UCHWALA NR 102/2025
ZARZADU POWIATU LEBORSKIEGO

z dnia 8 stycznia 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
22024 r., poz. 107)

Zarzqd Powiatu Leborskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Leborku, jak w zataczniku
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 87/2024 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia 18 grudnia 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Leborskiemu.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkéw Zarzadu:

Tomasz Litwin
Adrian Wenta
Arkadiusz Kakol
Edyta Krefta
Jacek Perfak

Id: 94DBFFD7-1375-431F-B93D-E9ED31622710. Przyjety Strona 1



Zalacznik
AA TTalernter e

Zafgcznik do uchwaty Nr 102/2025 o
Zarzadu Powiatu Leborskiego )
z dnia 8 stycznia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

STAROSTWA POWIATOWEGO
w Leborku

l’owiat£ coorski

Id: 94DBFFD7-1375-431F-B93D-E9ED31622710. Przyjety Strona 1



Spis tresci:

Rozdziat 1
Rozdziat 2
Rozdziat 3
Rozdziat 4
Rozdziat 5

Rozdzial 6

Rozdzial 7
Rozdzial 8
Rozdzial 9

Rozdzial 10
Rozdzial 11
Rozdzial 12

Postanowienia ogolne

Podzial zadan pomiedzy Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem

Struktura organizacyjna Starostwa

Zadania wspolne dla wszystkich samodzielnych komoérek organizacyjnych
Zasady postepowania z wnioskami Komisji oraz wnioskami 1 interpelacjami

Radnych

Tryb tworzenia projektéw uchwal Rady Powiatu oraz projektéw aktow

prawnych Zarzadu Powiatu 1 Starosty oraz sposob ich realizacji
Organizacja dzialalnosci kontrolne;

Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji
Zakres dzialania samodzielnych komoérek organizacyjnych
Wydziat Organizacyjny

Zespot Radcow Prawnych

Biuro Rady Powiatu

Wydziat Finansowo Budzetowy

Wydziat Komunikacji

Wydzial Geodez;ji

Wydzial Budownictwa

Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych

Wydzial Ochrony Srodowiska

Referat Rozwoju i Promocji

Referat Programéw Pomocowych

Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Referat Realizacji Inwestycji

Referat ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi 1 innymi
Podmiotami

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Inspektor Ochrony Danych

Audytor wewngtrzny

Stanowisko ds. kontroli

Stanowisko ds. bezpieczenistwa i higieny pracy

Koordynator do spraw dostepnosci

Zalatwianie spraw w Starostwie

Ogodlne zasady i tryb przyjmowania skarg i wnioskow
Postanowienia koficowe

Str.
Str.
Str.
str.
str.

Str.

str.
Str.
Str.
str.
str.
Str.
Str.
str.
str.
Str.
Str.
str.
str.
Str.
Str.
str.
str.

Str.
str.
str.
Str.
Str.
str.
str.
Str.
Str.
str.

o SN Ul AW

10
10
10
13
14
14
15
17
18
20
21
23
23
24
26
26

27
27
27
27
28
28
29
29
30
30

Id: 94DBFFD7-1375-431F-B93D-E9ED31622710. Przyjety

Strona 2



1.

2.

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Leborku, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje

1 zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Leborku.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Leborski,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Leborku,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Leborskiego,

4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢ Rady Powiatu Leborskiego,

5) Radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Powiatu Leborskiego,

6) Przewodniczacym/Wiceprzewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego/
Wiceprzewodniczacego Rady Powiatu Leborskiego,

7) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Leborskiego,

8) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leborskiego, a takze Przewodniczacego Zarzadu,

9) Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Leborskiego,

10) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Leborskiego,

11) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Leborskiego takze, jako Glownego Ksiggowego
Budzetu Powiatu Leborskiego,

12) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego,

13) samodzielnym referacie — nalezy przez to rozumiec referaty wymienione w § 11 ust.1, w tym Biuro Rady
Powiatu,

14) niesamodzielnym referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
wydziatow,

15) samodzielnej komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielny referat,
samodzielne stanowisko pracy,
16) kierowniku samodzielnej komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika wydziatu,

kierownika samodzielnego referatu, pracownika samodzielnego stanowiska pracy,
17) zespole- nalezy przez to rozumie¢ zespdl samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Dzialanie Starostwa oparte jest w szczegolnosci na:

1) ustawie o samorzadzie powiatowym,

2) ustawach i przepisach wykonawczych, wydanych w zwigzku z reforma samorzadu terytorialnego,

3) innych ustawach i aktach wydanych w celu wykonania zadan natozonych na Powiat,

4) Statucie Powiatu, niniejszym Regulaminie oraz innych aktach prawnych wydanych przez Rade, Zarzad
1 Staroste.

§3

Starostwo jest aparatem pomocniczym, przy pomocy, ktérego Starosta i Zarzad wykonuja zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadad wlasnych Powiatu, zleconych z mocy ustaw lub przyjetych
przez Powiat w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej.

§4

Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

1.

§5
W czasie nieobecnodci Starosty jego zadania i kompetencje wynikajace z kierowania Starostwem przejmuje do
realizacji Wicestarosta z zastrzezeniem, ze odrebnego upowaznienia Starosty wymaga dokonywanie przez
Wicestaroste nastepujacych czynnosci:
a) z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa,
b) zmian w organizacji pracy Starostwa,
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c) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba Ze przepisy
szczegolne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad,

d) upowaznianie pracownikéw Starostwa, kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do
zalatwiania okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci
do wydawania decyzji administracyjnych.

2. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty zastepuje ich Sekretarz.

Rozdziat 2

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZEM
I SKARBNIKIEM

§o
W zakresie zastrzezonym dla Starosty pozostaja w szczegdlnosci nastepujace sprawy:
1) wystepowanie do Rady z wnioskiem o wybdr cztonkéw Zarzadu, w tym Wicestarosty wystgpowanie
do Rady z wnioskiem o powolanie 1 odwotanie Skarbnika,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do kierownikéw powiatowych stuzb, inspekeji
1 strazy.

§7
1. Starosta sprawuje bezposredni nadzoér nad wymienionymi w § 11 ust. 1 Regulaminu samodzielnymi komérkami
organizacyjnymi.
2. Starosta w drodze zarzadzenia, przekazuje Wicestaro$cie, Sekretarzowi i Skarbnikowi bezposredni nadzor nad
okreslonymi w § 11 ust. 1 samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi i ustala schemat organizacyjny
Starostwa.

§8
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta za skuteczng realizacje powierzonych
zadan.

§9
1.Do zadan Sekretarza, poza zadaniami zleconymi zarzadzeniem Starosty, nalezy zapewnienie warunkow
sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegolnosci:
1) czuwanie nad rzetelnym 1 terminowym zalatwianiem spraw obywateli i wykonywaniem zadan
w Starostwie,
2) koordynowanie i nadzorowanie przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwal
1 innych materialéw przygotowywanych przez Zarzad 1 jednostki organizacyjne Powiatu,
3) opracowywanie, wdrazanie 1 nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu = Starostwa,
a szczegolnie dostepu do informacji, przejrzystosci postgpowania i odpowiedzialnosci za decyzje,
4) prowadzenie obstugi Zarzadu,
5) koordynowanie dzialalno$ci samodzielnych komoérek organizacyjnych Starostwa,
0) zapewnienie wlasciwej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji o charakterze
publicznym dotyczacym zadan Powiatu,
7) administrowanie 1 zarzadzanie Biuletynem Informacji Publicznej,
8) organizowanie dzialalnosci kontrolnej Starostwa i dokonywanie ocen realizacji zadan pokontrolnych,
9) nadzorowanie wlasciwego stosowania przepisow prawa,
10) koordynowanie i nadzorowanie oceny pracy pracownikéw samorzadowych,
11) nadzorowanie postegpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
12) nadzorowanie zakupu $rodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki powierzchnia uzytkows Starostwa,
13) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami,
14) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa,
15) koordynowanie dziatan zwiazanych z kontrola zarzadcza.
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2. Sekretarz wydaje kierownikom samodzielnych komérek organizacyjnych polecenia i podejmuje decyzje

kierownicze dotyczace sprawnego funkcjonowania Starostwa.

§ 10

Do zadan Skarbnika - Gléwnego Ksiegowego Budzetu Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

4.

1) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem oraz realizacjq budzetu powiatu i zapewnienie biezacej
kontroli jego wykonania,

2) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa,

3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan majatkowych,

4) wykonywanie budzetu i prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu,

5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan,

7) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu,

8) nadzorowanie gospodarowania §rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

9) nadzorowanie rozliczen finansowych projektow ze srodkéw unijnych i innych zrédet zewnetrznych.

Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
f11

W sklad Starostwa wchodza nastepujace samodzielne komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednio
symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw:

1) Wydziat Organizacyjny OR
2) Zespot Radcow Prawnych ZR
3) Biuro Rady Powiatu BR
4) Wydziat Finansowo-Budzetowy FB
5) Wydziat Komunikacji K
6) Wydziat Geodezji G
7) Wydziat Budownictwa B
8) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych E
9)  Wydziat Ochrony Srodowiska oS
10) Referat Rozwoju i Promocji RP
11)  Referat Programo6éw Pomocowych PO
12)  Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego RB
13)  Referat Realizacji Inwestycji RI

14)  Referat ds. Wspélpracy z organizacjami Pozarzadowymi NGO
i innymi Podmiotami

15)  Powiatowy Rzecznik Konsumentéow RK
16) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych  OI
17)  Inspektor ochrony danych I0D
18)  Audytor wewnetrzny AW
19)  Stanowisko ds. kontroli KW
20) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
21)  Koordynator do spraw dostepnosci KD

Zadania zarzadzania kryzysowego Starosta wykonuje przy pomocy Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, powiatowej administracji zespolonej i jednostek organizacyjnych Powiatu.

Sposob tworzenia i funkcjonowania Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego okresla zarzadzenie
Starosty.

Znak sprawy zawiera symbol literowy komorki organizacyjnej, okreslony w ust. 1. Pracownicy Starostwa
uzywaja po znaku sprawy symbolu prowadzacego sprawe, skladajacego si¢ z wielkich liter pierwszej litery
imienia i1 nazwiska, zgodnie z § 5 ust. 8 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
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Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

§12
1. Wydzialami kierujq naczelnicy z zastrzezeniem pkt od 1 do 3:
1) Wydzialem Finansowo-Budzetowym kieruje Skarbnik,
2) Wydziatem Geodezji, kieruje Geodeta Powiatowy,
3) Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Powiatu.
2. Samodzielnymi referatami kieruja kierownicy.
3. W wydziale, w ktérym nie utworzono stanowiska naczelnika lub w ktérym stanowisko takie jest nieobsadzone,
obowiazki naczelnika wykonuje pracownik Starostwa wyznaczony przez Staroste.
4. Naczelnik wydzialu, w ktéorym nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, w czasie swej nieobecnosci
W pracy, powierza pisemnie zastgpstwo jednemu z pracownikow Starostwa, za zgoda Starosty.
5. Kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za realizowanie swoich
zadan, wewnetrzng organizaci¢ i skutecznos$é pracy samodzielnej komérki organizacyjnej oraz za wykonywanie
uchwal Rady, Zarzadu i zarzadzen Starosty.

