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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Policach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacjg i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Policach.

§2
Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaja:
1) Powiat - Powiat Policki,
2) Rada - Rade Powiatu Polickiego,
3) Zarzad - Zarzad Powiatu Polickiego,
4) Starosta - Starostg Polickiego,
5) Wicestarosta - Wicestarostg Polickiego,
6) Przewodniczacy Zarzadu - Staroste,
7) Cztonek Zarzadu - cztonka Zarzadu zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Policach na podstawie umowy o pracg,
8) Sekretarz - Sekretarza Powiatu Polickiego,
9) Skarbnik - Skarbnika Powiatu Polickiego,
10) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Policach,
11) komoérka organizacyjna - wydzial, referat, biuro, wieloosobowe lub jednoosobowe
stanowisko pracy w Starostwie,
12) jednostka organizacyjna - jednostke organizacyjna wchodzaca w sktad administracji
zespolonej Powiatu Polickiego,
13) Statut - Statut Powiatu Polickiego.
§3

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu, przy pomocy ktorej Starosta i Zarzad wykonuja zadania
Powiatu.

§ 4
Siedziba Starostwa jest miasto Police.
§5

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa i Przewodniczacym Zarzadu.
2. W przypadku nieobecnosci Starosty, a takze w sprawach nie cierpiacych zwloki, jego prawa oraz
obowiazki, w zakresie ustalonym Regulaminem, przejmuje odpowiednio Wicestarosta.

§6

1. W Starostwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra na czele kazdej
komoérki organizacyjnej stoi jeden pracownik, a kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wiasciwe
wykonywanie zadan.
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2. Kontrola wewnetrzna w Starostwie prowadzona jest w formie kontroli instytucjonalnej, realizowane;j
przez poszczegdlne komorki organizacyjne oraz dorazne zespoly kontrolne, a takze kontroli
funkcjonalnej, sprawowanej przez pracownikéw Starostwa pelniacych funkcje kierownicze.

§7

Starostwo wykonuje zadania Powiatu majace charakter zadan wtasnych okreslonych ustawami, Statutem 1
uchwatami Rady, a takze zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, jak rowniez zadan
powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat.

§8

Starosta kieruje si¢ w swych dziataniach zasadami praworzadno$ci i shuzebnosci wobec lokalnej
wspolnoty Powiatu.

§9

. Starostwo jest pracodawca samorzadowym dla pracownikéw Starostwa.

. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

3. Prawa 1 obowiazki Starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz prawa i obowiazki pracownikéw

Starostwa okresla Regulamin Pracy.

N —

§ 10

1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074, z p6zn.zm.).

2. Zasady i tryb udostgpniania przez Starostwo informacji o sprawach publicznych okreslaja przepisy
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198).

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§11

1. Strukturg organizacyjng Starostwa tworza:

1) cztonkowie kierownictwa Starostwa oznaczeni nw. symbolami:
a) Starosta - ST,
b) Wicestarosta - SW,
¢) Czlonek Zarzadu - SC,
d) Sekretarz - SP,
e) Skarbnik - SF,

2) komorki organizacyjne Starostwa oznaczone nw. symbolami:
a) Wydziat Administracji i Organizacji - AO,
b) Wydzial Architektury i Budownictwa - AB,
c) Wydziat Edukacji i Rozwoju - ER,
d) Wydziat Finanséw i Budzetu - FB,
e) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - GN,
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f) Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog - KD,
g) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - SR,
h) Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich - SO,
1) Biuro Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego - BP,
j) Biuro Obstugi Informacyjnej - O,
k) Biuro Obstugi Prawnej - OP,
1) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow - RK.
Staroscie podlegaja bezposrednio:
1) Wicestarosta,
2) Cztonek Zarzadu,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Referat Spraw Spolecznych i Obywatelskich,
6) Biuro Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,
7) Biuro Obstugi Informacyjne;,
8) Biuro Obstugi Prawnej,
9) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

. Wicestaroscie podlegaja bezposrednio:

1) Wydzial Edukacji i Rozwoju,

2) Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog.

Cztonkowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:

1) Wydziat Architektury i Budownictwa,

2) Woydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

Sekretarzowi podlega bezposrednio Wydzial Administracji i Organizacji.

Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydziat Finansow 1 Budzetu.

Strukture organizacyjna Starostwa przedstawia schemat stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

§12

Wydziatami kieruja naczelnicy wydziatow.

. Naczelnicy wydziatlow odpowiadaja za wlasciwe funkcjonowanie wydziatow, zapewniaja zgodne

z prawem wykonywanie przypisanych wydziatom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢
przed Starosta.

Wydziaty moga dzieli¢ si¢ na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy swoich zastgpcow.

W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, naczelnik w uzgodnieniu ze
Starosta ustala, ktory z pracownikéw petni obowiazki naczelnika podczas jego nieobecnosci.

§13

. Starosta, na wniosek naczelnikow wydziatow, ustala w drodze zarzadzenia wewngtrzna organizacj¢

wydziatow.

Wewngtrzna organizacja wydziatow okre$la w szczegdlnosci: liczbeg etatdw, zastgpcoOw naczelnikow
wydzialow, podziat na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy, schematy organizacyjne
wydzialow i zakresy zadan powierzone wydziatom do wykonywania.

§ 14

Referatami 1 biurami kieruja pracownicy wyznaczeni przez Staroste.
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Pracownicy kierujacy referatami oraz biurami odpowiadaja za ich wlasciwe funkcjonowanie,
zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom oraz biurom zadan i w tym
zakresie ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

Referaty oraz biura moga dzieli¢ si¢ na jednoosobowe stanowiska pracy lub by¢ jednoosobowymi
stanowiskami pracy.

