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Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

1. Regulamin  Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Leborku, zwany dalej
»Regulaminem” okredla organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Leborku.

2. 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¢ Rade¢ 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  rozumied
Przewodniczacego/Wiceprzewodniczacego Rady Powiatu Leborskiego
7) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Leborskiego,
8) Starodcie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Leborskiego, a takze Przewodniczacego
Zarzadu,
9) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Leborskiego
10 Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Leborskiego,
11 Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu ILeborskiego takze jako
Gléwnego Ksiggowego Budzetu Powiatu Leborskiego,
12) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego,
13) samodzielnym referacie — nalezy przez to rozumie referaty wymienione w § 11 ust.1,
w tym Biuro Rady Powiatu,
14) samodzielnej komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielny
referat, samodzielne stanowisko pracy,
15) kierowniku samodzielnej komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika samodzielnego referatu, pracownika samodzielnego stanowiska

pracy,
16) zespole- nalezy przez to rozumie¢ zespdl samodzielnych komoérek organizacyjnych

§2

Dziatanie Starostwa oparte jest w szczegdlnosci na:

1) ustawie o samorzadzie powiatowym,

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

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

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

5) regulaminach wewnetrznych samodzielnych komoérek organizacyjnych.

§3

Starostwo jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktérego Starosta 1 Zarzad wykonujg zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan 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.

§5

1. Staroste w czasie jego nieobecnodci zastepuje Wicestarosta.
2. W czasie nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty zastepuje ich Sekretarz.

Rozdziat 2

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZEM I
SKARBNIKIEM

§6

W zakresie zastrzezonym dla Starosty pozostajg w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpigcych
zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu 1 Zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne,
z wyjatkiem wydawania przepisow porzadkowych, w trybie art. 42 wust. 2 ustawy
o samorzadzie powiatowym,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba, ze
przepisy szczegolne przewiduja wydawanie decyzji przez Zarzad,

3) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami Starostwa stosunku pracy na podstawie
wyboru, powolania i uméw o prace,

4) wystgpowanie do Rady z wnioskiem o wybér czlonkéw Zarzadu, w tym Wicestarosty
o wystegpowanie do Rady z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekciji i strazy,

6) wykonywanie uchwal Zarzadu,

7) przedkladanie na sesj¢ Rady 1 posiedzenia Zarzadu sprawozdan z wykonania uchwal,

8) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

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

10) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej,

11) wystepowanie do Wojewody i Marszalka Wojewddztwa,

12) udzielanie odpowiedzi na wystapienia postow i senatorow,

13) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikéw samodzielnych komorek
organizacyjnych,

14) uczestniczenie w pracach zwiazkéw powiatéw 1 zawieranie porozumien w sprawie
powierzenia jednemu z powiatéw prowadzenia zadan publicznych.



§7

1. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi w § 11 ust. 1 Regulaminu
samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi .

2. Starosta w drodze zarzadzenia, przekazuje Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi
bezposredni nadzér nad okreslonymi w § 11 wust. 1 samodzielnymi komoérkami
organizacyjnymi.

§8

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta za skuteczna
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 i terminowym zalatwianiem spraw obywateli i wykonywaniem
zadan w Starostwie,

2) koordynowanie i nadzorowanie przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwal i innych materialéw przygotowywanych przez Zarzad i powiatowe jednostki
organizacyjne,

3) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu Starostwa,
a szczegodlnie dostepu do informacji, przejrzystosci postgpowania i odpowiedzialnosci za
decyzje,

4) prowadzenie obstugi Zarzadu,

5) czuwanie nad wladciwa organizacja pracy i koordynowanie dzialalnosci samodzielnych
komorek organizacyjnych Starostwa,

6) zapewnienie wlasciwej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji
o charakterze publicznym dotyczacym zadan Powiatu,

7) administrowanie i zarzadzanie Biuletynem Informacji Publicznej,

8) organizowanie dzialalnosci kontrolnej Starostwa i dokonywanie ocen realizacji zadan
pokontrolnych,

9) nadzorowanie wlasciwego stosowania przepiséw prawa,

10)  koordynowanie i nadzorowanie oceny pracy pracownikéw samorzadowych,

11) nadzorowanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

12) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupu $rodkéw trwalych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnia uzytkowa Starostwa,

13) koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami.

§ 10

1. Do zadan Skarbnika - Gléwnego Ksiegowego Budzetu Powiatu nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem oraz realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,
2) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa,
3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazaf majatkowych,
4) wykonywanie budzetu i prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu,
5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,



6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdar,
7) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu,
8) nadzorowanie gospodarowania $rodkami Padstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,
9) nadzorowanie rozliczer finansowych projektéw ze $rodkéw unijnych i innych Zrédel
zewnetrznych.
2.Skarbnik kieruje praca Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
f11

1. W sktad Starostwa wchodza nastgpujace samodzielne komorki organizacyjne, oznaczone
odpowiednio symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw:

1) Wydzial Organizacyjny OR

2)  Zespot Radcéw 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 Programéw Pomocowych PO

12) Referat Bezpieczenstwa BZ

13) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw RK

14) Zesp6t Audytu i Kontroli ZAK

15) Pelnomocnik do  spraw  Ochrony Informacji OI
Niejawnych

16) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI

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

3. Sposob tworzenia i funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego okresla
zarzadzenie Starosty.

§ 12

1. Wydziatami kieruja naczelnicy z zastrzezeniem pkt 11 2:
1) Wydzialem Finansowo-Budzetowym kieruje Skarbnik
2) Wydziatem Geodezji, kieruje Geodeta Powiatowy.
2. Samodzielnymi referatami kieruja kierownicy.
3. W wydziale, w ktorym nie utworzono stanowiska naczelnika lub w ktérym stanowisko takie
jest nie obsadzone, obowiazki naczelnika wykonuje pracownik wydzialu wyznaczony przez
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Staroste.

4. Naczelnik wydzialu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, w czasie swej
nieobecnodci w pracy, powierza pisemnie zastepstwo jednemu z pracownikoéw wydziatu, za
zgodg Starosty.

5. Kierownicy samodzielnych komoérek —organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za
realizowanie swoich zadan, wewnetrzna organizaci¢ i skutecznos$¢ pracy samodzielnej komorki
organizacyjnej oraz za wykonywanie uchwal Rady 1 Zarzadu i zarzadzen Starosty.

§ 13

1. Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) referaty, o utworzeniu ktérych na uzasadniony wniosek naczelnika decyduje Starosta;
2)samodzielne stanowiska pracy jedno- i wieloosobowe, ktére tworza naczelnicy wydzialéw
w regulaminie wewngtrznym wydziatu, w uzgodnieniu z Starosta.
2. Praca referatow kieruja kierownicy referatow, a referatami, w ktérych nie wyznaczono
stanowiska kierownika — naczelnik wydziatu.
. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad referatu.
4. Praca wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy koordynuje pracownik wyznaczony na
pismie przez Staroste, na wniosek naczelnika wydzialu.

(SN

§ 14

1. Strukture wewnetrzna wydziatu i samodzielnego referatu, zasady funkcjonowania, tryb pracy
oraz szczegOlowy zakres zadan stanowisk okresla regulamin wewngtrzny wydzialu lub
samodzielnego referatu zatwierdzony przez Starostg, w uzgodnieniu z Wicestarosta,
Sekretarzem - w odniesieniu do wydzialéw, samodzielnych referatow, nad ktérymi sprawuja
nadzor.