§13
. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na niesamodzielne referaty.
. Praca niesamodzielnych referatéw, wchodzacych w skiad wydzialéw kieruja kierownicy referatéw,
a referatami, w ktorych nie wyznaczono stanowiska kierownika — naczelnik wydziatu.
3. W sklad struktury organizacyjnej Wydziatu Geodezji wchodza nastepujace niesamodzielne Referaty:
a) Ewidencji Gruntéw i Budynkow oraz Gospodarki Nieruchomosciami,
b) Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

N —

§14

1. Naczelnik wydzialu, kierownik samodzielnego referatu opracowujq i aktualizujg zakresy czynnosci dla
podleglych pracownikow.

2. Dla naczelnika, kierownika samodzielnego referatu, samodzielnego stanowiska pracy zakres czynnosci
opracowuje i aktualizuje Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik stosownie do petnionego bezposredniego
nadzoru przekazanego w trybie, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.

3. Opracowane, zaktualizowane zakresy czynnosci pracownikow sporzadzajacy niezwlocznie przekazuje do
Wydzialu Organizacyjnego.

§15
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu Zarzad lub Starosta moze odpowiednio
w drodze uchwaly lub zarzadzenia:
1) ustanowi¢ petnomocnika,
2) powolac zespot zadaniowy.

Rozdziat 4

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH SAMODZIELNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§16
1. Do zadan wspdlnych samodzielnych komorek —organizacyjnych nalezy podejmowanie dziatan

1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Starosty i Zarzadu, a zwlaszcza:

1) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu  zapewnienia  wladciwe;j
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w uchwatach Rady, ustawach i przepisach wykonawczych oraz
w rozporzadzeniach i zarzadzeniach Wojewody,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu zadan wlasnych Powiatu i z zakresu administracji rzadowej, w ramach upowaznien udzielanych
przez Staroste,
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3) dokonywanie kontroli i oceny realizacji spraw powierzonych do prowadzenia organom gminy oraz
kierownikom innych jednostek organizacyjnych, gospodarowanie, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozyciji samodzielnych komérek organizacyjnych,
z zastrzezeniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow dotyczacych gospodarowania $rodkami
finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidlowego pobierania oplat oraz
wykorzystania §rodkéw finansowych, wspotdzialanie przy sporzadzaniu sprawozdan z jego wykonania,

4) wnioskowanie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) inicjowanie 1 organizowanie szkolenia pracownikow,

6) przygotowywanie dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych im zadan,

7) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy oraz podejmowanie dzialad na rzecz usprawnienia pracy
Starostwa,

8) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych,

9) realizowanie zadan wynikajacych z zasad przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Leborku,

10) udostepnianie informacji publicznej w ramach wlasciwosci samodzielnej komorki organizacyjnej,

11) rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty i wydzialéw, badanie zasadnosci skarg, analizowanie Zrédet
1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych dzialan zapewniajacych nalezyte
1 terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie obywateli i udzielanie im wyjasniefi oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zalatwianiu skarg i wnioskéw,

12) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie przekazywania informacji i udzielanie wyjasnien w sprawach
dotyczacych samodzielnych komoérek organizacyjnych,

13) realizowanie zadan w zakresie obronnosci, a w szczegolnosci:

a) uwzglednianie w opracowywanych programach dzialania spraw dotyczacych obronnosci,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i zapewnieniem na czas wojny odpowiedniej obsady
kadrowej,

c) wspdldzialanie w organizowaniu szkolenia obronnego,

d) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw normatywnych dotyczacych
problematyki obronnej,

e) wspobldzialanie w realizacji programéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej,

f) informowanie wojskowego komendanta uzupelnien o nieruchomosciach 1 rzeczach ruchomych, ktére
moga by¢ przedmiotem §wiadczen,

14) zabezpieczanie oraz nadzér nad wyposazeniem bedacym w  dyspozycii
organizacyjnej,

15) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

16) dbatos¢ o kompetentng 1 kulturalng obstuge obywateli,

17) wspolpraca z partnerami dialogu spolecznego, w tym z organizacjami pozarzadowymi oraz wlaczanie tych
organizacji w dzialalno$¢ powiatu,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o statystyce publiczne;j,

19) archiwizacja dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum zakladowego.

2. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony
ich przed zniszczeniem lub utrata, samodzielne komoérki organizacyjne stosuja ,,Instrukcje kancelaryjng dla
organow powiatu”.

3. Samodzielne komorki organizacyjne zobowiazane sa do wzajemnej wspolpracy 1 uzgodnien przy wykonywaniu
zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Starostwa.

4. Spory kompetencyjne pomiedzy samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Starosta.

samodzielnej komorki
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Rozdziat 5

ZASADY POSTEPOWANIA Z WNIOSKAMI KOMISJI ORAZ WNIOSKAMI I INTERPELACJAMI
RADNYCH.

§17
1. Whnioski komisji oraz wnioski 1 interpelacje radnych rejestruje Biuro Rady, po czym przekazuje je Staroscie.
2. W terminie do 14 dni Starosta udziela odpowiedzi na wnioski komisji oraz interpelacje 1 wnioski radnych.
3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych
przedkladaja do akceptacji Staroscie.
4. Po akceptacji, odpowiedzi na wnioski i interpelacje kierowane sa do Biura Rady.

Rozdziat 6

TRYB TWORZENIA PROJEKTOW UCHWAL RADY POWIATU ORAZ PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH ZARZADU POWIATU I STAROSTY ORAZ SPOSOB ICH REALIZAC]I

§18
1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow uchwal Rady, wnoszonych na sesje przez Zarzad oraz
projektow aktow prawnych Zarzadu 1 Starosty - zwanych dalej ,,projektami aktéw prawnych” oraz sposobu ich
realizacji.
2. Prawo wystgpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przysluguje:
1) Staroscie,
2) Wicestaroscie,
3) Sekretarzowi,
4) Skarbnikowi,
5) Kierownikom samodzielnych komoérek organizacyjnych.

§19
1. Projekty aktow prawnych, przygotowuja kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych na podstawie
polecenia Starosty badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby
uregulowania sprawy.
2. Starosta moze powolac zespél do opracowania projektu aktu prawnego.

§20

. Projekty aktéw prawnych opracowuja w ramach swojej wlasciwosci, uzgadniaja i wnosza pod obrady Zarzadu
kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych.

. Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego lub
adwokata zatrudnionego w Starostwie w ramach stosunku pracy badz prawnikéw reprezentujacych podmiot
prawny zwiazany ze Starostwem umows. .

3. Projekty uchwal nalezy opracowywaé wedlug obowiazujacych przepiséw prawnych w sprawie zasad techniki

prawodawczej.

4. Do projektu aktu prawnego zalacza si¢ uzasadnienie, obejmujace:

1) opis istniejacego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana oraz wyjasnienie potrzeb i celu wydania aktu
prawnego,

2) wskazanie réznic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym oraz charakterystyke
przewidywanych skutkéw spolecznych 1 gospodarczych, a takze skutkéw finansowych zwiazanych
z wejSciem w zycie aktu prawnego oraz zrédel finansowania,

3) pod uzasadnieniem podpisuje si¢ osoba wnioskujaca 1 opracowujaca projekt.

. Jezeli projekt aktu prawnego przewiduje wydanie dalszym aktéw prawnych nalezy dolaczy¢ projekty takich

aktow.

—_

[\

Ul
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§ 21

. Projekt aktu prawnego, po sprawdzeniu czy spetnia wszystkie wymogi niniejszego Regulaminu, wnoszony jest

do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem Sekretarza.

Starosta moze wycofa¢ projekt aktu prawnego, jezeli nie odpowiada on okreslonym w niniejszym Regulaminie
wymaganiom.

Sekretarz przekazuje czlonkom Zarzadu i stalym uczestnikom posiedzen Zarzadu, wnoszone pod obrady
projekty aktow prawnych w terminie 3 dni przed data posiedzenia. Skrécenie tego terminu moze nastapic tylko
w uzasadnionych przypadkach, w uzgodnieniu ze Starosta.

W uzasadnionych przypadkach, w celu nalezytego przygotowania aktéw prawnych wniesionych pod obrady
Zarzadu, moga by¢ organizowane konferencje przygotowawcze, w ktorych uczestnicza wnioskodawcy i inne
zainteresowane osoby. O zwolaniu konferencji decyduje Sekretarz, ktory przewodniczy konferencii.

Whioski i ustalenia przyjete podczas konferencji przygotowawczej powinny by¢, w trybie okreslonym
w § 21 ust. 1, zgloszone przez wnioskodawce w formie nowego projektu aktu prawnego lub autopoprawki,
albo tez w protokole rozbieznosci.

§ 22

Projekty uchwatl pod obrady Rady kieruje Zarzad.

N —

—_

3.

§23
Centralny rejestr projektow aktow prawnych prowadzi Wydzial Organizacyjny.

. Przy rejestracji aktu wpisuje si¢ na nim jego numer porzadkowy z rejestru, tamany przez rok kalendarzowy.

Samodzielne komorki organizacyjne obowiazane sa prowadzi¢ rejestry aktow prawnych z zakresu dzialania
komorki.

§ 24

. Projekty uchwal Zarzadu opracowuja kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych, z wlasnej

inicjatywy lub na wniosek Zarzadu.
Rejestr uchwal Zarzadu prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§25
Zarzadzenia wydaje Starosta na wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

. Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Rozdziat 7
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 26

System kontroli obejmuje:

1) kontrole wewngtrzna,

2) kontrol¢ zewnetrzna.

Kontrolg¢ wewnetrzng sprawuja:

1) Naczelnicy, kierownicy samodzielnych referatéw w stosunku do pracownikow,

2) Sekretarz w zakresie zgodnosci dzialania z prawem w sprawach organizacji 1 funkcjonowania
samodzielnych komoérek organizacyjnych oraz dyscypliny pracy,

3) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

4) Wydzial Finansowo-Budzetowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami finansowymi
bedacymi w dyspozycji komoérek organizacyjnych,

5) Stanowisko ds. kontrol,

6) Inspektor ochrony danych,

7) Audytor wewnetrzny,

Kontrole zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuja:
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1) Wydzial Finansowo-Budzetowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi
1 prowadzenia rachunkowosci,

2) Audytor wewnetrzny,

3) Stanowisko ds. kontrol,

4) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

5) zespoly powolane doraznie - w zakresie ustalonym przez Staroste.

4. Kontrole zewnetrzna sprawuja kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych, takze poza jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, w zakresie okreslonym przepisami prawa, a nalezacymi do merytorycznego zakresu
dziatania komorki.