W referatach oraz biurach, ktore nie sa jednoosobowymi stanowiskami pracy, pracownicy nimi
kierujacy w uzgodnieniu ze Starosta ustalaja, ktorzy z pozostatych pracownikow petnia te obowiazki
podczas ich nieobecnosci.

Starosta, na wniosek pracownikow kierujacych referatami 1 biurami, moze ustala¢ w drodze
zarzadzenia wewngtrzng organizacje pracy referatow i biur, ktora powinna okresla¢ w szczegdlnosci:
liczbg etatéw, podzial na jednoosobowe stanowiska pracy, schematy organizacyjne referatow i biur
oraz zakresy zadan powierzone referatom i biurom do wykonywania.

§ 15

Zakresy czynno$ci pracownikow Starostwa, stanowiace czg$¢ zakresu dzialalno$ci danego wydziatu,
referatu lub biura, ustala Starosta na podstawie projektow tych zakresow sporzadzonych przez
naczelnikéw wydzialow oraz pracownikow kierujacych referatami i biurami.

W  przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach naczelnikow wydzialow oraz
pracownikow kierujacych referatami i biurami, a takze pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy, projekty ich zakresow czynnos$ci sporzadzaja ci przetozeni, ktérym bezposrednio
podlegaja.

Pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonych im zakresOw czynnosci.
Zakresy czynnosci podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownikow.

ROZDZIAL 111
RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJI CZEONKOW KIEROWNICTWA

§16

Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu i pozostali czlonkowie Zarzadu oraz Sekretarz i Skarbnik
wykonuja zadania Powiatu przy pomocy komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych.

1.
2.

§17

Starosta kieruje Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Powiatu 1 Starostwa na zewnatrz,

2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Powiatu przez Starostwo, w tym wydawanie
zarzadzen i polecen,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw Starostwa oraz
wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa w dzialalno$ci merytorycznej Starostwa,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci Powiatu,

6) upowaznianie cztonkoéw Zarzadu i innych pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 5,

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, Statut, uchwaty
Rady i Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu,
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1.

1.

8) koordynowanie 1 nadzorowanie dziatan w zakresie rozwoju 1 promocji Powiatu,
9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

10) koordynowanie i nadzorowanie wspotpracy migdzynarodowej Powiatu,

11) ochrona i promocja zdrowia,

12) pomoc spoteczna,

13) przeciwdzialanie bezrobociu oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy,

14) prowadzenie spraw obywatelskich.

. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, Starosta wykonuje przy pomocy czltonkéw kierownictwa

Starostwa oraz nastepujacych komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:
1) Referatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich,

2) Biura Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,

3) Biura Obstugi Informacyjnej,

4) Biura Obstugi Prawne;j,

5) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

6) Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Policach,
7) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach,

8) Powiatowego Urzedu Pracy w Policach,

9) Domu Dziecka w Policach,

10) Domu Dziecka w Tanowie.

§ 18

Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegolnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:

1) os$wiaty, kultury, sportu, turystyki i wypoczynku,

2) komunikacji, drogownictwa i transportu,

3) rozwoju i promocji Powiatu,

4) wspdlpracy migdzynarodowej w zakresie dotyczacym Powiatu.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Wicestarosta wykonuje przy pomocy nastgpujacych komorek

organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:

1) Wydzialu Edukacji i Rozwoju,

2) Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog,

3) Zespotu Szkot im. Ignacego Lukasiewicza w Policach,

4) Centrum Integracji i Rehabilitacji ,,Podgrodzie” w Nowym Warpnie,

5) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Policach,

6) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Kornela Makuszynskiego w Policach,

7) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niepetnosprawnych Ruchowo
im. Marii Grzegorzewskiej w Policach,

8) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Tanowie,

9) Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Trzebiezy.

§19

Do zadan Czlonka Zarzadu nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw w zakresie:
1) architektury, budownictwa i urbanistyki,

2) planowania przestrzennego,

3) gospodarki nieruchomosciami,

4) majatku Powiatu i Skarbu Panstwa,

5) ochrony $rodowiska,

6) gospodarki komunalne;j,

7) rolnictwa i weterynarii,
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8)
9)

lesnictwa, lowiectwa, rybotdwstwa i ochrony przyrody,
gospodarki wodne;j,

10) gospodarki odpadami,

11) geodezji, kartografii i katastru,

12) ewidencji gruntéw i budynkow,

13) nadzoru nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Czlonek Zarzadu wykonuje przy pomocy nastgpujacych komoérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)

Wydzialu Architektury i Budownictwa,

Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej] w Policach z siedziba w
Szczecinie.

§ 20

Pozostali cztonkowie Zarzadu wykonuja zadania powierzone im przez Zarzad i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Do zadan pozostalych czlonkéw Zarzadu, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie spraw w zakresie:

1)
2)

3)

wspoétdziatania z Rada, komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w sprawach
dotyczacych realizacji naktadanych na nich zadan,

podejmowania dziatan zmierzajacych do wykonania dyspozycji zawartych w upowaznieniach
udzielanych im przez Starostg lub Zarzad,

koordynowania dziatan zmierzajacych do realizacji zadan spolecznych 1 gospodarczych
powierzanych im do wykonywania.

§ 21

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

organizacji i funkcjonowania Starostwa,

sprawowania, w ramach upowaznien udzielanych przez Starost¢ lub Zarzad, nadzoru nad
realizacja zadan wykonywanych przez komoérki organizacyjne i jednostki organizacyjne,
zapewnienia merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi posiedzen Rady i Zarzadu,
koordynowania prac zwiazanych z opracowywaniem projektéw wewngtrznych aktow prawa
regulujacych zasady dziatania komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych,
nadzorowania prac zwiazanych z przygotowywaniem projektow uchwat Rady i Zarzadu,
wspotpracy 1 wspotdziatania z biurem i1 komisjami Rady,

stwarzania warunkow umozliwiajacych zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa uchwat Rady
1 Zarzadu, a takze decyzji oraz rozstrzygnie¢ wydawanych i podejmowanych przez komorki
organizacyjne,

wykonywania, w ramach upowaznienia udzielonego przez Starostg, funkcji zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa,

wynikajacym z innych upowaznien udzielanych przez Starostg lub Zarzad.

Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Sekretarz wykonuje przy pomocy Wydzialu Administracji
1 Organizacji.
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1.

§22

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) praw i obowiazkéw wynikajacych z petnienia funkcji gtownego ksiggowego budzetu Powiatu,
okreslonych odrgbnymi przepisami,

2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

3) organizowania i nadzorowania prac zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu Powiatu
oraz kontrola jego wykonania,

4) sprawowania, w ramach upowaznien udzielanych przez Starost¢ lub Zarzad, nadzoru nad
gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych,

5) opiniowania decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Powiatu,

6) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

7) opracowywania okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych stanu budzetu Powiatu,

8) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9) prowadzenia rachunkowosci Starostwa oraz Powiatu jako organu,

10) zapewnienia prawidlowego sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej Starostwa
1 Powiatu,

11) kontrasygnowania czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
Powiatu,

12) organizowania oraz koordynowania prac zwiazanych z opracowaniem projektow uchwal Rady
i Zarzadu oraz wewngtrznych aktow prawa dotyczacych budzetu i finanséw Powiatu.

Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Skarbnik wykonuje przy pomocy Wydziatu Finanséw 1 Budzetu.

ROZDZIAL IV
ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY CZLONKAMI KIEROWNICTWA
§23

Prowadzenie i1 przedstawianie spraw Staroscie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym
w Regulaminie podzialem zadan migdzy poszczegdlnych czlonkéw kierownictwa Starostwa.

W sprawach przedstawianych do rozstrzygnigcia Staroscie lub Zarzadowi obowiazuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowisk przez tych czlonkéw kierownictwa Starostwa, ktorych te sprawy
dotycza.

W przypadku réznicy stanowisk w sprawach, o ktorych mowa w ust. 2, obowiazuje zasada
przekazywania informacji o przedmiocie i przyczynach rozbieznosci.

§ 24

We wspotpracy migdzy cztonkami kierownictwa Starostwa obowiazuja nast¢pujace zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski, itp. przekazywane innym czlonkom kierownictwa Starostwa
wymagaja podpisu cztonka kierownictwa Starostwa, ktory je przekazuje,

2) sprawy przekazywane cztonkom kierownictwa Starostwa w celu uzgodnienia lub zaopiniowania
zalatwiane sa bez zbednej zwtloki.

W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych migdzy cztonkami kierownictwa Starostwa spor

rozstrzyga Starosta.
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ROZDZIAL V

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJI
PRACOWNIKOW KIERUJACYCH KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 25

1. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi prowadza sprawy zwiazane z realizacja
przydzielonych im zadan przez nadzorujacych ich cztonkow kierownictwa Starostwa w ramach
ustalonego podziatu kompetenc;ji.

2. Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi odpowiadaja wobec cztonkéw kierownictwa
Starostwa za prawidlowe 1 zgodne z przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan
i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty, pracownicy
kierujacy komorkami organizacyjnymi dziataja samodzielnie w granicach zakresow dziatania
ustalonych dla kierowanych przez nich komorek.

§26

Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi upowaznieni sa do wydawania dyspozycji
uruchamiania przyznanych s$rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez komorki
organizacyjne na warunkach i zasadach okre§lonych przez Zarzad.

§27

1. Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi oraz ich zastgpcy na podstawie pisemnego
upowaznienia zatatwiaja w imieniu Starosty indywidualne sprawy z zakresu administracji publiczne;j,
w tym wydaja decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do zadan komorek organizacyjnych.

2. Cofnigcie udzielonego upowaznienia nastgpuje na piSmie przez dor¢czenie decyzji osobom, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. Na wniosek pracownikéw kierujacych komoérkami organizacyjnymi upowaznienie, o ktorym mowa w
ust. 1, moze by¢ udzielone innym pracownikom.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 28

Do zadan pracownikow kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci prowadzenie

spraw w zakresie:

1) stwarzania warunkow umozliwiajacych komorkom organizacyjnych wykonywanie zadan
wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz uchwal Rady i Zarzadu, a takze
zarzadzen i polecen Starosty,

2) opracowywania programoéw i plandéw realizacji zadan nalezacych do zakreséw dziatania komorek
organizacyjnych,

3) opracowywania planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgSci dotyczacej zadan
komorek organizacyjnych,

4) biezacej kontroli sposobu wykonywania zadan ze $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
komorek organizacyjnych,

5) zapewnienia opracowywania sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu w czgséci dotyczacej komorek organizacyjnych,

6) przygotowywania projektow wewngtrznych aktéw prawa dla Rady, Zarzadu 1 Starosty,
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7) przygotowywania dla potrzeb Zarzadu i Starosty, a takze w celu przedtozenia Radzie i jej komisjom
projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o stanie realizacji zadan powierzonych
komorkom organizacyjnym,

8) zapewnienia terminowego i1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci komodrek organizacyjnych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z zaskarzaniem decyzji oraz stosowania przepisOw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

10) rozpatrywania skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorek organizacyjnych,

11) zapewnienia przestrzegania w komoérkach organizacyjnych ochrony tajemnicy stuzbowej,

12) zapewnienia przestrzegania postanowien Regulaminu oraz Regulaminu Pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochronie przeciwpozarowe;j,

13) wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej,

14) wspotdziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi 1 jednostkami organizacyjnymi oraz
powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze z innymi
podmiotami realizujacymi zadania na rzecz Powiatu,

15) udziatu w szkoleniach,

16) usprawniania organizacji i form pracy komorek organizacyjnych,

17) rozpatrywania i zatatwiania, w porozumieniu z Zarzadem lub Starosta, interpelacji i zapytan oraz
wnioskow radnych Powiatu,

18) prowadzenia w zakresie ustalonym przez Zarzad lub Starost¢ kontroli i instruktazy w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

19) wspotpracy z komisjami Rady w sprawach dotyczacych kompetencji przyznanych Powiatowi,

20) wnioskowania w sprawach dotyczacych inwestycji i remontow,

21)udzialu w procedurach wynikajacych z przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych,

22)wspblpracy z odpowiednimi shluzbami w zakresie przeciwdziatania i usuwania skutkéw klesk
zywiotowych,

23) dbatosci o wyposazenie bedace w dyspozycji komorek organizacyjnych.

§29

Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi uprawnieni sa w szczego6lnosci do:

1) reprezentowania komorek organizacyjnych na zewnatrz,

2) opracowywania projektow podziatu zadan pomigdzy poszczegodlne stanowiska pracy oraz ustalania
projektow indywidualnych zakresow czynnosci dla pracownikéw komorek organizacyjnych,

3) wydawania polecen shluzbowych oraz kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
komorek organizacyjnych,

4) wnioskowania o nawiazanie, zmiang i1 rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami komorek
organizacyjnych.

5) wnioskowania w sprawach przeszeregowan, wyrdznien i nagrdd, a takze kar porzadkowych dla
pracownikow komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL VI
ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
§ 30

1. Prowadzenie i przedstawianie spraw Staros$cie lub Zarzadowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym
w Regulaminie podziatem zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne.
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W sprawach przedstawianych do rozstrzygnigcia Staroscie lub Zarzadowi obowiazuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowisk w tych komodrkach organizacyjnych, ktorych te sprawy dotycza.
W przypadku roznicy stanowisk w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, obowiazuje zasada
przekazywania informacji o przedmiocie i przyczynach rozbieznosci.

§ 31

We wspotpracy migdzy komorkami organizacyjnymi obowiazuja nastgpujace zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski, itp. przekazywane do innych komorek organizacyjnych wymagaja
podpisu pracownika kierujacego dana komorka organizacyjna,

2) sprawy przekazywane komorkom organizacyjnym w celu uzgodnienia lub zaopiniowania
zalatwiane sa bez zbednej zwloki.

W  przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi

podlegajacymi:

1) jednemu zwierzchnikowi - spor rozstrzyga zwierzchnik tych komorek organizacyjnych,

2) ro6znym zwierzchnikom - spor rozstrzyga Starosta.

ROZDZIAL VII
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 32

WYDZIAL ADMINISTRACJI I ORGANIZACIJI

Do zadan Wydzialu Administracji 1 Organizacji nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1)

2)

3)

obstlugi administracyjnej, w tym m.in.:

a) organizowanie prac remontowych i konserwacji nieruchomosci i mienia ruchomego Starostwa,

b) gospodarka lokalami biurowymi i pomieszczeniami uzytkowymi Starostwa,

c) gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa,

d) planowanie i realizacja inwestycji facznie z zakupami inwestycyjnymi,

e) zamawianie i ewidencja pieczeci urzgdowych, nagtowkowych, stempli 1 tablic urzedowych,

f) prowadzenie kancelarii, sekretariatu oraz archiwum Starostwa,

g) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

h) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisOw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

1) prowadzenie ewidencji obwieszczen i1 ogloszen urzedowych oraz obstuga tablicy ogloszen
Powiatu 1 Starostwa,

obslugi gospodarczej, w tym m.in.:

a) realizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego,

b) gospodarowanie drukami i formularzami,

¢) zamawianie ustug zewngtrznych zwiazanych z gospodarcza obstuga Starostwa,

d) gospodarowanie §rodkami transportu Starostwa,

e) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem bgdacym w uzytkowaniu komodrek organizacyjnych,
w tym: prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uzytkowaniem wyposazenia, likwidacja oraz
przeprowadzanymi inwentaryzacjami,

f) organizowanie ochrony budynku i mienia Starostwa,

obstugi teleinformatycznej, w tym m.in.:

a) administrowanie serwerami Starostwa (internetowym i sieci wewngtrznej),

b) administrowanie centralg telefoniczna,
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¢) nadzér nad siecia teleinformatyczna Starostwa ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa

systemow informatycznych i ochrony danych osobowych,

d) administrowanie witryna internetowa Powiatu,
4) obstugi kadrowej i ptacowej, w tym m.in.:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)
i)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych, a takze kierownikéw powiatowych shuzb, inspekcji i strazy, dla ktorych Starosta
jest pracodawca,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie stosownych
rejestrow,

ewidencja czasu pracy i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie dziatan umozliwiajacych szkolenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Starostwa,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych i podrézy stuzbowych,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac,

prowadzenie dokumentacji ptacowej i ubezpieczeniowej,

prowadzenie zaktadowej dzialalnosci socjalnej wynikajacej z przepiséw ustawy o zakladowym
funduszu socjalnym,

5) funkcjonowania samorzadu, w tym m.in.:

a)
b)
©)
d)

e)

obstluga posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji i sesji Rady,

prowadzenie dokumentacji z posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji Rady i sesji Rady,
prowadzenie biura Rady i wspdtpraca z komisjami Rady,

konsultowanie z Biurem Obstugi Prawnej wystapien dotyczacych aktow normatywnych Rady i
Zarzadu,

prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego 1 zbiorow zarzadzen Starosty,

6) udzielania zamoéwien publicznych, w tym m.in.:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dotyczacym zadan
wydziahu,

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, odwotan i protestow, w odniesieniu do wszystkich
komorek organizacyjnych,

wystgpowanie w imieniu Starosty do Urzgedu Zamoéwien Publicznych w sprawach zwiazanych ze
stosowaniem przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych,

przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych,
udzielanie komdérkom organizacyjnym wyjasnien przy opracowywaniu materiatow zroédtowych
stanowiacych podstawe udzielania zamdwien na ustugi, dostawy i roboty,

delegowanie pracownika wydziatu w celu pelienia funkcji sekretarza komisji przetargowych
1 negocjacyjnych.