2. Regulamin wewnetrzny wydziatu, samodzielnego referatu powinien zawieraé:

1) postanowienia ogdélne okreslajace zasady funkcjonowania wydzialu, samodzielnego referatu
oraz podstawowe obowigzki pracownikéw,

2) strukture wewnetrzna, w tym wykaz referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, symbole
referatéw i stanowisk pracy,

3) szczegdlowy zakres zadan wszystkich stanowisk.

3 Do regulaminu wewnetrznego wydziatu, samodzielnego referatu dolacza si¢ upowaznienia
udzielone pracownikom wydzialu do podpisywania decyzji administracyjnych oraz
petnomocnictwa do sktadania oswiadczent woli w imieniu Powiatu, a takze zakresy czynnosci
poszczegolnych pracownikow.

4. Regulamin wewnetrzny wydzialu, samodzielnego referatu podlega stalej aktualizacji. Zakresy
czynnosci pracownikow nowo przyjetych opracowuje si¢ w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

5. Regulamin wewnetrzny wydzialu przechowuje naczelnik wydzialu, a w przypadku
samodzielnego referatu jego kierownik.

0. Naczelnik wydziatu, kierownik samodzielnego referatu zobowiazany jest do niezwlocznego

przekazania zakreséw czynnodci, regulaminu wewnetrznego wydziatu, referatu oraz kazdej ich
zmiany do Wydzialu Organizacyjnego.

§ 15

Zbior regulamindéw wewngtrznych wszystkich wydzialéw i samodzielnych referatéw prowadzi
Wydzial Organizacyjny.



§ 16

Ilos¢ etatow w samodzielnych komoérkach organizacyjnych Starostwa, w tym rozdzial na
¥y 8 yjny > ¥

poszczegbdlne komorki wewnetrzne, okreSlone w  regulaminach wewnetrznych wydziatow

1 samodzielnych referatéw ustala Starosta.

§ 17

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu Zarzad lub Starosta moze odpowiednio
w drodze uchwaty lub zarzadzenia:

1) ustanowi¢ pelnomocnika,

2) powolaé zesp6l zadaniowy.

Rozdziat 4

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH SAMODZIELNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 18

1. Do zadan wspdlnych samodzielnych komoérek organizacyjnych nalezy podejmowanie
dzialan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq zadan i kompetencji Starosty i Zarzadu,
a zwlaszcza:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w uchwalach Rady, ustawach i przepisach
wykonawczych oraz w rozporzadzeniach 1 zarzadzeniach Wojewody,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wlasnych Powiatu 1 z zakresu administracji rzadowej,
w ramach upowaznien udzielanych przez Staroste,

3) dokonywanie kontroli i oceny realizacji spraw powierzonych do prowadzenia organom
gminy oraz kierownikom innych jednostek organizacyjnych,

4) gospodarowanie, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa s$rodkami finansowymi
bedacymi w dyspozycji samodzielnych ~ komoérek organizacyjnych, z zastrzezeniem
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw dotyczacych gospodarowania $rodkami
finansowymi, w tym rowniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego pobierania oplat
oraz wykorzystania srodkéw finansowych, wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan
z jego wykonania,

5) wnioskowanie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

6) inicjowanie i organizowanie szkolenia pracownikéw,

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

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa,

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

10) realizowanie zadan i kompetencji administratora danych osobowych,

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

12) rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty i wydzialéw, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie zrédel 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych dziatan
zapewniajacych nalezyte 1 terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
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1 udzielanie im wyjasniet oraz opracowywanie niezbednych informacji o zalatwianiu skarg
i wnioskow,
13) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie przekazywania informacji 1 udzielanie wyjasnien
w sprawach dotyczacych samodzielnych komorek organizacyjnych,
14) 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) wspoldziatanie w organizowaniu szkolenia obronnego,
d) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw normatywnych
dotyczacych problematyki obronnej,
e) wspoldzialanie w realizacji programéw wynikajacych z polityki wojew6dztwa w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej,
f) informowanie wojskowego komendanta uzupelnien o nieruchomosciach i rzeczach
ruchomych, ktére moga by¢ przedmiotem $wiadczen,
15) zabezpieczanie oraz nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji samodzielnej
komorki organizacyjnej,
16) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,
17) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge obywateli.
18) wspolpraca z partnerami dialogu spolecznego, w tym z organizacjami pozarzadowymi oraz
wlaczanie tych organizacji w dziatalno$¢ powiatu.

2. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, samodzielne komorki
organizacyjne stosuja ,,Instrukcje kancelaryjng dla organéw powiatu”.

3. Samodzielne komoérki organizacyjne zobowiazane sa do wzajemnej wspotpracy 1 uzgodnien
przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania
Starostwa.

4. Spory kompetencyjne pomiedzy samodzielnymi komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga
Starosta.

Rozdziat 5

ZASADY POSTEPOWANIA Z WNIOSKAMI KOMISJI ORAZ WNIOSKAMI I
INTERPELACJAMI RADNYCH.

§ 19

1. Whioski komisji oraz wnioski i 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 komorek
organizacyjnych przedktadaja do akceptacii Staroscie.

4. Po akceptacji, odpowiedzi na wnioski i interpelacje kierowane sa do Biura Rady.



S.
6.

Rozdziat 6
TRYB TWORZENIA PRO]EKTOW UCHWAL RADY POWIATU ORAZ

PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH ZARZADU POWIATU I STAROSTY ORAZ
SPOSOB ICH REALIZAC]I

§ 20

. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektéw uchwal Rady, wnoszonych na sesje przez

Zarzad, oraz projektow aktow prawnych Zarzadu i Starosty - zwanych dalej ,,projektami aktow
prawnych” oraz sposobu ich realizaciji.

. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:

1) Staroscie,

2) WicestaroScie,

3) Sekretarzowi,

4) Skarbnikowi,

5) Kierownikom samodzielnych komoérek organizacyjnych.

§ 21

. Projekty aktéw prawnych, przygotowujq kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych

na podstawie polecenia Starosty badZz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to
z przepiséw lub potrzeby uregulowania sprawy.

. Starosta moze powolaé zespét do opracowania projektu aktu prawnego.

§ 22

Projekty aktéw prawnych opracowuja w ramach swojej wlasciwosci, uzgadniaja 1 wnosza pod
obrady Zarzadu kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych.

. Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu pod wzgledem formalno- prawnym przez

radce prawnego.

. Projekty uchwal nalezy opracowywaé wedlug obowiazujacych przepisow prawnych w sprawie

zasad techniki prawodawczej.

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

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

2) wskazanie réznic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym oraz
charakterystyke przewidywanych skutkow spotecznych i gospodarczych, a takze skutkdw
finansowych zwiazanych z wejsciem w zycie aktu prawnego oraz zroédel finansowania.

Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ osoba wnioskujaca i opracowujaca projekt.

Jezeli projekt aktu prawnego przewiduje wydanie aktow wykonawczych nalezy dolaczyé

projekty takich aktow.