5. Duzialalnos$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Staroste
lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

6. Koordynacje dzialalno$ci kontrolnej sprawuje Sekretarz.

7. Starosta ustala, w formie zarzadzenia, szczegdlowe wytyczne dokonywania dziatalnosci kontrolnej, przeptywu
informacji oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych 1 odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdziat 8
ZASADY PODPISYWANIA, APROBATY PISM I DECYZ]I

§ 27

1. Wicestarosta, Sekretarz 1 Skarbnik prowadza sprawy nalezace do ich wlasciwosci, zgodnie z podzialem
kompetencji okreslonym w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2, na podstawie pisemnego upowaznienia
Starosty do zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze do poswiadczania za zgodno$¢ odpiséw dokumentow
przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem.

2. Starosta moze pisemnie upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza 1 Skarbnika do zalatwiania spraw w jego imieniu,
a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
nienalezacym do ich wlasciwosci, zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym w zarzadzeniu, o ktérym
mowa w § 7 ust. 2.

§ 28
Pisma 1 decyzje przedstawiane do podpisu wraz z niezbednymi aktami prawnymi Staroscie, Wicestaroscie,
Sekretarzowi 1 Skarbnikowi parafowane sa przez kierownika samodzielnej komoérki organizacyjne;.

§29
1. Pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika podpisuja, zgodnie
z zakresem dzialania, kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych, na podstawie upowaznienia
Starosty.
2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji oraz osoba wstepnie
akceptujaca ten projekt umieszczaja swoje podpisy w lewej dolnej czesci kopii tego pisma.

Rozdziat 9

ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§30
Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadafh merytorycznych ustalonych przez Sekretarza,
2) organizacja obiegu dokumentéw w Starostwie, w tym:
a) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Starostwa i rejestrowanie elektroniczne, przy jednoczesnym
przeksztalceniu do postaci elektronicznej pism zlozonych w formie analogowej w elektronicznym

systemie obiegu dokumentéw oraz na nosniku papierowym, a nastgpnie przekazywanie do dekretacii
odpowiednio wg wlasciwosci Staroscie 1 Wicestaroscie,
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b) przekazywanie zadekretowanej korespondencji w wersji papierowej wiasciwym komoérkom organizacyjnym,

C) przyjmowanie i rejestrowanie przesylek specjalnego rodzaju wplywajacych do Starostwa (paczki, przesytki
warto$ciowe, faktury itp.), segregowanie wedlug treSci 1 przekazywanie kierownikom komorek
organizacyjnych,

d)udzielanie informacji interesantom o sposobie 1 wlasciwej dla zalatwienia danej sprawy komorce

organizacyjnej,

e) biezace umieszczanie stosownych informacji na tablicy ogloszen oraz ich ewidencjonowanie,

f) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz monitoring i raportowanie terminowosci spraw

wprowadzonych do systemu,

@) przyjmowanie korespondencji opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym badz profilem

zaufanym z platformy ePUAP oraz przekazywanie jej do wlasciwych komérek organizacyjnych,
3) prowadzenie biezacej ewidencji wydatkéw wg planu zadaniowego na dany rok budzetowy oraz sporzadzanie
projektu budzetu na dany rok budzetowy dla Starostwa,
4) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
5) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne 1 materialne warunki funkcjonowania

Starostwa, w tym:

a) organizowanie zaopatrzenia w niezbedny sprzet i materialy biurowe pracownikow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen biurowych, administrowaniem budynku
Starostwa 1 garazy,

¢) dbanie o odpowiednie warunki pracy pracownikéw (ogrzewanie, o§wietlenie, umeblowanie, zabezpieczenie
ppoz. i bhp),

d) nadzor nad sprawami zwigzanymi z eksploatacja urzadzen grzewczych, dostawg energii elektrycznej, wody,
odprowadzania $ciekéw oraz wywozu odpadéw,

e) wysylanie korespondencji, prowadzenie ewidencji korespondencji wystanej, dokonywanie rozliczen oplat
za wystang korespondencje,

f) przyjmowanie przesylek specjalnych 1 warto$ciowych oraz prowadzenie ich ewidenci,

2) prowadzenie obslugi centrali telefonicznej i laczenie rozmoéw, rozliczanie rozmoéw telefonicznych na
podstawie rachunkow, obstuga kserokopiarki i faksu,

h) utrzymanie, w nalezytej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej, instalacji wodociagowej, kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, urzadzen sanitarnych,

1) wymiana uszkodzonych i zniszczonych urzadzen sanitarnych, naprawa drobnego sprzetu biurowego,
zabezpieczenie na okres zimy instalacji narazonej na zamarzniecie, drobne naprawy ubytkow tynku, $cian,
podiog, itp.,

j) utrzymanie czystosci w budynku oraz w obrebie posesji Starostwa,

k) utrzymanie w okresie zimy w odpowiednim stanie drogi dojazdowej do Starostwa oraz schodéw
wejsciowych do budynku,

0) prowadzenie archiwum Starostwa 1 depozytowego, w tym:

a) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Leborku, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

b) przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegélnych komorek
organizacyjnych Starostwa,

c) opracowywanie  przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
1 zabezpieczanie,

d) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

e) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

f) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do przekazania archiwalnego,

@) prowadzenie archiwum depozytowego jednostek obcych, a w szczegélnosci: sporzadzanie odpiséw
1 kserokopii dokumentéw pracowniczych z zasobow archiwalnych jednostek obcych, sporzadzanie
zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu.

7) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,
8) prowadzenie zbioru porozumien w sprawie przejecia lub powierzenia zadan,

Id: 94DBFFD7-1375-431F-B93D-E9ED31622710. Przyjety Strona 11



9) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamowient publicznych na dostawe towaréw,

10)

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

17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)

ustug oraz rob6t budowlanych w zakresie okreslonym, w stosownym zarzadzeniu Starosty, w tym:
a) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych oraz opracowywanie rocznych sprawozdan

z udzielonych zamoéwien publicznych,

b) sporzadzanie planu zaméwien publicznych,
c) potwierdzanie zgodnodci z ustawg Prawo zamoéwien publicznych wydatkéw zwiazanych z dostawami,

ustugami i robotami budowlanymi,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych w szczegdlnosci rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych oraz
rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji w sprawie profilu zaufanego i podpisu zaufanego (w tym prowadzenie
punktu potwierdzania profili zaufanych),
koordynacja realizacji zadan wynikajacych z ustawy o partnerstwie publiczno — prywatnym,
prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali uzytkowych 1 garazy,
wspolpraca z pozostalymi samodzielnymi komorkami organizacyjnymi przy organizacji imprez
odbywajacych sie w budynku urzedu,
prowadzenie biblioteki zakladowej, a w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji publikacji ksiazkowych
1innych oraz kart czytelnika,
zapewnienie obstugi pojazdéw samochodowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z codziennym ich
uzytkowaniem,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rzeczach znalezionych, w tym: przyjmowanie zawiadomien
o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy znalezionych do czasu ich odbioru, poszukiwanie
0s6b uprawnionych do ich odbioru oraz likwidacja niepodjetych depozytéw,
wyrazanie zgody na rozwigzanie stosunku pracy z inwalida wojennym, wojskowym i kombatantem,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych, w tym: udzielanie zezwolen na
sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich z zagranicy oraz wydawanie decyzji o przekazaniu zwlok do
celéw dydaktycznych i naukowych uczelni medycznej lub innej uczelni prowadzacej dzialalno$¢ dydaktycznag
1 naukowa w zakresie nauk medycznych lub federacji podmiotéw systemu szkolnictwa wyzszego 1 nauki
prowadzacej dzialalno$¢ naukowsq w zakresie nauk medycznych.

organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic w celu upamigtnienia walki o niepodleglosé,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Repatriacji, w tym: udzielanie repatriantowi, ktory ponidst koszty
zwigzane z remontem, adaptacja lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia si¢
w Rzeczypospolitej Polskiej, na jego wniosek, w drodze decyzji, pomocy finansowej ze $rodkéw budzetu
pafistwa na cze$ciowe pokrycie poniesionych, udokumentowanych przez repatrianta kosztow; zwrot czgsci
kosztéw poniesionych przez repatrianta na podnoszenie kwalifikacji zawodowych na podstawie umowy
zawarte]j z repatriantem; zwrot poniesionych przez pracodawce kosztéw wynagrodzenia,
poswiadczanie pisemnego o$wiadczenia woli osoby nie mogacej czytac,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej,

sporzadzanie zbiorczych informacji o dzialaniach podejmowanych wobec Zarzadu i Rady przez podmioty
wykonujace zawodows dzialalno$¢ lobbingowa,
prowadzenie rejestru petycji,
obsluga kancelaryjno-biurowa Zarzadu, w szczegdlnosci: przygotowywanie materialéw na posiedzenia
Zarzadu (w tym rowniez pilnowanie terminowosci ich skladania), dostarczanie materialéw cztonkom
Zarzadu przed posiedzeniem, prowadzenie terminarza posiedzen Zarzadu i zawiadamianie wiasciwych oséb
o terminie posiedzen, protokotowanie posiedzen Zarzadu,
prowadzenie rejestru uchwatl Zarzadu oraz ich publikowanie w Bazie Aktow Wiasnych,
przygotowywanie sprawozdan Starosty z prac Zarzadu w okresie migdzy sesjami Rady,
przygotowywanie informaciji o realizacji uchwat Rady za pierwsze oraz drugie potrocze,
obsluga kancelaryjno-biurowa Starosty w tym organizacja obstugi interesantdéw, zglaszajacych si¢ do
Starosty lub Zarzadu,
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw Starostwa oraz ich analiza,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych,
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1.

2.

3.

32) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

33) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

34) organizacja stazy i praktyk,

35) prowadzenie calosci spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji, w tym administrowanie elektroniczna

platforma ustug administracji publicznej ePUAP,

36) koordynacja realizacji zadan wydzialéw z ustawy o statystyce publicznej,
37) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz z ustawy o ponownym

wykorzystaniu informacji sektora publicznego w tym: prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o dostep
do informacji publicznej oraz o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego oraz
nadzorowanie terminowosci 1 prawidlowosci realizowania wnioskéw, koordynowanie prowadzenie spraw
dotyczacych wylaczania informacji z udostepnienia oraz odmowy udostgpniania informacji publicznej lub

ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Polaka, w tym: realizacja $wiadczen pieni¢znych przeznaczone

na cz¢$ciowe pokrycie kosztow zagospodarowania i1 biezacego utrzymania w Rzeczypospolitej Polskiej,

39) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa, w tym: zgloszenie osob

do kontaktu z wlasciwym zespotem CSIRT poziomu krajowego, zglaszanie incydentu w podmiocie
publicznym (takiego, ktory zakiocil lub spowodowal przerwanie realizacji zadania publicznego),
zapewnienie obstugi incydentu, realizowanie zadania publikowania informacji pozwalajacych na zrozumienie
zagrozen cyberbezpieczefistwa oraz mozliwych, skutecznych sposobéw zabezpieczania si¢ przed tymi
zagrozeniami dla odbiorcéw swoich ustug.

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o doreczeniach elektronicznych, w tym administrowanie

1 zarzadzenie skrzynka doreczen, organizacja przeszkolenia pracownikow, wsparcie informatyczne.

41) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow, w tym ustalanie i aktualizowanie procedur

wewnetrznych 1 zewnetrznych, przyjmowanie 1 rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa,

42) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym 1

ochronie maloletnich, w tym opracowywanie i okresowa ocena standardéw ochrony maloletnich w celu
zapewnienia ich dostosowania do aktualnych potrzeb oraz zgodnosci z obowiazujacymi przepisami.

§31

Do podstawowego zakresu dzialania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy zapewnienie obstugi prawnej Rady,

Zarzadu i Starostwa, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, w tym ich
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym,

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych,

3) uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez Powiat,

4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji wlasciciela, a takze z funkcji organu
zalozycielskiego,

5) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,

6) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Starosty lub Powiatu w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym, egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7) przygotowywanie projektéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

8) wspodluczestniczenie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.

Radcowie maja prawo domagac si¢ od pracownikéw Starostwa wszelkich wyjasnien i dokumentéw, majacych

zwigzek z rozpatrywana sprawa.

Radcowie udzielaja opinii na pisemny wniosek w sprawie.

§ 32

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rady Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacjqa pracy oraz obsluga administracyjno-
biurows Rady 1 Komisji poprzez:
a) wspolprace z samodzielnymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania projektow uchwat

i materialéw na sesje Rady oraz posiedzenia Komisji,
b) dostarczanie projektéw uchwat i innych materialéw niezbednych do pracy Rady oraz Komisji,
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c) przygotowywanie we wspolpracy z Przewodniczacym Rady lub Przewodniczacym Komisji zawiadomien
o terminach sesji 1 posiedzen Komisji,
d) organizacj¢ i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiedzet Komisji,
e) przekazywanie Starodcie uchwal podjetych przez Rade, interpelacji 1 zapytan radnych oraz opinii
1 wnioskow z posiedzen Komisji,
f) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Powiatu z wylaczeniem uchwal, ktére w imieniu Starosty
przekazywane sa przez Wydzial Finansowo-Budzetowy do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
@) przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwal Rady Powiatu podlegajacych publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego,
h) przekazywanie do realizacji wlasciwym merytorycznie komoérkom — organizacyjnym  Starostwa
1 jednostkom organizacyjnym powiatu uchwat Rady,
1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje
radnych,
j) ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dzialalno$ci Rady oraz Komisji,
w tym zbioréw i rejestrow uchwat Rady, opinii 1 wnioskéw Komisji, protokotéow z posiedzen,
2) organizacyjna pomoc Przewodniczacemu i Wiceprzewodniczacemu Rady w pelnieniu funkcji, w tym m.in.:
a) prowadzenie kalendarza spotkan,
b) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,
c) obsluge spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady,
d) przygotowanie wystapien i innych materialéw dla Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacego Rady,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych,
4) wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego,
5) wspoldziatanie z organami administracji publicznej 1 innymi instytucjami w zakresie koniecznym dla prac
Rady i Komisj,
6) prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatrzenie nalezy do kompetencji Rady,
7) przekazywanie Wydzialowi Finansowo-Budzetowemu informacji o wysokosci diet przystugujacych Radnym.

§33
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz zmian do budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami,

3) przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu i Rady Powiatu w sprawie zmian budzetu i zmian Wieloletniej
Prognozie Finansowe;j,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) sporzadzanie analiz opisowych z wykonania budzetu powiatu,

6) kontrolowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i powiatowych stuzb,
inspekciji 1 strazy,

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu,

9) prowadzenie we wspolpracy z Wydzialem Organizacyjnym dokumentacji placowej 1 dokonywanie
w imieniu platnika rozliczen miedzy innymi z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja $rodkow trwalych, wartosci materialnych 1 prawnych oraz

wyposazenia, w tym:

a) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w systemie
elektronicznym,

b) prowadzenie ewidencji wyposazenia w systemie elektronicznym,

c) sporzadzanie wykazow stanu wyposazenia w $rodki trwale i wartoSci niematerialne i prawne
wg miejsca uzytkowania,

d) uzgadnianie stanu inwentarza majatku warto§ciowo z ewidencja ksiggowa,

e) sporzadzanie dokumentow stwierdzajacych zmiany w ewidencji majatku (OT, PT, LT, ZM itp.),

f) naliczanie i dokonywanie odpiséw umorzeniowych oraz amortyzacji srodkéw trwalych 1 wartosci
materialnych i prawnych,

g) znakowanie sprzetu,

h) sporzadzanie sprawozdania rocznego ze stanu srodkéw trwatych F-03,
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1) sporzadzanie wykazow sktadnikéw majatkowych Starostwa dla celéw ubezpieczeniowych,
j) inicjowanie 1 uczestnictwo w pracach Komisji likwidacyjnej $rodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych,

11) windykacja nalezno$ci budzetowych Skarbu Panistwa 1 Powiatu,

12) wspoldziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, izba skarbowa, zakiadem ubezpieczen spolecznych
1 innymi instytucjami,

13) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,

14) prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczesi Socjalnych,

15) prowadzenie obstugi ksiegowej pozostatych wydzielonych rachunkéw bankowych,

16) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towaru i ustug Powiatu,

17) wspolpraca w zakresie pozyskiwania i wykorzystania srodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej
innych zrédel krajowych i zagranicznych.

§ 34
1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ruchu drogowego:
a) rejestracja pojazdow na wniosek wlasdciciela poprzez wydanie pozwolenia czasowego 1 tablic
rejestracyjnych oraz dowodu rejestracyjnego,
b) czasowa rejestracja pojazdéw poprzez wydanie pozwolenia czasowego 1 tymczasowych tablic
rejestracyjnych (na wniosek wlasciciela),
¢) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu, zmianie stanu faktycznego wymagajacej zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,
d) wyrejestrowanie pojazdu na wniosek wlasciciela,
e) zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych lub odpowiadajacych im dokumentéw po ustaniu
przyczyn ich zatrzymania,
f) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu terminu badania technicznego,
g) wydawanie wtornika dowodu rejestracyjnego,
h) wydawanie wtornika tablic rejestracyjnych,
1) wydawanie trzeciej tablicy rejestracyjnej na bagaznik pojazdu,
j) wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie wyrazania zgody na nadanie 1 wybicie numeréw
na podwoziu, nadwoziu pojazdu,
k) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu zastrzezen wuzalezniajacych wuzywanie pojazdu
od szczegdlnych warunkow okreslonych przepisami,
) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdéw w sprawach wymagajacych
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz wydawanie decyzji 1 postanowief,
m) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia, ze stan
tych pojazdéw zagraza bezpieczenistwu ruchu lub narusza wymagania ochrony srodowiska,
n) przyjmowanie od wiadcicieli pojazdéw zawiadomien o dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych
w pojazdach,
0) potwierdzanie zgodnosci danych na zadanie innych organdéw rejestrujacych pojazdy oraz skreslanie
pojazdow z ewidencji,
p) naliczanie kar w drodze decyzji za niezarejestrowanie pojazdu w terminie badZ niezawiadomienie starosty
o zbyciu pojazdu,
2) w zakresie drogownictwa, inzynierii ruchu drogowego, stacji diagnostycznych i transportu:
a) przygotowywanie projektow opinii ustalenia przebiegu drog krajowych 1 wojewddzkich,
b) przygotowywanie projektow przebiegu dréog powiatowych,
¢) przygotowywanie projektéw opinii o zaliczeniu drogi do odpowiedniej kategorii drog,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem i ochrong drég powiatowych i obiektéw
mostowych,
e) przygotowywanie projektow zezwolen na wykorzystanie drog powiatowych w sposob szczegolny,
f) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu,
wydawanie szczegbdlowych zarzadzen z zakresu zarzadzania ruchem oraz oznakowania,
@) przygotowywanie projektow zezwolen na organizowanie imprez na drogach powiatowych
1 gminnych w zakresie bezpieczenistwa ruchu drogowego,
h) wprowadzanie ograniczent badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
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1) wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

) przygotowywanie spraw zwigzanych z nieodplatnym przejmowaniem zbe¢dnego mienia PKP,

k) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

m) wydawanie i cofanie diagnoscie uprawnienia do wykonywania badan technicznych,

n) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego,

0) wydawanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

p) wydawanie licencji i zezwolen na wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych,

q) wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego zgloszenie przez przedsigbiorce prowadzenia przewozow
drogowych, jako dzialalno$ci pomocniczej na potrzeby wlasne,

1) przygotowywanie zezwolenl na transport drogowy osob,

s) organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym oraz przygotowywanie zaswiadczenia na
wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

t) prowadzenie dzialalnosci kontrolnej przedsigbiorcow  posiadajacych licencje lub  zezwolenie
na wykonywanie transportu drogowego w zakresie zgodnosci wykonywania,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnosciq i bezpieczedstwem panstwa w zakresie transportu
1 przewozu 0s0b,

V) przygotowywanie zezwolen na przejazdy pojazdoéw nienormatywnych oraz naliczanie oplat i kar
pieni¢znych,

w) wyznaczanie jednostki(ek) w powiecie upowaznionej(ych) do usuwania z drogi pojazdéw zagrazajacych
bezpieczenstwu ruchu drogowego,

X) wyznaczanie parkingu (6w) strzezonych dla pojazdéw usunietych z drogi oraz przygotowywanie projektow
uchwal Rady Powiatu dotyczacych oplat za usuwanie i parkowanie od pojazdéw umieszczonych na tych
parkingach,

y) prowadzenie dokumentacji pojazdéw usunietych, przygotowywanie wnioskéw o przejecie na wiasnosé
Powiatu pojazdéw usunietych oraz wydawanie decyzji o kosztach pojazdéw usunietych,

3) w zakresie praw jazdy i osrodkow szkolenia kierowcow:

a) generowanie Profilu Kandydata na Kierowce (PKK) oraz Profilu Kandydata na Kierowce Zawodowego
(PZK),

b) zamawianie i wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

¢) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

d) wydawanie Kart Kwalifikacji Kierowcy,

e) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomiet o utracie lub zniszczeniu dokumentéw uprawniajacych do
kierowania pojazdami oraz o zmianie danych i wydawanie wtérnikéw tych dokumentow,

f) wymiana praw jazdy,

@) kierowanie na badania lekarskie, psychologiczne oraz na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania
pojazdem oraz kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej 1 przeciwdzialania
narkomanii,

h) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i pozwolenia do kierowania tramwajem,

1) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnient do kierowania pojazdem silnikowym,

j) wykonywanie postanowien Prokuratora w przedmiocie zatrzymania uprawnien, a nastgpnie realizacja
wyrokow lub orzeczen w tym zakresie,

k) wydawanie decyzji o przywracaniu kierowcy prawa jazdy i pozwolenia do kierowania tramwajem po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofnigcie lub zatrzymanie,

) prowadzenie bazy danych w zakresie zatrzymywania i cofania uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi,

m)dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej, wstepnej
przyspieszonej, wstepnej uzupelniajacej, wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej albo szkolenia
okresowego,

n) wydawanie zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym, jego przedluzanie oraz rozszerzanie,

o) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow;

p) dokonywanie wpisu osoby do ewidencji instruktoréw lub wykladowcéw oraz skreslanie instruktora lub
wykladowcey z ewidencii,

q) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem, w szczegdlnodci: kontrolowanie dokumentacji 1 dziatalnosci
zwiazanej ze szkoleniem, kierowanie instruktora lub wykladowcy na egzamin,
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2. Wydzial bezposrednio wspolpracuje z Zarzadem Drog Powiatowych w Leborku.