§33

WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy w szczego6lnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:
1) nadzoru i kontroli przestrzegania przepisow prawa budowlanego, w tym dotyczacych m.in.:

a)

b)
c)

zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego
oraz wymaganiami ochrony §rodowiska,

warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach budowlanych,
zgodno$ci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi,
obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
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d) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

2) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do petienia tych funkcji 1 ich przynaleznos$ci do wlasciwej izby samorzadu zawodowego,

3) kontrolowania wykonywania podstawowych obowiazkéw przez projektantow,

4) udzielania badz odmawiania zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

5) naktadania obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego,

6) wydawania pozwolen na budowg obiektow i prowadzenie robot budowlanych,

7) przyjmowania zgloszen o zamiarze wykonywania robdt budowlanych lub budowy obiektéw nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budoweg,

8) zglaszania sprzeciwu w sprawie budowy obiektow oraz wykonywania robot budowlanych i
naktadania obowiazku uzyskania pozwolenia na budoweg obiektow 1 wykonywanie robot
budowlanych objetych zgloszeniem,

9) przyjmowania zgloszen o rozbidrce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,

10) naktadania obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

11) naktadania obowiazku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzania projektu
budowlanego,

12) stwierdzania ostateczno$ci decyzji o pozwoleniu na budowe,

13) stwierdzania wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg,

14) wznawiania postgpowania w sprawie prawomocnych decyzji celem ponownego rozpatrzenia sprawy,

15) przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,

16) naktadania obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie 1 wykonania geodezyjnej inwentaryzacji
powykonawczej w stosunku do obiektow budowlanych wymagajacych zgloszenia,

17)rozstrzygania o niezbgdnoSci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

18) kierowania spraw dotyczacych samowoli budowlanych wedlug wltasciwosci do Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego,

19) udzielania pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

20) okreslania w decyzjach o pozwoleniu na budowe sktadowisk odpadéw, wymagan zapewniajacych
ochrong zycia i zdrowia ludzi, ochrong $rodowiska, ochrong uzasadnionych interesow o0sob trzecich
oraz sposobu i terminu rekultywacji terenu,

21) prowadzenia rejestrow:

a) wnioskéw o udzielenie pozwolenia na budowg, zgltoszen wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budoweg, decyzji przenoszacych decyzje
o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,

b) obiektéw zglaszanych do rozbiorki,

¢) wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe i odmowie udzielenia pozwolenia na budowe,

d) wniosk6w o wudzielenie pozwolenia na budowg obiektéw mogacych pogorszy¢ lub
pogarszajacych stan srodowiska,

e) wydanych dziennikow budow,

22)potwierdzania  spelnienia wymogoéw  samodzielno$ci lokali  mieszkalnych, uzytkowych
1 gospodarczych dla celéw ustanowienia odrgbnej wtasnosci lokali,

23) potwierdzania wyposazenia instalacyjnego budynkéw jednorodzinnych dla celéw dodatku
mieszkaniowego,

24)potwierdzania o$wiadczen zamawiajacego wykonywanie robot dotyczacych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towarow i ustug,

25)uczestniczenia w posiedzeniach i1 pracach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.
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§ 34

WYDZIAL EDUKACJI I ROZWOJU

Do zadan Wydzialu Edukacji 1 Rozwoju nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:
1) oswiaty, kultury, sportu i turystyki, w tym m.in.:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

3

k)
D

przygotowywanie propozycji rozwiazan dotyczacych ksztaltowania sieci i1 profili ksztatcenia
w szkotach i placowkach o$wiatowych oraz przekazywanie ich Zarzadowi,

zaktadanie, przeksztatcanie 1 likwidowanie powiatowych jednostek o§wiatowych oraz nadawanie
statutéw nowo zaktadanym szkotom i placowkom o§wiatowym,

analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych podlegtych szkot i placéwek,

kierowanie dzieci do szkot 1 placowek specjalnych,

przygotowywanie i przeprowadzanie egzaminéw na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

przygotowywanie decyzji w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

udzial w charakterze cztonka komisji kwalifikacyjnych na stopien awansu zawodowego
nauczyciela dyplomowanego dla dyrektorow podlegtych szkot 1 placowek,

udzial w charakterze obserwatora w egzaminach maturalnych i innych egzaminach odbywajacych
si¢ w podlegtych szkotach i placoéwkach,

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow podleglych szkot i placowek oraz udzial w
dokonywanej przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny ocenie pracy dyrektora szkoty lub
placowki,

opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem oséb na
stanowiska kierownicze w nadzorowanych szkotach i placowkach oraz prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego w sprawie wniosku rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora z pelnionej funkcji,
rozpatrywanie skarg i odwotan pracownikéw szkot i placowek,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie o§wiaty,

m) przygotowywanie projektu budzetu na potrzeby o$wiaty, kultury, sportu i turystyki oraz podziat