§ 23

. Projekt aktu prawnego, po sprawdzeniu czy spelnia 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.
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. Sekretarz przekazuje czlonkom Zarzadu i stalym uczestnikom posiedzen Zarzadu, wnoszone

pod obrady projekty aktéw prawnych w terminie 7 dni przed data posiedzenia, skrocenie tego
terminu moze nastapic tylko w uzasadnionych przypadkach, w uzgodnieniu ze Starosta.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu nalezytego przygotowania aktéw prawnych

whiesionych pod obrady Zarzadu, moga by¢ organizowane konferencje przygotowawcze,
w ktérych uczestnicza wnioskodawey 1 inne zainteresowane osoby.
O zwolaniu konferencji decyduje Sekretarz, ktory przewodniczy konferencii.

. Whioski i ustalenia przyjete podczas konferencji przygotowawczej powinny by¢, w trybie

okreslonym w § 22, ust. 1, zgloszone przez wnioskodawce w formie nowego projektu aktu
prawnego lub autopoprawki, albo tez w protokole rozbieznosci.

§ 24

Projekty uchwal pod obrady Rady kieruje Zarzad.

=

1.

2.

§ 25

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 aktéw prawnych
z zakresu dziatania komorki.

§ 26

. Projekty aktow prawnych Zarzadu opracowuja kierownicy samodzielnych komorek

organizacyjnych, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Zarzadu.

. Rejestr aktow prawnych Zarzadu prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 27

Zarzadzenia wydaje Starosta na wniosek Zarzadu lub z wlasnej inicjatywy.

. Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Rozdziat 7
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]
§ 28

System kontroli obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,
2)  kontrole zewngtrzna.

Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Naczelnicy, kierownicy samodzielnych referatéw w stosunku do pracownikow,
2) Sekretarz w zakresie zgodnosci dzialania z prawem w sprawach organizacji
i funkcjonowania samodzielnych komérek organizacyjnych oraz dyscypliny pracy,
3) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
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3) Wydzial Finansowo-Budzetowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
finansowymi bedacymi w dyspozycji komoérek organizacyjnych,
4) Zespol Audytu i Kontroli,
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
3. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuja;:
1) Wydzial Finansowo- Budzetowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi i prowadzenia rachunkowosci,
3) Zespot Audytu 1 Kontroli,
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. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.
6. Koordynacje dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.
7. Starosta ustala, w formie zarzadzenia, szczegélowe wytyczne dokonywania dziatalnosci
kontrolnej, przeplywu informacji oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych i odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne.

Rozdziat 8
ZASADY PODPISYWANIA, APROBATY PISM I DECYZ]JI.

§29
Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma 1 decyzje dotyczace spraw nalezacych do ich
wilasciwosci zgodnie z podziatem kompetenciji, okreslonym w Zarzadzeniu Starosty.

§30
Pisma 1 decyzje przedstawiane do podpisu wraz z niezbednymi aktami Staroscie, Wicestaroscie,
Sekretarzowi 1 Skarbnikowi parafowane sa przez kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej.

§31
1. Pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika

podpisuja, zgodnie z zakresem dzialania, kierownicy samodzielnych komérek 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.
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Rozdziat 9

ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 32

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
a) prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci Sekretarza a w szczegdlnosci:

przygotowywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu,

dostarczanie materialow cztonkom Zarzadu przed posiedzeniem,

protokotowanie posiedzen Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu,

przekazywanie kopii uchwal Zarzadu kierownikom jednostek organizacyjnych w celu ich
wykonania,

przygotowywanie projektéw zbiorczych sprawozdan z wykonania uchwal Rady,

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa,

obsluga kancelaryjno-biurowa Starosty 1 Zarzadu,

prowadzenie terminarza posiedzen Zarzadu 1 zawiadamianie wlasciwych oséb

o terminie posiedzen,

organizacja obslugi interesantow, zglaszajacych si¢ do Starosty lub Zarzadu,

czuwanie nad terminowoscig skladania materialéw na posiedzenie Zarzadu,

nadawanie biegu sprawom bedacym przedmiotem ustalent Zarzadu i Starosty,

prowadzenie centralnego rejestru projektéw aktéw prawnych Zarzadu,

prowadzenie rejestru aktow prawnych Zarzadu,

realizacja zadan merytorycznych ustalonych przez Sekretarza,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow Starostwa oraz ich analiza,

prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

organizacja obiegu dokumentéw w Starostwie,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw powiatowych

jednostek organizacyjnych,

organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki

funkcjonowania Starostwa,

prowadzenie archiwum Starostwa 1 depozytowego,

inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

prowadzenie zbioru porozumient w sprawie przejecia lub powierzenia zadaq,

prowadzenie calo$ci spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji, w tym

administrowanie elektroniczna platforma ustug administracji publicznej ePUAP

koordynacja realizacji zadan wydzialéw z ustawy o statystyce publicznej,

planowanie zamoéwien publicznych 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia

publicznego na wniosek samodzielnej komoérki organizacyjnej,

obsluga techniczno-organizacyjna imprez organizowanych przez organy Powiatu

1 Starostwo,

prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej oraz

nadzorowanie terminowosci i prawidlowosci realizowania wnioskow

koordynacja realizacji zadan wynikajacych z ustawy o partnerstwie publiczno —

prywatnym.
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2) w zakresie spraw obywatelskich:

a) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy
znalezionych do czasu ich odbioru oraz likwidacja niepodjetych depozytow,

b) wyrazanie zgody na rozwigzanie stosunku pracy z inwalidq wojennym, wojskowym
i kombatantem,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zakazem przeprowadzania imprez masowych na
terenie Powiatu,

e) udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich z zagranicy,

f) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen innych niz stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego,

@) organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic w celu upamigtnienia walki
o niepodleglosé,

h) organizowanie pomocy repatriantom w zakresie pokrycia kosztow remontu lokalu
mieszkalnego i aktywizacji zawodowej,

1) poswiadczanie pisemnego oswiadczenia woli osoby nie mogacej czytaé.

§ 33

1. Do podstawowego zakresu dzialania Zespotu Radcow Prawnych nalezy zapewnienie obstugi

2.

prawnej Rady, Zarzadu i Starostwa, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych,

a w szczegolnodci:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu
1 Starosty, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych,

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

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

5) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,

0) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty lub Powiatu w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7) wspoluczestniczenie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikéw.

Radcowie maja prawo domagac¢ si¢ od pracownikéw Starostwa wszelkich wyjasnien

1 dokumentéw, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

3. Radcowie udzielaja opinii na pisemny wniosek w sprawie wraz z propozycja rozstrzygnigcia

przez wnoszacego kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej.