§35
1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Geodezji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie geodezji i kartografii:

a) gromadzenie i techniczne prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym:
przyjmowanie zgloszen na wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych oraz przyjmowanie
do zasobu wykonanych prac geodezyjnych i kartograficznych po przeprowadzonej weryfikacji, prowadzenie
zbioréw map, rejestrow, wykazow, informatycznych baz geodezyjnych i innych opracowan, uzupelnianie
zbioréw informatycznych uzyskanych w wyniku wykonywanych prac geodezyjnych, wykonywanie czynnosci
materialno-technicznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,

b) prowadzenie bazy danych osnéw geodezyjnych (BDSOG),

c) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, wtym bazy danych, o ktérej mowa
w art. 4 ust. 1a pkt 3 ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne (zwanej powiatowa baza GESUT) w oparciu
o wyniki biezacej inwentaryzacji powykonawczej,

d) organizowanie iprowadzenie narad koordynacyjnych dotyczacych uzgadniania zgloszonych projektéw
uzbrojenia technicznego terenu, realizacj¢ zadan narady koordynacyjnej dotyczacej usytuowania
projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu,

e) prowadzenie powiatowej bazy danych wchodzacych w sklad krajowego systemu informacji o terenie w tym:
wykonywanie opracowan informatycznych w oparciu o dane zasobu z zakresu: $rodowiska, ochrony
przeciwpozarowej, sieci wodnej, gléwnej infrastruktury technicznej, planéw zagospodarowania
przestrzennego,

f) sporzadzanie i wydawanie wypisow, wyrysow i map na podstawie operatu ewidencji gruntéw i budynkow,

@) odplatne udostepnianie map iinnych materialéw oraz informacji z pafnstwowego zasobu geodezyjno-
kartograficznego,

h) przyjmowanie zawiadomient o zniszczeniu znakéw geodezyjnych ibudowli oraz prowadzenie dalszego
postegpowania w tym zakresie.

2) w zakresie ewidencji gruntéow i budynkow:

a) realizacja zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

b) zlecanie opracowan geodezyjnych zwiazanych z operatem ewidencji gruntéw i budynkéw wykonawcom
geodezyjnym, w tym nadzorowanie 1 uczestnictwo w odbiorze robét geodezyjnych i kartograficznych,

c) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym: gromadzenie i chronologiczne wprowadzanie zmian
w ewidencji, prowadzenie postepowan ewidencyjnych poprzez weryfikacje danych, ich archiwizacji
1 zabezpieczenia,

d) udzielanie informacji o gruntach ibudynkach zawartych w operatach ewidencyjnych oraz wydawanie
wypiséw, wyrysow 1 zaswiadczen, przekazywanie niezbednych informacji idanych zgromadzonych
w ewidencji gruntéw 1 budynkéw niezbednych do celéw podatkowych, sporzadzanie zbiorczych zestawien
(rocznych) gruntéw i przekazywanie do wilasciwych organéw,

e) dbanie o dostosowanie istniejacej bazy ewidencji do aktualnych przepisow prawa w tym zakresie,

f) Scista wspolpraca z wszystkimi referatami polegajaca na informacji o zmianach w operacie ewidencji,

@) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

h) prowadzenie Rejestru Cen Nieruchomosci,

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmian w ewidencji gruntéw i budynkow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacja gruntow, wtym wydawanie decyzji
administracyjnych zatwierdzajacych zmiany w klasyfikacji gruntow,

k) opiniowanie operatéw dotyczacych ustalenia lub aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntéw pod
wzgledem zgodnos$ci  z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 wrze$nia 2012 r. w sprawie
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

1) uzupetnianie danych adresowych na podstawie zaswiadczen z gmin powiatu lgborskiego.

3) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi przedmiot praw Skarbu Panstwa 1 Powiatu Leborskiego,
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b) prowadzenie zasobéw nieruchomosci Powiatu ILeborskiego i Skarbu Panstwa, tj. ewidencjonowanie
nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci, zapewnianie wycen tych nieruchomosci, zabezpieczanie
nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem
naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu oraz przygotowanie danych do prowadzenia windykacji
tych naleznosci,

) wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

d) zbywanie oraz nabywanie, za zgoda wojewody, nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu Skarbu
Panstwa,

e) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie oraz oddawanie w uzytkowanie nieruchomosci wchodzace
w sklad zasobu Powiatu L¢borskiego i Skarbu Panstwa,

f) podejmowanie czynnosci w postegpowaniu sagdowym, w szczegélnosci w sprawach dotyczacych wlasnosci
lub innych praw rzeczowych do nieruchomosci, o zaplate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci,
o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie
nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

@) skladanie wnioskow o zalozenie ksi¢gi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu Pafstwa oraz o wpis w ksiedze
wieczyste],

h) sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania nieruchomosciami zasobu 1 przekazanie go
wojewodzie w terminie do dnia 30 kwietnia roku nast¢pujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy,

1) ustalanie oplat z tytulu trwalego zarzadu i wieczystego uzytkowania, ich aktualizacja oraz rozkladanie na raty
a takze biezace informowanie Wydzialu Finansowo-Budzetowego o zmianach w tych oplatach,

j) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

k) przygotowywanie materialow dotyczacych nieruchomosci przeznaczonych do wyceny lub podzialu, w tym
przygotowywanie materialéw stanowiacych opis przedmiotu zaméwienia w prowadzonych postgpowaniach
o udzielenie zamoéwienia publicznego a takze dokonywanie rozeznan cenowych ustalajacych wartosé
zamowienia,

1) odbiér prac dotyczacych gospodarki nieruchomosciami,

m) przygotowywanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad,

n) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu,

0) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

p) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

q) przygotowywanie decyzji o nieodplatnym nadaniu na wlasnos¢ nieruchomosci bedacych przedmiotem
roszczenia (tzw. rencistowki),

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa gruntéw oraz najmem lokali osobom fizycznym i prawnym,

s) prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych,

t) biezaca weryfikacja iuzgadnianie tresci ksiag wieczystych Skarbu Padstwa i Powiatu Leborskiego
z rzeczywistym stanem prawnym,

u) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete na rzecz Skarbu Panstwa i Powiatu Leborskiego,

v) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku rolnego iinnych za nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu Leborskiego,

w) sporzadzanie  sprawozdan, informacji, zestawien zbiorczych z danych objetych  gospodarka
nieruchomos$ciami.

2. Zakres dzialania wymieniony wust. 1 pkt.l realizuje niesamodzielny Referat - Osrodek Dokumentacii
Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.

3. Zakres dzialania wymieniony w ust. 1 w pkt. 2 13 realizuje niesamodzielny Referat Ewidencji Gruntow
1 Budynkéw oraz Gospodarki Nieruchomo$ciami.

§ 36
Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie badZ odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych na podstawie
upowaznienia Ministra Budownictwa,
2) nakfadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego,
3) wydawanie pozwolenia na budowg 1 roboty budowlane,
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4) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

5) nakladanie, w drodze postanowienia obowigzku uzupelnienia zgloszenia o brakujace dokumenty,
a w przypadku ich nie uzupelnienia - wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji,

6) nakladanie, w drodze decyzji, obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego obiektu lub
robo6t budowlanych, objetych obowiazkiem zgloszenia,

7) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,

8) prowadzenie postgpowania w sprawach rozbiorki obiektow tymczasowych zgloszonych na okres 180 dni;

9) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

10) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe,
jezeli na terenie, ktérego dotyczy projekt zagospodarowania dziatki lub tego terenu, znajduje si¢ obiekt
budowlany, w stosunku, do ktérego orzeczono nakaz rozbioérki,

11) uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadku istotnego odstapienia od zatwierdzonego projektu
budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe,

12) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

13) prowadzenie rejestru pozwolen na budowe dotyczacego pasa ochronnego na terenie Gminy Wicko
1 Miasta f.eby,

14) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

15) prowadzenie postepowania w zakresie zatwierdzania projektéw zamiennych,

16) wydawanie zaswiadczen o oddaniu do uzytku obiektéw budowlanych lub odmowy wydania tych
zaswiadczen-dotyczy obiektow zrealizowanych do 10.07.2003 r.,

17) udzielanie pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

18) prowadzenie, na potrzeby organéw Powiatu, analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszacych si¢ do obszaru Powiatu,

19) przygotowywanie projektu opinii organéw Powiatu w sprawie planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

20) uprawnienie do kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w
sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych oraz obowiazek kontroli zawarcia umow
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

21) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych spelnienie przez lokal wymagan samodzielnego lokalu
mieszkalnego,

22) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego Powiatu z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkéw,

23) przekazywanie ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym do Inspekcji Nadzoru Budowlanego,

24) przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien 1 zgloszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego
do Inspekcji Nadzoru Budowlanego,

25) na wezwanie Inspekcji Nadzoru Budowlanego uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych
oraz udostepnienie wszelkich dokumentéw w w/w sprawach,

26) przygotowanie raportu dotyczacego pozwolenia na budowe obiektow budowlanych dla Giéwnego Urzedu
Nadzoru Budowlanego,

27) wydawanie zaswiadczen o dodatku mieszkaniowym,

28) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe do organu podatkowego, przekazywanie
dokumentéw w drodze postanowienia wg kompetencji do Wojewody Pomorskiego, jesli inwestycja znajduje
si¢ na terenie pasa technicznego, w granicach portu, przystani morskich, morskich woéd wewnetrznych, jezeli
sq to budowle hydrotechniczne pictrzace, melioracja podstawowa, drogi publiczne, krajowe i wojewddzkie,
obszary kolejowe, lotniska cywilne, tereny zamkniete,

29) przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej na podstawie ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

30) podejmowanie dziatan ochronnych oraz uwzglednianie zadan ochrony zabytkéw w wydawanych przepisach
powiatowych,

31) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury,

32) ustanowienie spoltecznego opiekuna zabytkow.
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§ 37
1.Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie o§wiaty:

a) realizacja spraw zwigzanych 2z prowadzeniem publicznych szkét  specjalnych  oraz  szkol
ponadpodstawowych, placowek oswiatowo — wychowawczych, placéwek —artystycznych, poradni
psychologiczno — pedagogicznych, placowek ksztalcenia ustawicznego, placowek ksztalcenia zawodowego,
branzowego centrum umiejetnosci, placowek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie
pobierania nauki poza miejscem stalego zamieszkania poprzez zapewnienie mozliwosci statutowego
realizowania ich zadan,

b) zakladanie i prowadzenie publicznych szkol i placowek o§wiatowych,

c) zapewnienie ksztalcenia, wychowania 1 opieki w szkolach specjalnych oraz ponadpodstawowych,

d) ustalanie planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz szkoél specjalnych, z uwzglednieniem
szk6l  ponadpodstawowych oraz specjalnych majacych siedzibe na obszarze powiatu Ileborskiego
prowadzonych przez inne organy prowadzace,

e) przygotowanie procedur konkursowych na stanowiska dyrektoréw szkoét 1 placéwek publicznych,

f) obsluga administracyjno-biurowa Powiatowej Rady Os$wiatowej dzialajacej przy Radzie Powiatu
Leborskiego,