X)

srodkow budzetowych dla poszczegdlnych szkét i1 placowek o$wiatowych publicznych i
niepublicznych,

pelnienie roli dysponenta $rodkéw budzetowych dla poszczegdlnych szkot 1 placowek
o$wiatowych publicznych i niepublicznych,

prowadzenie analiz wykonania wydatkow budzetowych i korygowanie ich w przypadkach tego
wymagajacych,

prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

przygotowywanie propozycji wielkosci dotacji z budzetu Powiatu szkotom niepublicznym
posiadajacym uprawnienia szkot publicznych oraz organizacjom dzialajacym na rzecz oswiaty,
kultury, sportu i turystyki,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

wspotpraca z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i pozarzadowymi w zakresie o$wiaty,
kultury, sportu i turystyki,

opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych,

planowanie, organizowanie 1 rozliczanie finansowe powiatowych imprez kulturalnych,
sportowych i turystycznych,

opracowywanie i rozliczanie projektow finansowych dotyczacych $rodkéw pozabudzetowych
z zakresu o$wiaty, kultury, sportu i turystyki,

nadzor nad gospodarka mieniem powiatowym oddanym we wiladanie nadzorowanym przez
wydziat jednostkom organizacyjnym,

wspotdziatanie z organami panstwa nadzorujacymi szkoty 1 placowki,
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y) koordynowanie wspotpracy migdzynarodowej szkoét i placowek,
z) wspoOlpraca ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w o$wiacie,
2) rozwoju i promocji Powiatu, w tym m.in.:

a) koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem koncepcji rozwoju Powiatu,

b) podejmowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu §rodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych
na realizacj¢ zadan Powiatu, w tym funduszy z Unii Europejskiej, a takze koordynowanie prac
podejmowanych w tym obszarze przez inne komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne,

c) opracowywanie materiatdw promocyjnych,

d) koordynowanie dzialan o charakterze promocyjnym prowadzonych przez inne komorki
organizacyjne oraz jednostki organizacyjne,

e) opracowywanie wnioskéw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych oraz udzielanie
pomocy innym komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym przy sporzadzaniu tych
wnioskow,

f) organizowanie wspdlpracy migdzynarodowej w zakresie dotyczacym Powiatu,

g) wspolpraca z Biurem Obstugi Informacyjne;,

h) przygotowywanie i obsluga imprez promocyjnych,

1) sprawowanie kontroli nad dzialalno$cia inwestycyjna jednostek organizacyjnych w zakresie
dotyczacym zadan powierzonych wydziatowi do wykonywania.

§ 35
WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU

Do zadan Wydziatu Finanséw 1 Budzetu nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw w zakresie:
1) ksiggowosci budzetowej, w tym m.in.:
a) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej zgodnie z zasadami rachunkowosci,
b) obstuga finansowo-ksiggowa dochodow, przychodow, wydatkow, rozchodow i kosztow biezacych
oraz majatkowych Starostwa 1 Powiatu,
c) obstuga finansowo-ksiggowa funduszy celowych i innych §rodkéw przekazanych do dyspozycji
Powiatu,
d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu Starostwa i Powiatu,
e) obstuga kasowa i bankowa dochodéw, przychodow, wydatkow 1 rozchodéw Starostwa i Powiatu,
f) obsluga finansowo-ksiggowa biezacych i inwestycyjnych zadan z zakresu administracji rzadowe;j
wykonywanych przez Powiat,
g) prowadzenie ewidencji ksiggowej aktywow trwatych,
h) zarzadzanie wolnymi $rodkami pienigznymi Powiatu,
2) planowania i realizacji budzetu, w tym m.in.:
a) opracowywanie projektu budzetu Powiatu, projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami 1
zalacznikami,
b) opracowywania uktadu wykonawczego budzetu Powiatu i planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Powiatowi,
c) przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 Zarzadu w sprawie zmian w budzecie i zmian w
uktadzie wykonawczym budzetu,
d) dokonywanie okresowych analiz i ocen realizacji budzetu oraz sporzadzanie pisemnych informacji
z tego zakresu,
e) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu Powiatu i biezacej
analizy jego wykonania,
f) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych.
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§ 36

WYDZIAL GEODEZIJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
spraw w zakresie:
1) geodezji, kartografii i1 katastru, w tym m.in.:

2)

a)

b)
©)

d)

g)
h)

3

k)
D

p)
q)

gromadzenie 1 prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, kontrola
opracowan przyjmowanych do zasobu, a takze udost¢pnianie tego zasobu zainteresowanym
jednostkom oraz osobom fizycznym i prawnym,

zaktadanie, aktualizacja oraz zatwierdzanie osnow szczegdtowych,

zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej zawierajacej biezace informacje o przestrzennym
rozmieszczeniu obiektow ogolnogeograficznych, elementach ewidencji gruntéw i budynkow,
a takze sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci), klasyfikacji gruntow
z podzialem gleb na klasy bonitacyjne ze wzgledu na ich jako$¢ produkcyjna oraz geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia,

egzekwowanie obowiazku dostarczania dokumentéw geodezyjnych 1 kartograficznych oraz
innych dokumentéw niezbednych do wprowadzania zmian w ewidencji gruntow i budynkdw,
udostgpnianie danych z operatu ewidencyjnego gruntéw i budynkow,

sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow
1 budynkow,

uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie 1 prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz koordynacja tych spraw przy
pomocy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j,

przeprowadzanie powszechnej taksacji (wyceny nieruchomos$ci) oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

orzekanie o ustaleniu warto$ci katastralnej nieruchomosci,

ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, urzadzen zabezpieczajacych
te znaki 1 budowli triangulacyjnych,

wydawanie zezwolen dotyczacych rozpowszechniania, rozprowadzania oraz reprodukowania
w celu rozpowszechniania 1 rozprowadzania map, materialow fotogrametrycznych
i teledetekcyjnych, stanowiacych powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny,