§ 34

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rady Powiatu nalezy w szczegdlnosci :

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obsluga
administracyjno-biurowg Rady i Komisji poprzez:

a) wspolpracg z  samodzielnymi  komodrkami  organizacyjnymi  w  zakresie
przygotowywania projektow uchwal i materialéw na sesje Rady oraz posiedzenia
Komisji,

b) dostarczanie projektéw uchwat i innych materialéw niezbednych do pracy Rady oraz
Komisji

€) przygotowywanie we wspdlpracy z Przewodniczacym Rady lub Przewodniczacym
Komisji zawiadomien o terminach sesji i posiedzen Komisji

d) organizacje i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiedzen Komisij,
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Do

e) przekazywanie Staroscie uchwal podjetych przez Rade, interpelacji i zapytan radnych
oraz opinii i wnioskéw z posiedzen Komisj,

f) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Powiatu z wylaczeniem uchwat, ktore
w imieniu Starosty przekazywane sa przez Wydzial Finansowo-Budzetowy do
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

@) przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwal Rady Powiatu podlegajacych
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dztwa Pomorskiego,

h) przekazywanie do realizacji wlasciwym merytorycznie komoérkom organizacyjnym
Starostwa 1 jednostkom organizacyjnym powiatu uchwatl Rady,

1) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
1 interpelacje radnych,

j) ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady
oraz Komisji, w tym zbiorow i rejestrow uchwal Rady, opinii i wnioskow Komisji,
protokoléw z posiedzen,

Organizacyjna pomoc Przewodniczacemu 1 Wiceprzewodniczacemu Rady w pelnieniu

funkcji, w tym m. in.:

a) prowadzenie kalendarza spotkan,

b) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

c) obstuge spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

d) przygotowywanie wystapien 1 innych materialéw dla  Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczacego Rady,

Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

Wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego.

Wspoldziatanie z organami administracji publicznej i innymi instytucjami w zakresie

koniecznym dla prac Rady i Komisji.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatrzenie nalezy do

kompetencji Rady.

Przekazywanie Wydzialowi Finansowo — Budzetowemu informacji o wysokosci diet

przystugujacych radnym powiatu.

§ 35

podstawowego  zakresu dzialania Wydziatu Finansowo-BudzZetowego nalezy

w szczegblnosci:

1.

2.

>

© 0 o o

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

zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu Powiatu poprzez wlasciwe dysponowanie
$rodkami pienieznymi dla podleglych jednostek,

przekazywanie oraz rozliczanie dotacji celowych 1 subwencji z budzetu panstwa na zadania
realizowane przez Powiat,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

sporzadzanie analiz opisowych z wykonania budzetu Powiatu,

kontrolowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Powiatu,
prowadzenie obstugi ksiggowej Starostwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Bankami oraz
ZUS.

§ 36

1.Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:
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1) w zakresie ruchu drogowego:

a) rejestracja pojazdow i czasowa rejestracja pojazdow,

b) wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych i
kontrolnych,

c) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego, zastrzezen oraz
zmian stanu faktycznego wymagajacych zmiany danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym,

d) wydawanie kart pojazdu dla pojazdu sprowadzanego z zagranicy,

e) dokonywanie wpisu w kartach pojazdow,

f) wyrejestrowanie pojazdu na wniosek wiasciciela,

@) zwracanie zatrzymanych dowodoéw rejestracyjnych lub odpowiadajacych im dokumentéw
po ustaniu przyczyn ich zatrzymania,

h) wydawanie zgody na nadanie i wybicie numeréw na podwoziu, nadwoziu pojazdu oraz
wykonanie zastepczej tabliczki znamionowej;

1) kierowanie na badania techniczne,

) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

k) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsi¢biorce stacji kontroli pojazdéw,
skreslenie przedsigbiorcy z rejestru dzialalnosci regulowane;j,

) przeprowadzanie kontroli stacji pojazdow,

m) wydawanie i cofanie uprawnien diagnoscie,

n) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze stan tych pojazdoéw zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza
wymagania ochrony §rodowiska,

p) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

r) wydawanie praw jazdy i pozwolen do kierowania tramwajem,

s) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

t) prowadzenie rejestru przedsicbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia os6b
ubiegajacych si¢ o uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajem,

u) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka szkolenia
kierowcow, skreslenie przedsigbiorcy z rejestru dzialalnosci regulowane;,

w) upowaznianie do przeprowadzania kurséw kwalifikacyjnych dla instruktoréw,

y) dokonywanie wpiséw instruktoréw do ewidenciji i skreslanie z ewidencji, wydawanie
legitymacji,

z) kontrolowanie dokumentacji i dziatalnosci osrodka szkolenia,

za) kierowanie instruktoréw na egzamin,

zb) wyznaczanie miejsca egzaminu na prawo jazdy kategorii T,

zc) kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania pojazdami,

zd) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne,

ze) wydawanie decyzji o przedluzeniu okresu probnego dla kierowcow,

zf) wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczenistwa ruchu
drogowego i problematyki przeciwalkoholowej,

zg) przyjmowanie do depozytu prawa jazdy,

zh) przyjmowanie zawiadomien 1 postanowien o zatrzymaniu prawa jazdy,

zi) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

zj) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywroceniu uprawnient do kierowania pojazdami,

zk) wydawanie zezwoled na organizowanie imprez na drogach publicznych, w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

zl) realizacja zadan holowania i parkowania usuni¢tych pojazdow.

2) w zakresie transportu:

a) wydawanie licencji 1 zezwolen na wykonywanie transportu drogowego,

b) wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych na
obszarze Powiatu,

¢) wydawanie zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
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d)

0
f

g
h)

kontrolowanie dokumentacji 1 dzialalnosci przedsi¢biorcéw, ktérym wydano licencie,
zezwolenia badz zaswiadczenia na przewozy drogowe,

sporzadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,
wspoldzialanie w zakresie poszukiwan i organizacji akcji ratowniczej w razie zaginiecia
lub wypadku statku powietrznego,

pelnienie funkcji organizatora publicznego transportu zbiorowego,

zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym.

3) w zakresie drogownictwa:

2)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych 1 gminnych,
opiniowanie ustalenia przebiegu drog krajowych 1 wojewoddzkich,
ustalanie przebiegu drég powiatowych,

wydawanie opinii do przebiegu drogi gminnej,

zarzadzanie siecig drég powiatowych,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

pelnienie funkcji inwestora w zakresie drég powiatowych.

2. Wydzial bezposrednio wspolpracuje z Zarzadem Drég Powiatowych w Leborku.

§ 37

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Geodezji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a)

g
h)

i)
)

sktadanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbedna dokumentacja,
wydawanie decyzji o oddaniu nieruchomosci w posiadanie, o nadanie wlasnosci,
o przyznanie nieruchomosci zamiennej lub wynagrodzenia pieni¢znego,

orzekanie o nadaniu i nabyciu nieruchomosci, ustalanie cen nabycia,

zlecanie 1 odbiér roboét zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentacji pomiarowo-
klasyfikacyjnej dla nieruchomosci przekazywanych rolnikom, ktorzy zdali gospodarstwo
na Skarb Panstwa w zamian za zaopatrzenie emerytalne, jak rowniez dla nieruchomosci
Skarbu Pafstwa przekazywanych Administracji Laséw Pafstwowych pod zalesienie,
przyznawanie nieodplatnie wiasnosci dziatki obejmujacej budynki, w ktorych znajduje sie
lokal mieszkalny i budynki gospodarcze, na ktére przystugiwalo prawo do bezplatnego
korzystania z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego Padstwu,

przyjmowanie nieruchomosci 1 wywieszanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy,

przekazywanie organowi wojskowemu oraz wlasciwemu nadle$nictwu, na ich wniosek,
gruntow stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Pafstwa oraz przyjmowanie gruntéw zbednych,
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
i prawnym w prawo wlasnosci,

utrzymanie powiatowych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej,

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Padstwa i Powiatu w sposob zgodny
z zasadami prawidlowej gospodarki,

tworzenie zasobéw nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz gospodarowanie nimi,
ustanowienie trwalego zarzadu oraz jego wygaszanie,

ustalanie 1 pobieranie oplat rocznych za nieruchomosci,

nieodplatne przekazywanie gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe
w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow,

realizacja zadan z zakresu wywlaszczania, ograniczania sposobu korzystania i zwrotow
nieruchomosci,

ustalenie odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne w trybie art. 98
ustawy o gospodarce nieruchomosciami 1 ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,
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)

obrét nieruchomosciami Skarbu Panstwa 1 Powiatu, w tym migdzy innymi sprzedaz,
darowizna, zamiana, oddanie w uzytkowanie wieczyste.