@) kontrola funkcjonowania i zarzadzania publicznymi jednostkami o§wiatowymi,

h) przeprowadzanie procedur likwidacji lub przeksztalcenia szkoly lub placéwki publicznej,

1) przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoly publicznej,

j) laczenie, w razie potrzeby, szkol lub placowek w zespoly lub rozwigzywanie zespolow,

k) wspoétudzial w tworzeniu budzetu jednostek o$wiatowych oraz przygotowanie projektu budzetu Powiatu
w zakresie o§wiatowym,

) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem potrzeb oswiatowych oraz pozyskiwaniem dodatkowych
srodkéw finansowych na realizacje zadan o§wiatowych,

m) sprawowanie nadzoru finansowo-administracyjnego nad szkotami i placowkami o§wiatowymi,

n) kierowanie dzieci i mlodziezy do publicznych szkél 1 placowek specjalnych, w tym do mlodziezowych
osrodkéw socjoterapii,

0) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek oswiatowych niepublicznych,

p) analizowanie dokumentacji niezbednej do dokonania wpisu szkoly lub placowki niepublicznych
do ewidencji lub ich wykreslenia,

q) dotowanie niepublicznych: szkél specjalnych, szkét ponadpodstawowych i placowek oswiatowych,

1) kontrolowanie szkél 1 placéwek niepublicznych zgodnie z zasadami wynikajacymi z przedmiotowych
uchwal Rady Powiatu Leborskiego 1 ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

s) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

t) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych Powiatu L¢borskiego za poprzedni rok
szkolny oraz innej sprawozdawczosci w zakresie o§wiaty,

u) przeprowadzanie procedury dotyczacej przyznawania Stypendiéw Starosty Leborskiego

V) przeprowadzanie procedury przyznawania Nagrod Starosty Leborskiego dyrektorom i nauczycielom szkot
i placéwek oswiatowych Powiatu Leborskiego,

w) obstuga administracyjno-biurowa Powiatowego Zespotu ds. Doradztwa Zawodowego,

x) realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy — Prawo Os$wiatowe,
ustawy Karta Nauczyciela oraz ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych,

2) w zakresie kultury:

a) mecenat nad dziatalnoscia kulturalna,

b) przyznawanie nagréd za osiagniecia w dziedzinie kultury,

) organizacja powiatowych bibliotek, ich laczenie, podzial i likwidacja oraz zapewnienie funkcjonowania
powiatowych bibliotek publicznych,

d) wspolorganizacja imprez i wydarzen kulturalnych,

e) realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia polityki senioralne;.

3) w zakresie ochrony zdrowia:
a) wydawanie decyzji o powolaniu oséb wykonujacych zawody medyczne do zwalczania epidemii,
b) tworzenie, przeksztalcanie, likwidacja samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej,
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¢) wyznaczenie aptek ogélnodostepnych do petnienia dyzuréw w porze nocnej i/lub dyzuréw w dni wolne
od pracy,

d) podejmowanie dzialan profilaktycznych majacych na celu propagowanie zdrowego stylu zycia wsrod
mlodziezy szkolnej w ramach edukacji prozdrowotnej we wspolpracy z jednostkami,

e) przygotowywanie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia publicznego
na potrzeby instytucji zewnetrznych oraz Komisji Rady Powiatu Leborskiego,

h) promocja zdrowego stylu zycia wsréd mieszkancoéw powiatu poprzez profilaktyke choréb zakaznych,
nowotworowych, choréb psychicznych, uzaleznien i innych,

1) przygotowanie procedur konkursowych na stanowisko dyrektora Samodzielnego Publicznego
Specjalistycznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Leborku,

j) opracowywanie i monitorowanie realizacji programu w zakresie ochrony zdrowia psychicznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

k) wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej w Leborku oraz
udzial w grupach diagnostyczno-pomocowych.

4) w zakresie kultury fizycznej:

a) realizacja zadan w zakresie rekreacji ruchowej, kultury fizycznej i sportu,

b) koordynowanie dziatan w zakresie organizacji i przebiegu Powiatowych Igrzysk Dzieci/Igrzysk Mlodziezy
Szkolnej/Licealiady

c) wspolpraca z Powiatowa Rada Sportu w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu w Powiecie,

d) analiza formalna wnioskéw o przyznanie nagrod 1 wyrdznien Starosty Leborskiego,

e) przygotowanie Gali Sportu Powiatu Leborskiego oraz Podsumowania sportowego roku szkolnego
w ramach Powiatowych Igrzysk Dzieci/ Igrzysk Mtodziezy Szkolnej/Licealiady,

f) prowadzenie 1 aktualizacja sportowej strony internetowej,

@) przygotowanie wnioskéw o dodatkowe srodki finansowe na realizacj¢ zadan z zakresu sportu i promocjt
zdrowia.

2. Wydzial bezposrednio wspolpracuje:
1) ze szkolami ponadpodstawowymi w Leborku,
2) ze Specjalnym Os$rodkiem Szkolno-Wychowawczym w Leborku,
3) z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna w Leborku,
4) z Mlodziezowym Domem Kultury w Leborku,
5) z Powiatowym Ogniskiem Artystycznym w Leborku,
6) z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku,
7) z Samodzielnym Publicznym Specjalistycznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Leborku.

§ 38
Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) prowadzenie spraw w zakresie srodkéw finansowych przeznaczonych na ochrong $rodowiska 1 gospodarke
wodna,
b) prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,
¢) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolen,
d) opiniowanie projektu uchwaly zarzadu wojewodztwa w sprawie programu ochrony powietrza,
e) wydawanie  decyzji  nakladajacych ~ obowiazek  ograniczenia = negatywnego  oddzialywania
na $§rodowisko,
f) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
2) wydawanie decyzji o nalozeniu obowiazku sporzadzenia przegladu ekologicznego,
h) wydawanie pozwolen zintegrowanych dla przedsiewzig¢ bedacych w kompetencji Starosty,
1) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i realizacja powiatowego programu ochrony $rodowiska
oraz raportu z programu ochrony §rodowiska,
j) sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi.
2) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
a) wydawanie decyzji okreslajacych warunki wylaczenia gruntéw rolnych i lesnych z produkeji,
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b) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

¢) uzgadnianie warunkow rekultywacii terendéw zanieczyszczonych lub zdegradowanych,

3) w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie dzialalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony przyrody,

b) prowadzenie rejestru przetrzymywanych i hodowanych zwierzat podlegajacych ograniczeniom przewozu
na podstawie uméw miedzynarodowych oraz wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu lub wykreslenia
z rejestru,

c) prowadzenie spraw oraz wydawanie zezwolen dotyczacych usunigecia drzew lub krzewdéw z terendw
nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy,

4) w zakresie zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji:
‘wydawanie decyzji na emisj¢ gazéw cieplarnianych,
5) w zakresie gospodarki odpadami:
a) prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen na wytwarzanie odpadow,
b) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami,
c) wydawanie decyzji o nalozeniu na sprawce wypadku obowiazkéw dotyczacych gospodarowania odpadami
z wypadkéw, w tym obowigzek przekazania ich wskazanemu posiadaczowi odpadow,
d) wystepowanie z wnioskiem do wojewddzkiego funduszu ochrony $rodowiska 1 gospodarki wodnej
o pokrycie kosztéw gospodarowania odpadami z wypadkow,
e) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarowania odpadami wydobywczymi,
0) w zakresie gospodarki wodnej:

a) nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscia spétek wodnych,

b) opiniowanie powolania i odwolania kierownika nadzoru wodnego,
7) w zakresie rybactwa $rédladowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

b) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigcej niz polowy
szerokosci tozyska wody plynacej, niezaliczanej do wéd srodladowych zeglownych,

¢) wydawanie zezwolel na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach $rédladowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

d) rejestrowanie sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb,

e) wnioskowanie o powolanie Spotecznej Strazy Rybackiej,

8) w zakresie gospodarki lesnej:

a) nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wlasnos$ci Skarbu Panstwa,

b) wykonywanie planéw urzadzenia laséw 1inwentaryzacji stanu laséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

¢) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia laséw w odniesieniu do laséw niestanowiacych wlasnosci
Skarbu Panistwa,

d) wydawanie decyzji zezwalajacych na zmiane lasu na wuzytek rolny w odniesieniu do laséw
nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panistwa,

9) w zakresie gospodarki towieckiej:

a) wyrazanie zgody, na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktora weszla wjej
posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciala zwierzyny, majac na uwadze
potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,

b) wydawanie zezwolert na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancow,

¢) wydzierzawianie obwodéw towieckich polnych,

d) wydawanie zezwolen na odléw, odléw wraz z uSmierceniem lub odstrzal redukcyjny zwierzyny
w przypadkach —szczegélnego zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw produkeyjnych
1 uzytecznosci publicznej,

10) w zakresie administracji geologicznej:

a) podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie innych czynnosci niezbednych do przestrzegania
1 stosowania ustawy Prawo geologiczne 1 gbrnicze, w tym udzielanie koncesji,

b) kontrola inadzér nad dzialalnoscia regulowana ww. ustawa, w tym w zakresie projektowania prac
geologicznych oraz sporzadzania dokumentacji geologicznych,

¢) gromadzenie i archiwizowanie danych geologicznych,
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d) opiniowanie rozwiazan przyjetych w projektach studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin,

e) uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz projektéw decyzji
w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie terendéw zagrozonych osuwaniem si¢
mas ziemnych,

11) w zakresie udostepniania informacji o §rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko:

a) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowiska 1iwydawanie decyzji
o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na zatwierdzenie projektu scalenia lub wymiany gruntow,

b) udostepnianie informacji o $srodowisku.

§ 39
1. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Rozwoju i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie materialéw dotyczacych kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju
Powiatu,

2) monitorowanie realizacji zadan ujetych w strategii rozwoju Powiatu i przygotowywanie sprawozdan,

3) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o Powiecie,

4) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu, w kraju i zagranica,

5) gromadzenie i upowszechnianie informacji na temat dziatalnosci gospodarczej na terenie Powiatu,

6) nadzorowanie Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku w  zakresie realizacji programu promociji
zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, opiniowanie informacji i projektéw uchwat,

7) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna,

8) biezace utrzymywanie kontaktow i wspéldzialanie z mediami, w celu informowania spoleczenstwa
o dziatalnosci organéw Powiatu,

9) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej przez zagraniczne osoby prawne
1 fizyczne w zakresie drobnej wytworczosci,

10) ustalanie wysokosci depozytu zatozycielskiego dla poszczegdlnych przedsigbiorstw,

11) wyrazanie zgody na zatrudnienie przez przedsi¢biorstwo oséb nie majacych obywatelstwa polskiego ani
karty stalego pobytu w Polsce,

12) wystepowanie, w uzasadnionych przypadkach, z roszczeniami przeciwko przedsiebiorcom, ktorzy
dokonali czynu nieuczciwej konkurencij,

13) proponowanie kandydata do rady nadzorczej spotki, w przypadkach posiadania przez Powiat udzialow
w tej spolce,

14) wspoldziatanie z organami celnymi w zakresie przewidzianym ustaws Kodeks celny,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z turystykq w zakresie okreslonym przez organy Powiatu,

16) promocja dziatalnosci gospodarczej zlokalizowanej na terenie Powiatu w Internecie,

17) wykonywanie projektow materialéw promocyjnych,

18) organizacja wydarzen o charakterze kulturalno-o$wiatowym, historycznym, propagujacych aktywny styl
zycia,

19) obstuga portali informacyjnych i mediéw spolecznosciowych, w zakresie biezacych informaciji, istotnych
dla mieszkancow powiatu leborskiego.