prowadzenie 1 dysponowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

opracowywanie corocznych projektow planéw oraz sprawozdanh =z wykonania zadan
i gospodarowania  Powiatowym  Funduszem  Gospodarki Zasobem  Geodezyjnym
1 Kartograficznym,

ustalanie linii brzegu wdd zeglownych, morskich wéd wewngtrznych oraz pozostatych wod,
rozstrzyganie sporoOw o rozgraniczaniu gruntdw pokrytych wodami powierzchniowymi z gruntami
przylegtymi do tych wadd,

gospodarki nieruchomo$ciami, w tym m.in.:

a)

b)

dotyczacych obrotu nieruchomos$ciami, a w szczegdlnos$ci: sprzedazy, zamiany i1 zrzeczenia sig,
oddania w uzytkowanie wieczyste, oddania w najem lub dzierzaweg, uzyczenia, oddania w trwaly
zarzad 1 wygaszania tego zarzadu,

gospodarowanie zasobem nieruchomo$ci Skarbu Panstwa oraz powiatowym zasobem
nieruchomosci,

sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ Powiatu oraz Skarbu Panstwa przeznaczonych do sprzedazy, oddawanych w wieczyste
uzytkowanie, najem lub dzierzawg,
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d)

g)
h)

i)
3

k)

p)

Q)
r)

t)

przygotowywanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz, oddanie w wieczyste
uzytkowanie, najem lub dzierzawe nieruchomos$ci stanowiacych wtasnos¢ Powiatu lub Skarbu
Panstwa,

bezprzetargowa sprzedaz nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Powiatu lub Skarbu Panstwa,
ustalanie oplat rocznych, aktualizowanie ich wysokosci oraz udzielanie bonifikaty od optaty
rocznej z tytulu wieczystego uzytkowania lub trwalego zarzadu nieruchomosciami stanowiacymi
wlasnos¢ Powiatu i Skarbu Panstwa,

wydawanie opinii w sprawach podziatu nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Powiatu i Skarbu
Panstwa,

wywlaszczanie nieruchomosci przeznaczonych na realizacjg celow publicznych, w tym:

- przeprowadzanie rokowan o nabycie nieruchomosci w drodze umowy,

- wszczynanie postegpowan wywlaszczeniowych,

- wydawanie decyzji o wywtaszczeniu nieruchomosci,

zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,

udzielanie zezwolen na czasowe zajgcie gruntu stanowiacego wiasno$¢ Powiatu lub Skarbu
Panstwa,

orzekanie o ograniczeniach w sposobie korzystania z nieruchomos$ci w zwiazku
z przeprowadzanymi instalacjami i ciagami drenazowymi oraz ustalanie odszkodowan z tym
zwiazanych,

orzekanie o wysokos$ci odszkodowania za dziatki gruntu zajgte przez drogi publiczne,
rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania i wygaszanie trwalego zarzadu nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Powiatu i Skarbu Panstwa,

nieodptatne przekazywanie Lasom Panstwowym dziatek gruntu stanowiacych wtasnos$¢ Skarbu
Panstwa, zalesionych lub przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

orzekanie o zaliczeniu warto$ci nieruchomosci pozostawionych na terenach nie wchodzacych w
sktad obecnego obszaru Rzeczypospolitej Polskiej jako ekwiwalentu na pokrycie optat za
wieczyste uzytkowanie lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej oraz ceny sprzedazy polozonych
na niej budynkow lub lokali stanowiacych wlasno§¢ Skarbu Panstwa,

orzekanie o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Powiatu lub Skarbu Panstwa,

poswiadczanie prawa wlasnos$ci gospodarstw rolnych,

wyrazanie zgody na zrzeczenie si¢ wlasnos$ci lub prawa wieczystego uzytkowania na rzecz Skarbu
Panstwa,

orzekanie o bezplatnym przyznaniu prawa wlasnosci wiascicielom zabudowan do dziatek gruntu,
na ktorych te zabudowania sa usytuowane, a ktore uprzednio wchodzity w sktad gospodarstw
rolnych przekazanych Panstwu, oraz o bezptatnym przyznaniu prawa wiasnosci bylym rolnikom
do dzialek gruntu rolnego przyznanego im do dozywotniego uzytkowania,

wydawanie opinii do projektow studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, do projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego lub projektéw zmian
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Skarbu Panstwa dokonywanych w celu zlozenia
wnioskow do Wojewody Zachodniopomorskiego o:

- stwierdzenie nabycia przez Powiat z mocy prawa,

- przekazanie na rzecz Powiatu na wniosek,

- przekazanie na rzecz Powiatu w drodze porozumienia,

prawa wiasnosci tego mienia.
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§ 37

WYDZIAL. KOMUNIKACJI, TRANSPORTU I DROG

Do zadan Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog nalezy w szczegélnos$ci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) komunikacji, w tym m.in.:

2)

3)

a)
b)

©)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
3
k)
D
m)
n)
0)

p)
Q)

rejestracja pojazdoéw (stata i czasowa),

dokonywanie w dowodzie rejestracyjnym i prawie jazdy zmian w zakresie: danych osobowych,
miejsca zamieszkania, danych technicznych pojazdu i kategorii prawa jazdy oraz wpisywanie
zastrzezen,

wydawanie skierowan na badania techniczne pojazdow,

wydawanie decyzji na nabicie numeréw silnika i podwozia,

przyjmowanie do depozytu praw jazdy i dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez organ
uprawniony do ich zatrzymywania,

wydawanie decyzji cofajacej uprawnienia kierowcow,

wydawanie prawa jazdy okre$lonej kategorii oraz pozwolen uprawniajacych do kierowania
tramwajem,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