2) w zakresie geodezji 1 kartografii:

2
b)

)
d)
¢)
)

g

realizacja zadan Panstwowej Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej,

prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikaciji gruntéw,
prowadzenie rejestru wartosci nieruchomosci,

gromadzenie 1 techniczne prowadzenie powiatowego  zasobu  geodezyjno-
kartograficznego oraz jego udostepnianie,

wykonywanie czynnosci materialno - technicznych zwiazanych z ewidencja gruntéow
1 budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu, organizowanie zebran koordynacyjnych
w zakresie usytuowania projektowanych sieci,

sprzedaz map i innych materialéw oraz informacji z panstwowego zasobu geodezyjno-
kartograficznego, danych z operatéw ewidencji gruntéw i budynkow,

utrzymywanie w aktualnosci ewidencji granic administracyjnych,

wykonywanie innych ustug geodezyjno — kartograficznych bezposrednio badz posrednio
zwiazanych z pafnstwowym zasobem geodezyjno-kartograficznym,

sporzadzanie 1 wykladanie map taksacyjnych oraz ustalanie wartosci katastralnej
nieruchomosci.

§ 38

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Budownictwa nalezy w szczegoélnosci:
udzielanie badZz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych
na podstawie upowaznienia Ministra Budownictwa,
nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego,
wydawanie pozwolenia na budowg i roboty budowlane,
przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
nakladanie, w drodze postanowienia obowiazku uzupelnienia zgloszenia o brakujace
dokumenty, a w przypadku ich nie uzupelnienia- wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji,
nakladanie, w drodze decyzji, obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub robét budowlanych, objetych obowiazkiem zgloszenia,
przyjmowanie zgloszenia o rozbiérce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia
prowadzenie postgpowania w sprawach rozbiérki obiektow tymczasowych zgloszonych na
okres 120 dni,
nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

naktadanie obowiazku usuniecia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym,

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

prowadzenie rejestru pozwolen na budowe dotyczacego pasa ochronnego na terenie Gminy

Wicko i1 Miasta Y.eby,

przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

prowadzenie postgpowania w zakresie zatwierdzania projektéw zamiennych,

wydawanie zas§wiadczen o oddaniu do uzytku obiektéw budowlanych lub odmowy wydania

tych zaswiadczen-dotyczy obiektéw zrealizowanych do 10.07.2003r.,

udzielanie pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

1)
2)

3)
4)

5)
0)

7
8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
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19)
20)

21)

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

29)
30)

31)
32)

33)
34)

prowadzenie, na potrzeby organéw Powiatu, analiz 1 studiow z zakresu zagospodarowania
przestrzennego, odnoszacych si¢ do obszaru Powiatu,

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

uprawnienie do kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych oraz
obowigzek kontroli zawarcia uméw ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow
z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych spelnienie przez lokal wymagan samodzielnego
lokalu mieszkalnego,

uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego Powiatu z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

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

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

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

przygotowanie raportu dotyczacego pozwolenia na budowe obiektow budowlanych dla
Gléwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego,

wydawanie zas§wiadczen o dodatku mieszkaniowym,

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 wod wewnetrznych, jezeli sa to budowle hydrotechniczne
pictrzace, melioracja podstawowa, drogi publiczne, krajowe 1 wojewddzkie, obszary
kolejowe, lotniska cywilne, tereny zamkniete,

przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawie ustawy
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
podejmowanie dzialan ochronnych oraz uwzglednianie zadann ochrony zabytkow
w wydawanych przepisach powiatowych,

wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury,

ustanowienie spolecznego opickuna zabytkéw.

§ 39

1.Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Edukacji i Spraw Spofecznych nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie oswiaty:

a) zakladanie i prowadzenie publicznych szkoét podstawowych specjalnych i gimnazjow
specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych,

b) zapewnienie  ksztalcenia, wychowania 1 opicki w  szkolach  specjalnych
1 ponadgimnazjalnych,

¢) ustalanie planu sieci publicznych szkél ponadgimnazjalnych oraz szkoél specjalnych,
z uwzglednieniem szkél ponadgimnazjalnych 1 specjalnych majacych siedzibe na
obszarze powiatu lgborskiego prowadzonych przez inne organy prowadzace,

d) przygotowanie procedur konkursowych na stanowisko dyrektora szkoly lub placowki,

e) powolywanie, w razie potrzeby, rad o$wiatowych,

f) wydawanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osobg prawng lub fizyczna,

@) przeprowadzanie procedury likwidacji lub przeksztalcenia szkoty lub placéwki publicznej,

h) przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoly publicznej,

1) laczenie, w razie potrzeby, szkoét lub placéwek w zespoly lub rozwiazywanie zespotow,

j) sprawowanie nadzoru finansowo-administracyjnego nad szkotami,
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0)
p)

kierowanie mlodziezy do mlodziezowych os$rodkéw wychowawczych oraz do
mlodziezowych osrodkéw socjoterapii,

prowadzenie ewidencji szké! i placowek niepublicznych,

nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkot publicznych,

dotowanie niepublicznych szkél podstawowych specjalnych i gimnazjow specjalnych,
szk6l  ponadgimnazjalnych o  uprawnieniach szkél  publicznych 1 placowek
niepublicznych,

realizacja zadan z ustawy Karta Nauczyciela,

realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty.

2) w zakresie kultury:

2)
b)

)
d)
¢)
)

g)
h)
i)

ochrona doébr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami,
podejmowanie dzialan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie,

podejmowanie dziatan wynikajacych z art.72-82 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

mecenat nad dziatalno$cig kulturalna,

ustanawianie 1 przyznawanie nagroéd za osiagniecia w  dziedzinie kultury oraz
przyznawanie stypendiow,

zawieranie kontraktéw z osobami fizycznymi lub prawnymi na zarzadzanie instytucja
kulturalna,

tworzenie, taczenie lub podzial albo likwidacja instytucji kultury,

prowadzenie dzialalnosci instruktazowo-metodycznej dla pracownikéw instytucji kultury,
tworzenie powiatowych bibliotek, ich laczenie podzial i likwidacja oraz zapewnienie
funkcjonowania bibliotek publicznych.