2. Referat bezposrednio wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w Leborku.

§ 40
Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Programéw Pomocowych nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej z uwzglednieniem
programoéw przeznaczonych na wspieranie rozwoju lokalnego 1 ponadlokalnego,

2) wspolpraca z przedstawicielami organdéw zarzadzajacych europejskimi programami 1 $rodkami
pomocowymi,

3) przygotowywanie programoéw, ktore moga by¢ realizowane z wykorzystaniem $rodkéw Unii Europejskie;
lub pozaunijnych oraz koordynowanie dzialan samodzielnych komoérek organizacyjnych Starostwa w tym
zakresie,

4) wspoldziatanie 1 udzielanie pomocy w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow
z funduszy pomocowych sporzadzanych przez samodzielne komoérki organizacyjne Starostwa oraz jednostki
organizacyjne Powiatu,
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5) wspodlpraca z samorzadami gminnymi w zakresie wypracowania wspolnych przedsiewzieé, ktore moga by¢
realizowane ze §rodkéw pomocowych,

0) realizacja projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej zgodnie z umowami na
dofinansowanie, z wylacznie czynnodci, ktore sa w podstawowym zakresie dzialan innych samodzielnych
komorek organizacyjnych,

7) przygotowywanie materialéw dotyczacych wudzielania zamoéwien publicznych dla  realizowanych
projektow/przedsiewzig¢/programéw  objetych umowa o dofinansowanie, w tym przygotowywanie
materialéw stanowigcych opis przedmiotu zamoéwienia, projektow uméw oraz szacowania wartosci
zamowienia.

§41
Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie Powiatu,

b) planowanie cywilne,

c) opracowywanie i aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

d) realizacja zalecen do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego oraz opracowywanie zalecenn do
gminnych/miejskich planéw zarzadzania kryzysowego i ich uzgadnianie,

e) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

f) wspoldziatanie z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami,

@) wspoldzialanie z Szefem ABW w zakresie przeciwdzialania skutkom zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

h) organizacja 1 realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, koordynacja i organizacja pracy
Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

1) realizacja zadan i obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego a w szczegolnosci:

zapewnienie calodobowego przeplywu informacii na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

- wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

- nadz6r nad systemami alarmowania i ostrzegania ludnosci,

- wspoldzialanie z podmiotami monitorujacymi §rodowisko,

- wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne,
realizacje zadan Systemu Stalych Dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa,

j) inicjowanie polityki informacyjnej zwiazanej z zagrozeniami,

k) utrzymanie w stalej gotowosci do dzialania systemu lacznosci telefonicznej i radiowej oraz nadzoér nad
funkcjonowaniem systemu alarmowania 1 ostrzegania ludnosci,

) organizowanie 1 kierowanie akcjami zwalczajacymi kleski Zywiolowe oraz wnioskowanie o nalozenie
obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych w przypadku niewystarczajacych s$rodkéw bedacych
w dyspozycji Starosty dla zwalczania tych klesk;

m) obstuga pracy Komisji Bezpieczenistwa i Porzadku Starosty Leborskiego;

n) wspoéldziatanie z jednostkami policji, panstwowej strazy pozarnej, innych stuzb, komérkami starostwa oraz
organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi i instytucjami dzialajacymi na obszarze powiatu w zakresie
ograniczenia wystepowania zagrozen oraz likwidacji ich skutkéw;

0) prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego;

p) koordynacja realizacji ,,Powiatowego Programu Zapobiegania Przestgpczosci oraz  Ochrony

Bezpieczenstwa Obywateli i Porzadku Publicznego;
2) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i biezaca aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

b) przygotowanie do dzialania Akcji Kurierskiej Starostwa Powiatowego w czasie ogloszenia mobilizacji lub
W czasie wojny;

¢) realizacja wszelkich zadan wynikajacych z organizacji i przebiegu kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu;

d) opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych na terenie powiatu na potrzeby
obronne pafstwa wraz z planem rozwinigcia zastgpczych miejsc szpitalnych w powiecie;

e) realizacja zadan okreslonych w Instrukcji Punktu Kontaktowego HNS,
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3)

f) planowanie, organizowanie 1 nadz6r nad realizacjami przedsiewzie¢ zwigzanych ze szkoleniami
1 ¢wiczeniami obronnymi;

@) zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania w doczasowym 1 zapasowym miejscu pracy,
wspoldziatanie z terenowymi organami administracji wojskowej (WCR, WOT).

w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;:

a) kierowanie i koordynowanie na obszarze powiatu, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan
ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci;

b) nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadafi ochrony ludnosci i obrony cywilnej
przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu;

¢) koordynowanie wspolpracy miedzy stuzbami, inspekcjami 1 strazami w zakresie realizacji zadan ochrony
ludnosci 1 obrony cywilnej na obszarze powiatu;

d) organizowanie wspolpracy migdzy gminami w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
powiatu;

e) udzielanie gminom wchodzacym w sklad powiatu pomocy w realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej, w szczegolnosci obejmujacych:

- pozyskiwanie 1 wykorzystywanie niezbednych zasobéw ochrony ludnosci i Srodkéw finansowych,

- skierowanie, na wniosek wojta (burmistrza), posiadanych zasobéw ochrony ludnosci do dzialan na terenie
gminy w sytuacjach zagrozenia,

- wzmacnianie lokalnych inicjatyw dotyczacych budowania spolecznej odpornosci,

- udzielanie pomocy doraznej na obszarze powiatu,

f) wydawanie zalecent dla wojtéw/burmistrzow gmin z terenu powiatu w celu koordynacji realizacji zadan
ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej,

@) ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu przez podmioty
ochrony ludnosci, z ktérymi zawart porozumienie lub wobec ktérych wydal decyzje o uznaniu za podmiot
ochrony ludnosci,

h) zawieranie z woéjtem (burmistrzem, prezydentem miasta) porozumienia lub umowy o wspoéldziataniu
w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej,

1) tworzenie i utrzymywanie, na obszarze powiatu, zasobow ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbedne;
do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zapewnienie dostgpu do wody,

j) wsparcie podmiotéw ochrony ludnosci w zakresie wyposazenia w sprzet i Srodki ochrony,

k) wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecet odnosnie do rodzajéw i ilosci zasobéw
ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty,

1) ewidencjonowanie podmiotéw i zasobéw ochrony ludnos$ci na obszarze powiatu,

m) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,

n) organizowanie udzielania pomocy humanitarnej na obszarze powiatu,

0) opracowywanie wkiadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru powiatu,

p) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej, w tym zatwierdzanie plandéw c¢wiczen sporzadzanych przez wojtow (burmistrzéw),
ewaluacja tych ¢wiczed oraz wspieranie programéw edukacyjnych majacych na celu przygotowanie
do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze powiatu,

q) organizowanie i utrzymanie powiatowych elementéw systeméw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,
ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

1) przeciwdzialanie dezinformacji obnizajacej spoleczna odpornosé na obszarze powiatu,

s) planowanie liczby 1 pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia obiektu
budowlanego pod wzgledem spelniania lub mozliwosci spelnienia warunkéw dla obiektow zbiorowej
ochrony,

t) wyznaczanie, zawieranie porozumien 1 wydawanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego
za budowl¢ ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia,

u) wydawanie i odwolywanie polecenn udostepnienia budowli ochronnych, wudzielanie pomocy
w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludnosci o umiejscowieniu obiektow
zbiorowej ochrony,

v) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony,

w) finansowanie 1 wspolfinansowanie utrzymania, modernizacji i budowy obiektéw przeznaczonych
do ochrony ludnosci, w tym budowli ochronnych,

x) zapewnienie funkcjonowania starostwa w czasie wojny,
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y) wnioskowanie do wojewodow o nadanie przydzialéw mobilizacyjnych obrony cywilnej, w tym przydzialow
na podstawie wnioskow wojtow (burmistrzéw, prezydentéw miast, sporzadzanie co 2 lata informacji o
stanie  przygotowan powiatu do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony = cywilnej

1 przedstawianie jej radzie powiatu.

§ 42

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Realizacji Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

n
2)
3)

4
5)

6)
7
8)

9)

planowanie, przygotowywanie, nadzor nad realizacja powiatowych inwestycji, w tym wspotfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

monitorowanie przy wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu wskaznikéw dla inwestycji
w projektach inwestycyjnych, w szczegélnosci wskaznikdw oszczednosci energetycznej w powiatowych
budynkach uzytecznosci publicznej,

sporzadzanie analiz wariantow planowanych inwestycji,

sporzadzanie planéw remontéw w powiatowych budynkach uzytecznos$ci publicznej,

przygotowywanie materialéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych dla realizowanych inwestycji,
W tym przygotowywanie materialéw stanowiacych opis przedmiotu zamoéwienia w prowadzonych
postepowaniach, projektéw umow oraz szacowania warto$ci zamowienia,

prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem technicznym i przekazaniem inwestycji,

nadzor nad przebiegiem procesu opracowywania dokumentacji projektowej technicznej,

nadzér nad realizacja polityki energetycznej w powiatowych budynkach uzyteczno$ci publicznej oraz
inicjowanie dzialan w tym zakresie,

analiza uméw na dostawe energii elektrycznej, w powiatowych budynkach uzytecznosci publicznej,

10) rozliczenie finansowe prowadzonych inwestycji we wspolpracy z Wydzialem Finansowo-Budzetowym.
11) werytfikacja merytoryczna wnioskéw o przyznanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty

budowlane zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkow.

12) realizacja zadan wynikajacych z Powiatowego Programu Ochrony nad Zabytkami.

