACY

W CHOSZCZNIE —

ZESPOL SZKOL NR 2
W CHOSZCZNIE

KOMENDA POWIATOWA

PANSTWOWEJ STRAZY SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO -
POZARNEJ ] WYCHOWAWCZY
W CHOSZCZNIE W NIEMIENSKU

SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO -

POWIATOWY — WYCHOWAWCZY
INSPEKTORAT NADZORU W SULISZEWIE
BUDOWLANEGO

W CHOSZCZNIE
PORADNIA PSYCHOLOGICZNO -
PEDAGOGICZNAW CHOSZCZNIE

POWIATOWA STACJA

SANITARNO-
EPIDEMIOLOGICZNA — DOM POMOCY SPOLECZNEJ]

W CHOSZCZNIE W BRZEZINACH

POWIATOWY ZARZAD DROG
W CHOSZCZNIE
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