3) w zakresie kultury fizycznej:

2
b)

)

5

realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu,
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych 1 klubow sportowych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

nadzér 1 kontrola nad dzialalno$cia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw
sportowych majacych siedzibe na terenie Powiatu, z wylaczeniem polskich zwigzkow
sportowych i zwigzkoéw o zasiegu krajowym,

organizowanie dzialalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej,

4) w zakresie ochrony zdrowia:

a)

b)
0

8
9
f

wydawanie decyzji o powolaniu oséb wykonujacych zawody medyczne do zwalczania
epidemii,

tworzenie, przeksztalcanie, likwidacja zakladow opieki zdrowotnej,

rozwijanie i popieranie dzialalnosci informacyjnej i kulturalnej podejmowanej w celu
informowania spoleczefistwa o szkodliwosci narkomanii,

tworzenie placowek prowadzacych dzialalno§¢ zapobiegawcza uzaleznieniu,

promocja i ochrona zdrowia,

przygotowanie procedur konkursowych na stanowisko dyrektora Samodzielnego
Publicznego Specjalistycznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Leborku.

2. Wydzial bezposrednio wspolpracuje:

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

ze szkotami ponadgimnazjalnymi w Leborku,

ze Specjalnym Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym w Leborku,

z Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Leborku

z Mlodziezowym Domem Kultury w Leborku,

z Powiatowym Ogniskiem Artystycznym w Leborku,

z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Leborku,

z Samodzielnym Publicznym Specjalistycznym Zakladem Opieki Zdrowotnej w Leborku.
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§ 40

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony $rodowiska:

2)

b)
©)

d)

g)
h)

k)

)

prowadzenie spraw w zakresie $rodkéw finansowych przeznaczonych na ochrong
srodowiska i gospodarke wodna,

uzgadnianie warunkéw rekultywacji terendw zanieczyszczonych lub zdegradowanych,
prowadzenie rejestru zawierajagcego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
przekroczenie standardow jakosci gleby lub ziemi,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawach ograniczania lub wprowadzania
zakazu uzywania jednostek plywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych woéd stojacych 1 wodach plynacych oraz utworzenia
obszaru ograniczonego uzytkowania,

opracowanie map akustycznych dla okreslonych terenéw powiatu, w zaleznosci od
potrzeb 1 prowadzenie rejestru terendéw zagrozonych halasem,

ustalanie wysokosci odszkodowania w razie ograniczenia sposobu korzystania ze
srodowiska w zwigzku z ochrong jego zasobdw,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie na terenie powiatu,

nakladanie na prowadzacych instalacje lub uzytkownikéw urzadzenia, a takze na
zarzadzajacych droga, linia kolejowa, lotniskiem lub portem obowigzku prowadzenia
pomiaréw wielkosci emisji w przypadku przekroczenia standardow emisyjnych,
wydawanie, ograniczanie, cofanie i wygaszanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub
pyléw do powietrza,

przyjmowanie zgloszen instalacji, ktorych eksploatacja nie wymaga uzyskania pozwolenia
na emisje,

wydawanie decyzji nakladajacych obowiazek ograniczenia negatywnego oddzialywania na
srodowisko,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

m) wydawanie decyzji o natozeniu obowiazku sporzadzenia przegladu ekologicznego,

n)

0)

wydawanie pozwolen zintegrowanych dla przedsiewzie¢ bedacych w kompetencii
Starosty,

prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o tych terenach,

kontrola przestrzegania warunkéw okreslonych w decyzjach na emisje do powietrza oraz
na hatas,

wydawanie decyzji
z produkcji,
uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja powiatowego programu
ochrony §rodowiska oraz raportu z programu ochrony §rodowiska.

okreslajacych warunki wylaczenia gruntéw rolnych i lesnych

2) w zakresie ochrony przyrody:

o)
b)

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody,

prowadzenie rejestru przetrzymywanych 1 hodowanych zwierzat podlegajacych
ograniczeniom przewozu na podstawie uméw miedzynarodowych oraz wydawanie
za$wiadczen o dokonaniu wpisu lub wykreslenia z rejestru,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenéw nieruchomosci bedacych
wlasnoscia gminy,
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d) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terenéw zieleni, drzew lub
krzewéw oraz usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia w odniesieniu
do nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy.

3) w zakresie ochrony powietrza:

a) wydawanie decyzji na czasowe wykluczenie instalacji z krajowego systemu handlu
uprawnieniami do emisji,

b) wydawanie zezwolen upowazniajacych prowadzacego instalacjc do uczestnictwa
w systemie handlu uprawnieniami do emisji,

¢) wydawanie zgody na zakup dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy,

d) wyrazanie zgody (po zasiggni¢ciu opinii Krajowego Administratora Systemu Handlu
Uprawnieniami do Emisji) na pokrycie niedoboru uprawnien do emisji w danym roku
z uprawnien przyznanych na rok nastepny.

4) w zakresie gospodarki odpadami:

a) wydawanie, ograniczanie, cofanie i wygaszanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

b) wydawanie i cofanie zezwolen na gospodarowanie odpadami,

c) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw, zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolent na prowadzenie dzialalnodci w zakresie transportu

d) wydawanie decyzji o nalozeniu na sprawce wypadku obowigzkéw dotyczacych
gospodarowania odpadami  z wypadkéw, w tym obowigzek przekazania ich
wskazanemu posiadaczowi odpadow,

e) wystgpowanie z wnioskiem do wojewddzkiego funduszu ochrony $rodowiska
1 gospodarki wodnej o pokrycie kosztow gospodarowania odpadami z wypadkéw oraz
awarii przemystowych,

f) kontrola przestrzegania warunkéw okreslonych w  zezwoleniu na gospodarowanie
odpadami.

5) w zakresie gospodarki wodnej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem linii brzegowej dla cieckéw naturalnych, jezior
oraz innych naturalnych zbiornikéw wodnych z wyjatkiem morskich wéd wewngtrznych,
wod granicznych oraz §rédladowych drég wodnych,

b) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie wprowadzania powszechnego
korzystania z wod,

¢) ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wody,

d) nadzor nad wykonywaniem obowiazku utrzymywania urzadzen melioracji wodnych
szczegdlowych 1 podstawowych,

e) wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie drzew 1 krzewdéw z = waldw
przeciwpowodziowych oraz z terenéw znajdujacych si¢ w odleglosci mniejszej niz 3 m od
stopy walu,

f) wydawanie decyzji nakazujacych przywrocenie do stanu poprzedniego w przypadku
wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo na obszarze
bezposredniego zagrozenia powodzia, roboét lub innych czynnosci, ktére moga utrudnic
ochrone przed powodzia,

g) ustanawianie stref ochrony urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

h) wydawanie, ograniczanie, cofanie 1 wygaszanie pozwolen wodnoprawnych,

i) zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda w odniesieniu do pozwolen
wodnoprawnych wydawanych przez Staroste,

) wykonywanie okresowych przegladow ustalent pozwolent wodnoprawnych na pobér wody
lub wprowadzanie Sciekéw do wéd, do ziemi lub urzadzent kanalizacyjnych oraz realizacja
tych pozwolen,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na tworzenie lub likwidacje spotek
wodnych oraz §wiadczen na rzecz spélek wodnych,

) nadzér i kontrola nad dzialalnoscia spotek wodnych,

m) ustalanie wysokosci odszkodowan za szkody bedace nastgpstwem pozwolen
wodnoprawnych wydawanych przez Staroste,
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n)

prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem w trwaly zarzad wod stanowigcych wlasnosé
Skarbu Panstwa oraz gruntéw pokrytych tymi wodami,

0) w zakresie rybactwa $rédladowego:

2)
b)
©)

d)
©)

wydawanie kart wedkarskich 1 kart fowiectwa podwodnego,

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi
wigcej niz polowy szerokosci fozyska wody plynacej, nie zaliczanej do $rédladowych wod
zeglownych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
srédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,
rejestrowanie sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb,

whnioskowanie o powolanie Spolecznej Strazy Rybackiej.