§ 43

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu ds. Wspéipracy z Organizacjami Pozarzadowymi i innymi
Podmiotami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2
3)

4)
5)
6)

7)

8)

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia:

a) stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,

b) fundaciji,

¢) uczniowskich klubéw sportowych,

d) klub6éw sportowych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarcze;j,

e) zwiazkéw sportowych majacych siedzibe na terenie Powiatu, z wylaczeniem polskich zwigzkéw sportowych
1 zwiazkoéw o zasiegu krajowymi,

prowadzenie ewidencji podmiotéw, o ktérych mowa w pkt. 1

przygotowywanie projektu programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi innymi podmiotami w sferze

pozytku publicznego oraz przeprowadzanie jego konsultacji spotecznych i przygotowywanie sprawozdan z ich

przebiegu.

wspoblpraca z Zespotem Doradczo - Inicjatywnym ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

wspolpraca z Rada Organizacji Pozarzadowych Powiatu Leborskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowych, na podstawie ustawy o dziatalnosci

pozytku publicznego i wolontariacie, realizacji zadan powiatu w trybie: otwartego konkursu ofert, malych

zlecen lub inicjatywy lokalnej, w tym sporzadzanie uméw, sprawowanie nadzoru nad przebiegiem ich realizacji

oraz ich rozliczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji w zakresie sportu, w tym sporzadzanie uméw oraz

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem ich realizacji oraz ich rozliczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty

budowlane zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkéw, w tym sporzadzanie uméw oraz sprawowanie nadzoru

nad przebiegiem ich realizacji oraz ich rozliczenie,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji w ramach promocji i ochrony zdrowia
w tym sporzadzanie uméw oraz sprawowanie nadzoru nad przebiegiem ich realizacji oraz ich rozliczenie,
10) wsparcie pozafinansowe organizacji pozarzadowych w realizacji ich zadan.

§ 44

Do podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznej, w ktoérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacije niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaci,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwyklym postegpowaniem sprawdzajacym oraz wydawaniem $wiadectw
bezpieczenstwa,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 45

Do podstawowego zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego si¢ postepowania
w sprawach o ochron¢ konsumentéw,

3) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentéw, prowadzenie edukacji konsumenckiej,

4) wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

6) wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji i Konsumentéw oraz
organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow konsumentow.

§ 46
Do podstawowego zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy obowigzujacych przepiséw o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia
nowych pracownikéw oraz oséb uczestniczacych w operacjach przetwarzania,

3) wspoltworzenie polityki ochrony danych oraz nadzor nad jej przestrzeganiem,

4) dokonywanie corocznych audytéw w zakresie ochrony danych oraz aktualizacja zapiséw w polityce ochrony
danych,

5) udzielanie na zadanie zalecent co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

06) wspolpraca z organem nadzorczym,

7) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem,

w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

§ 47
Do podstawowego zakresu dzialania Audytora wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz Karcie Audytu Wewnetrznego wprowadzonej
zarzadzeniem Starosty, ktorego celem jest wspieranie Starosty w realizacji celéw i zadan przez systematycznag
oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze, w szczegolnosci:
1) identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostki,
2) przygotowanie planu audytu wewnetrznego i jego realizacja,
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3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu oraz wykonania planu audytu,

prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu iwyniku zadan
audytowych,

monitorowanie realizacji zalecen 1 przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych dla przeprowadzonych zadan
audytowych,

wykonywanie czynnosci doradczych, wtym skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki, jako cz¢§¢ zadania audytowego lub na wniosek Starosty,

ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach podleglych,
przygotowanie informacji 1 dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego na wniosek
Ministra Finanséw,

wszelkie sprawy zwiazane z audytem wewngtrznym okreslone odre¢bnymi przepisami.

§ 48

Do podstawowego zakresu dzialania Stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)
10)
11)

opracowywanie projektow rocznych planéw kontroli instytucjonalnej,

opracowywanie planéw kontroli i sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie kontroli instytucjonalnej obejmujacej caloksztalt funkcjonowania starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

przeprowadzanie kontroli finansowo-ksiggowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu, powiatowych stuzb,
inspekgji 1 strazy wedlug planu kontroli lub wskazan Starosty 1 Zarzadu, w zakresie zgodnosci prowadzenia
przez te jednostki gospodarki finansowej z przepisami ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, innych
przepisow szczegdlowych oraz procedurami wewnetrznymi,

prowadzenie innych kontroli zlecanych przez Staroste,

sporzadzanie protokoléw z kazdej kontroli oraz opracowywanie projektu zalecen pokontrolnych,
przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w kontrolowanych uprzednio obszarach w celu weryfikacji
prawidlowosci wykonania zalecen pokontrolnych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

upowszechnianie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

wspoldziatanie z innymi podmiotami w zakresie czynnosci kontrolnych oraz $cigania naduzyc¢.

§ 49

Do podstawowego zakresu dzialania Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnodci:

1)
2)

3)

)

5)

6)

7
8)

przeprowadzania kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow zasad bezpieczenstwa pracy,
informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagrozen,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badan i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
tych wnioskéw,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

wspoblpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnosci w zakresie organizowania
1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoled w dziedzinie bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz zapewnienie
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnianych pracownikow,

wspoldziatanie z lekarzem  sprawujacym  profilaktyczna opieke zdrowotna nad = pracownikami,
a w szczegolnoscl przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

kontrolowanie wlasciwego zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobistej,
sporzadzanie i zapoznanie pracownikow z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
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§ 50
Do podstawowego zakresu dzialania Koordynatora do spraw dostgpnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie 0s6éb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Powiat Leborski,

2) monitorowanie dzialalnodci Powiatu Leborskiego w zakresie zapewnienia dostgpnodci (m.in. poprzez
przygotowanie raportu o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami) w kazdym z jej
trzech rodzajow, tj.

a) dostepnosc¢ architektoniczna,
b) dostepnos¢ cyfrowa,
¢) dostepnosc informacyjno — komunikacyjna,

3) podejmowanie dzialan o charakterze systemowym prowadzacych do zwigkszania dostepnosci Starostwa dla
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami;

4) przygotowanie 1 koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami przez Powiat Leborski;

5) opracowywaniu i aktualizacji proceséw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci;

6) pelnienie roli doradczej dla osob realizujacych inwestycje, przygotowujacych projekty remontéw,
nadzorujacych roboty w Starostwie

§ 51
Zakres zadan  poszczegdlnych — samodzielnych — komoérek — organizacyjnych moze by¢  zmieniony
w zwiazku z ustawows zmiana kompetencji Rady, Zarzadu lub Starosty oraz zmian organizacyjnych Starostwa.

Rozdziat 10
ZAYATWIANIE SPRAW W STAROSTWIE

§ 52

Pracownicy Starostwa obowigzani s do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki.

. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga byé rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strong lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu, badz
mozliwe sq do ustalenia na podstawie danych, ktérymi Starostwo rozporzadza.

3. Zalatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie poézniej niz
w ciagu miesiaca, a sprawy szczegOlnie skomplikowanej nie pézniej niz w ciagu dwoch miesi¢ey od dnia
WSszCzgcla sprawy.

4. W przypadku zagrozenia przekroczenia miesigcznego terminu zalatwienia sprawy nalezy zawiadomic¢ o tym
fakcie strone, wyjasni¢ przyczyny opéznienia i wskaza¢ nowy termin zalatwienia sprawy.

5. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o stanie faktycznym i prawnym mogacym mie¢ wplyw na ustalenie praw i obowiazkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwac nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w postgpowaniu
nie poniosly szkody z powodu nieznajomosci prawa. W tym celu nalezy udziela¢ im niezbednych wyjasnien
1 wskazowek.

6. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Ustne zalatwienie sprawy jest dopuszczalne, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tres¢ i istotne motywy takiego
zalatwienia sprawy powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie protokotu lub podpisanej przez strong
adnotaciji.

7. Z rozméw prowadzonych z zainteresowanymi oraz z czynnosci prowadzonych w terenie sporzadza sig
adnotacjg - o ile nie jest przewidziana w sprawie forma protokotu.

8. Pracownik Starostwa zalatwia sprawy wedlug kolejnosci wplywu i stopnia pilno$ci. Kazda sprawe zalatwia si¢
odrebnym pismem, bez faczenia jej z inna sprawa, nie majaca bezposredniego zwigzku.

9. Pracownik Starostwa, ktéry 2z przyczyn nieuzasadnionych nie zalatwi sprawy w terminie lub
nie dopelni obowiazku zawiadomienia strony o przyczynach zwloki i nowym terminie zalatwienia sprawy,
podlega odpowiedzialnosci przewidzianej prawem.

N —
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Rozdziat 11
OGOLNE ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§53
. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow 1 petycji w Starostwie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.
. Szczegblowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskow okresla Starosta w drodze
zarzadzenia.
§ 54
. Starosta, Wicestarosta przyjmuja interesantow w sprawie skarg, wnioskéw w dniach i godzinach okreslonych
w zarzadzeniu Starosty, o ktérym mowa w § 52 ust. 2.
. Kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych 1 pracownicy Starostwa przyjmuja interesantow
w sprawach skarg, wnioskéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 55
. Centralny rejestr wszystkich skarg, wnioskéw 1 petycji wplywajacych do Starostwa prowadzi Wydziat
Organizacyjny.
. Samodzielne komoérki organizacyjne prowadza rejestry skarg i wnioskow przez nie zalatwianych.
. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw koordynuje Wydzial Organizacyjny.
. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg, wnioskéw kontroluje i nadzoruje Sekretarz.

§ 56

Kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych i pracownicy wydzialéw zobowiazani sq rozpatrywac
1 zalatwia¢ skargi i wnioski z nalezyta starannoscia, wnikliwie 1 terminowo zgodnie z obowiazujacymi
uregulowaniami prawnymi w tym zakresie.
Sprawy niewymagajace zbierania dowoddéw, informacii lub wyjasnien powinny by¢ zalatwione niezwlocznie.
Skargi 1 wnioski, ktére wymagaja uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
oraz badania akt, powinny by¢ zalatwione najpézniej w terminie 1 miesiaca od daty wplywu skargi lub
wniosku do Starostwa.
O kazdym przypadku niezalatwienia skargi lub wniosku w wyznaczonym terminie, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ strony i1 przelozonego, podajac przyczyne zwloki oraz nowy termin, w ktérym
sprawa zostanie zalatwiona.

. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil skargi lub wniosku w terminie lub nie zawiadomit
o tym strony oraz przelozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie z zasadami
okreslonymi przepisami Kodeksu pracy.

§ 57
Akta spraw przechowuje si¢ w samodzielnych komoérkach organizacyjnych i archiwum zakladowym.
. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uplywie dwoch lat liczac od
1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakonczona.
. Za zgoda Starosty w wydziatach samodzielnych komoérkach organizacyjnych moga by¢ przechowywane sprawy
przez okres dluzszy niz okreslony w ust. 2.

N —

Rozdziat 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58
1. Zasady ochrony przeciwpozarowej obowigzujace w Starostwie, w tym zadania i obowiazki wszystkich
pracownikow okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy samodzielnych referatéw zobowiazani sa zapoznaé pracownikéw:
1) ze Statutem Powiatu,
2) z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,
3) zzasadami i trybem postgpowania w sprawach stanowiacych informacije niejawna,
4) z zasadami bhp i ochrony przeciwpozarowej obowiazujacymi w Starostwie,
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3. Sekretarz wykonuje zadania przewidziane w ust. 2 w stosunku do Wydzialu Organizacyjnego oraz
samodzielnych stanowisk pracy, wymienionych w § 11 ust.1 Regulaminu.

§ 59

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaly Zarzadu.
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