7) w zakresie gospodarki lesnej:

2)
b)

J
5

k)

wydawanie decyzji o wykonywaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajacych i
ochronnych w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa,

przyznawanie $rodkow z budzetu panstwa na finansowanie kosztéw przebudowy lub
odnowienia drzewostanu laséw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych
wystapily szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci
ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,

wydawanie decyzji o przyznaniu dotacji na cze¢Sciowe lub catkowite pokrycie kosztow
zalesienia gruntow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,
wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawienia tego charakteru
w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

okreslanie zadan gospodarczych dla wlascicieli laséw nie posiadajacych planow
urzadzenia laséw,

wykonywanie plandéw urzadzenia lasow dla laséw nalezacych do oséb fizycznych,
kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzania lasow dla laséw nie
nalezacych do Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,
w przypadkach klesk losowych na wniosek wiasciciela lasu,

zatwierdzanie uproszczonych plandéw urzadzenia laséw w odniesieniu do laséw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji zezwalajacych na zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do laséw
nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panistwa.

8) w zakresie gospodarki fowieckiej:

)
b)
0
J

9) w
2)

wydawanie zezwolen w szczegolnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu chwytania
1 przetrzymywania zwierzyny,

wydawanie zezwolefi na posiadanie, hodowlg lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

wydzierzawianie polnych obwodéw lowieckich na wniosek Polskiego Zwigzku
Fowieckiego,

wydawanie zezwolen na odléw lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznodci
publiczne;.

zakresie geologii 1 gornictwa:

udzielanie, wygaszanie i cofanie koncesji na wydobywanie kopalin uzytkowania
gruntowego (do 2 ha powierzchni, bez uzycia materialéw wybuchowych, do 20 000
m’/rok),

sprawowanie nadzoru i1 kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi¢biorce uprawnien
z tytulu koncesij,

zatwierdzanie dokumentacji geologicznych,

nadzér nad prawidtowoscia sporzadzania dokumentacji geologicznych,
gromadzenie i archiwizowanie danych geologicznych,
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g
h)

1. Do

prowadzenie spraw zwiazanych z przenoszeniem koncesji na rzecz innego podmiotu,
opiniowanie rozwigzan przyjetych w projektach studidéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin,

uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

uzgadnianie decyzji w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego
w odniesieniu do terendéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

§41

podstawowego zakresu dzialania Referatu Rozwoju i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie materiatéw dotyczacych kompleksowego programowania i ustalania strategii

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

rozwoju Powiatu,

opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o Powiecie,
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu, w kraju
1 zagranica,

prowadzenie powiatowych inwestycji,

gromadzenie 1 upowszechnianie informacji na temat dzialalnosci gospodarczej na terenie
Powiatu,

nadzorowanie Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku w zakresie realizacji programu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, opiniowanie informacji
1 projektéw uchwat,

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna,

biezace utrzymywanie kontaktéw i wspoldzialanie z mediami, w celu informowania
spoleczenistwa o dziatalnosci organéw Powiatu,

wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej przez zagraniczne
osoby prawne i fizyczne w zakresie drobnej wytworczosci,

ustalanie wysokosci depozytu zalozycielskiego dla poszczegdlnych przedsigbiorstw,
wyrazanie zgody na zatrudnienie przez przedsi¢biorstwo osoéb nie majacych obywatelstwa
polskiego ani karty stalego pobytu w Polsce,

wystepowanie, w uzasadnionych przypadkach, z roszczeniami przeciwko przedsigbiorcom,
ktérzy dokonali czynu nieuczciwej konkurencii,

wyznaczanie osoby do rady nadzorczej spotki, w przypadkach posiadania przez Powiat
udzialéw w tej spolce,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obligacjach,

ustanawianie zastawu rejestrowego w celu zabezpieczenia wierzytelnodci jednostek
organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej Powiatu,

wspoldzialanie z organami celnymi w zakresie przewidzianym ustawa Kodeks celny,
prowadzenie spraw zwiazanych z turystyka w zakresie okreslonym przez organy Powiatu.

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

Do

§ 42

podstawowego  zakresu dzialania Referatu Programéw Pomocowych nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

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

wspolpraca z przedstawicielami organéw zarzadzajacych europejskimi programami

i srodkami pomocowymi,
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3) przygotowywanie programow, ktére moga by¢ realizowane z wykorzystaniem srodkéw Unii
Europejskiej lub pozaunijnych oraz koordynowanie dzialan samodzielnych komoérek
organizacyjnych Starostwa w tym zakresie,

4) wspoldziatanie i udzielanie pomocy w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie
projektéw z funduszy pomocowych sporzadzanych przez samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne Powiatu,

5) wspolpraca z samorzadami gminnymi w zakresie wypracowania wspolnych przedsiewzied,
ktére moga by¢ realizowane ze $rodkéw pomocowych,

6) tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie praw, instytucji 1 organizacji
europejskich o istotnym znaczeniu dla rozwoju Powiatu oraz popularyzacja tej wiedzy
w spolecznosci lokalnej.

§ 43

1.Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Bezpieczenstwa nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewodztwa w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

2) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacji lub sitami natury oraz planowanie
zapobiegania tym zagrozeniom na terenie Powiatu,

3) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego,

4) monitorowanie, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych
i porzadkowo-ochronnych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

5) opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej,

6) opracowywanie planoéw wynikajacych z aktéw normatywnych w zakresie obrony cywilnej,
spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i ratownictwa,

7) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ludnosci z zakresu obrony cywilnej i ratownictwa,

8) planowanie, przygotowanie i kierowanie procesem ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie obrony cywilnej,

10) obstuga  techniczno-organizacyjna 1 biurowa Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku,

11) wspoldziatanie w opracowaniu planéw ochrony przed zniszczeniem doébr kultury i dorobku
materialnego w Powiecie,

12) planowanie i realizowanie zadan obrony cywilnej zwiazanych z ochrona Starostwa,
jednostek organizacyjnych Powiatu 1 ich pracownikoéw,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa,

15) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,
a zwlaszcza:

a) ewidencjonowanie oséb zatrudnionych w Starostwie, podleglych obowiazkowi stuzby
wojskowej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej (reklamowania) Zolnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu oraz
reklamacja grupowsq 1 indywidualng pracownikéw Starostwa,

c) organizowanie akcji doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizaciji i w czasie wojny,

d) organizowanie kwalifikacji wojskowej,

e) informowanie wojskowych komendantéw uzupelnient o nieruchomosciach i rzeczach
ruchomych, ktére moga by¢ przedmiotem $wiadczen,

f) wnioskowanie o zwolnienie zolnierzy rezerwy zatrudnionych w Starostwie.

2.Referat bezposrednio wspolpracuje z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
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innymi podmiotami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 44

Do podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

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

2) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznej, w ktorych sq wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

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

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie 1 nadzorowanie jego
realizacji,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwyklym postgpowaniem sprawdzajacym oraz
wydawaniem §wiadectw bezpieczenstwa,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 45

Do podstawowego zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
0)

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

wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone konsumentow,

skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

prowadzenie edukacji konsumenckiej,

wystepowanie do przedsighbiorcéw w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow,
wspoldzialanie z wladciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencii
1 Konsumentéw oraz organizacjami, do ktoérych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow.

§ 46

Do podstawowego zakresu dzialania Zespotu Audytu i Kontroli nalezy prowadzenie audytu

wewngetrznego, realizacja zadan kontrolnych oraz postgpowan sprawdzajacych — wynikajacych

z ustawy o finansach publicznych.

1.Dzialalno§¢ zespolu jest niezalezna od czynnosci operacyjnych Starostwa Powiatowego

1 stanowli wsparcie ustanowionego systemu zarzadzania.

2. Realizowane przez zespél zadania, w szczegdlnodci zadania audytowe sluza obiektywne;

1 niezaleznej ocenie kontroli zarzadczej w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych

Powiatu.

3. Do zadan Zespolu Audytu i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie audytu wewnetrznego:

a) prowadzenie zadan o charakterze zapewniajacym, ktérych celem jest wspieranie
Starosty w realizacji celéw i zadan, w tym dokonywanie systematycznej oceny
kontroli zarzadczej,

b) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym takze skladanie wnioskéw, majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,

26



¢) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, dokonujacych oceny stopnia wdrozenia
wydanych zalecen,

d) opracowanie w porozumieniu ze Starosta na podstawie analizy ryzyka planu audytu
na dany rok,

e) opracowanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

2) w zakresie kontroli:

a) opracowywanie planéw kontroli i sprawozdan z ich realizaciji,

b) prowadzenie kontroli instytucjonalnej obejmujacej catoksztalt funkcjonowania starostwa
oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, powiatowych stuzb, inspekciji i strazy,

¢) przeprowadzanie kontroli finansowo-ksiggowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
powiatowych stuzb, inspekcji 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,

d) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w kontrolowanych uprzednio obszarach w
celu weryfikacji prawidtowosci wykonania zalecen pokontrolnych,

e) przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

f) upowszechnianie standardéow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
okreslonymi w Komunikacie Ministra Finansow,

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

§ 47

Do podstawowego zakresu dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji zwiazanej z ochrong danych
osobowych
C) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw zawierajacych dane sensytywne

§ 48
Zakres zadan poszczegdlnych samodzielnych komérek organizacyjnych moze by¢ zmieniony
w zwiazku z ustawowsg zmiang kompetencji Rady, Zarzadu lub Starosty oraz waznych czasowo
powodow na pisemne zlecenie Starosty.

Rozdziat 10
ZAYATWIANIE SPRAW W STAROSTWIE

§ 49

1. Pracownicy Starostwa obowigzani sa do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w opatciu
o dowody przedstawione przez strong lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane
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3.

4.

5.

6

8.

9.

—_

[\

albo znane z urzedu, badZz mozliwe sq do ustalenia na podstawie danych, ktérymi Starostwo
rozporzadza.

Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie pozniej
niz w ciagu miesigca, a sprawy szczegoélnie skomplikowanej nie pézniej niz w ciagu dwoch
miesiecy od dnia wszczecia sprawy.

W przypadku zagrozenia przekroczenia miesi¢cznego terminu zalatwienia sprawy nalezy
zawiadomi¢ o tym fakcie strong, wyjasni¢ przyczyny opoznienia i wskaza¢ nowy termin
zalatwienia sprawy.

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

7 reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Ustne zalatwienie sprawy jest
dopuszczalne, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.
Tres¢ 1 istotne motywy takiego zalatwienia sprawy powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie
protokotu lub podpisanej przez strong adnotacii.

Z rozmoéw prowadzonych z zainteresowanymi oraz z czynno$ci prowadzonych w terenie
sporzadza si¢ adnotacje — o ile nie jest przewidziana w sprawie forma protokotu.

Pracownik Starostwa zalatwia sprawy wedlug kolejnosci wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ odrebnym pismem, bez faczenia jej z inna sprawa, nie majaca
bezposredniego zwiazku.

Pracownik Starostwa, ktéry z przyczyn nieuzasadnionych nie zalatwi sprawy w terminie lub
nie dopelni obowigzku zawiadomienia strony o przyczynach zwloki i nowym terminie
zalatwienia sprawy, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej prawem.

Rozdziat 11
OGOLNE ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 50

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskéw 1 petycji w Starostwie odbywa si¢ zgodnie

z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegélnymi.

. Szczegdlowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskow okresla Starosta

w drodze zarzadzenia.

§ 51

. Starosta, Wicestarosta przyjmujg interesantéw w sprawie skarg, wnioskéw w dniach

1 godzinach okreslonych w zarzadzeniu Starosty, o ktorym mowa w § 50 ust. 2.

. Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych 1 pracownicy Starostwa przyjmuja

interesantow w sprawach skarg, wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 52

Centralny rejestr wszystkich skarg, wnioskéw 1 petycji wplywajacych do Starostwa prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

W wydziatach prowadzone sa rejestry skarg, wnioskéw, zalatwianych przez dany Wydzial.
Rozpatrywanie skarg, wnioskéw koordynuje Wydzial Organizacyjny
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4. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg, wnioskéw kontroluje
1 nadzoruje Sekretarz.

§ 53

1. Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych i pracownicy wydzialéw zobowiazani sa
rozpatrywac 1 zalatwiaé¢ skargi i wnioski z nalezyta starannoscia, wnikliwie i terminowo
zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami prawnymi w tym zakresie.

2. Sprawy niewymagajace zbierania dowodow, informacji lub wyjasnient powinny by¢ zalatwione
niezwlocznie.

3. Skargi i wnioski, ktére wymagaja uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ zalatwione najpézniej w terminie 1 miesigca od
daty wplywu skargi lub wniosku do Starostwa.

4. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ strony i1 przelozonego, podajac przyczyne zwloki oraz nowy
termin, w ktorym sprawa zostanie zalatwiona.

5. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie lub nie

zawiadomil o tym strony oraz przelozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej
1 dyscyplinarnej zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami Kodeksu pracy.

§ 54

1. Akta spraw przechowuje si¢ w wydzialach i archiwum zakladowym.

2. W wydziatach przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku przed przekazaniem ich
do archiwum zaktadowego.

3. Za zgoda Starosty w wydzialach moga by¢ przechowywane sprawy z okresu dluzszego niz
jeden rok, jezeli uzasadnia to procedura zalatwiania spraw.

Rozdziat 12
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55

1.Naczelnicy wydzialow, kierownicy samodzielnych referatéw zobowiazani sa zapoznac
pracownikow:

1) ze Statutem Powiatu,

2) z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa,

3) z zasadami i trybem postepowania w sprawach stanowiacych informacje niejawna,

4) z zasadami bhp i ochrony przeciwpozarowej obowiazujacymi w Starostwie,

5) 2 regulaminami. wewnetrznymi wydanymi na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2.Sekretarz wykonuje zadania przewidziane w pkt. 1 w stosunku do samodzielnych stanowisk
pracy, wymienionych w § 11 ust.1 Regulaminu.

§ 56

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaly Zarzadu.
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