wydawanie za§wiadczen do ambasad - potwierdzanie posiadanych przez kierowcg uprawnien,
wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i zwrot prawa jazdy po ustaniu przyczyny
zatrzymania,

kierowanie 0sob na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami silnikowymi,
wydawanie decyzji na przeprowadzenie przez kierowcoOw badan lekarskich,

wydawanie zezwolen na prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdéw 1 sprawowanie nad nimi nadzoru,
wydawanie - cofanie diagnostom uprawnien do przeprowadzania badan technicznych pojazdéw,
wydawanie zezwolen na prowadzenie szkolenia osoéb ubiegajacych si¢ o wydanie uprawnien do
kierowania pojazdem silnikowym,

wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi instytucjami
w zakresie udostgpniania danych osobowych kierowcéw i1 danych technicznych pojazdéw,

transportu, w tym m.in.:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w drodze decyzji administracyjnej w
krajowym transporcie drogowym,

wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozoéw regularnych specjalnych, na obszar
wykraczajacy poza granice jednej gminy,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorcg prowadzenia
przewozow drogowych na potrzeby wlasne,

uzyskiwanie od przewoznika drogowego informacji potwierdzajacych, ze spetnia on wymagania
ustawowe 1 warunki okreslone w licencji lub zezwoleniu,

przeprowadzania kontroli dokumentéw w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu drogowego
z warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia (kompetencja zarzadcy drogi),
wspoOtpraca z przewoznikami w zakresie koordynacji przebiegu linii komunikacyjnych
i rozktadow jazdy,

powotywanie komisji i przeprowadzanie egzamindéw z topografii dla osob ubiegajacych si¢
o prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej w zakresie przewozu oséb ,, TAXI”,

drog publicznych, w tym m.in.:

a)

zezwolenie na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny,
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D

opracowywanie projektow plandéw rzeczowo-finansowych rozwoju sieci drogowej w zakresie
utrzymania, budowy oraz ochrony drég i obiektow mostowych,

uzgadnianie 1 opiniowanie zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,

uzgadnianie dokumentacji projektow budowlanych w zakresie umieszczania urzadzen nie
zwiazanych z droga w pasie drogowym,

petnienie funkcji inwestora oraz koordynowanie robdt w pasie drogowym,

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
1 innych urzadzen zwiazanych z droga oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog
1 oznakowania,

planowanie i realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

sporzadzanie i opiniowanie projektow stalej - tymczasowej organizacji ruchu,

zabezpieczanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych kraju,

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogi, zjazd z drogi oraz naliczanie z tego tytulu opfat,
naliczanie kar pienigznych za wykonywanie prac w pasie drogowym bez wymaganego
zezwolenia,

prowadzenie ewidencji drog 1 obiektéw mostowych,

m) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)

wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie dla ruchu dréog i1 obiektéw mostowych oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

dokonywanie zabiegdw pielggnacyjnych drzew i krzewdw w pasie drogowym,

utrzymanie i pielggnacja zieleni w pasie drogowym poza obszarem zabudowanym,

wspotpraca z innymi zarzadami drog w zakresie budowy, modernizacji drog oraz organizacji
ruchu,

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i1 samorzadowej w celu zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu na drogach,

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania i usuwania skutkow klgsk
zywiolowych,

4) zarzadzania, w imieniu Zarzadu, powiatowymi drogami publicznymi.

§ 38

WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) ochrony $rodowiska, w tym m.in.:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)

wydawanie decyzji w sprawie uzgadniania inwestycji w zakresie ochrony $rodowiska przed
wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz przed wydaniem
decyzji o pozwoleniu na budowe,

ustalanie dla inwestycji obowiazku sporzadzenia przegladu ekologicznego, analizy porealizacyjne;j
1 raportu oddzialywania na §rodowisko,

prowadzenie publicznego wykazu danych o srodowisku oraz bazy danych o srodowisku,
wydawanie decyzji ustalajacych poziom emisji,

wydawanie pozwolen zintegrowanych,

ustalanie w drodze decyzji zakresu i sposobow wykonania obowigzku usuwania przyczyn
szkodliwego oddzialywania na srodowisko lub zagrozenia i przywrocenia do stanu wlasciwego,
udzial w procedurze dotyczacej sporzadzania studium 1 planow zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw,
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7
k)

D

przyjmowanie zgtoszen eksploatacji instalacji niewymagajacej pozwolenia,

wydawanie decyzji nakltadajacych obowiazki zwigzane z dostosowaniem funkcjonowania
instalacji do wymogdéw prawa ochrony srodowiska,

opracowywanie plandw i programow ochrony srodowiska, wynikajacych z polityki ekologicznej
panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem Powiatowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

2) gospodarki wodnej, w tym m.in.:

a)
b)
©)

d)
e)

f)
g)

h)

prowadzenie postgpowan w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko przed wydaniem decyzji
0 pozwoleniu wodnoprawnym,

udzielanie pozwolen wodnoprawnych na szczeg6lne korzystanie z wod i w zakresie budownictwa
wodnego,

przyznawanie odszkodowan za szkody poniesione w zwiazku z wprowadzeniem ograniczen do
korzystania z wod 1 gruntow,

wydawanie zarzadzen o zakazach lub ograniczeniach korzystania z wod,

wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materialdw w ramach powszechnego
korzystania z wod,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia spotek wodnych,

wykonywanie na koszt Panstwa urzadzen melioracji wodnych oraz urzadzen zbiorowego
zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowych urzadzen kanalizacji wsi,

wydawanie decyzji o ustanowieniu obszaru ochrony bezposredniej uj¢¢ wod podziemnych,

3) postgpowania z odpadami, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

3

wydawanie decyzji zezwalajacych na wytwarzanie odpadow,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobie gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

wydawanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow oraz zbierania lub transportu odpadéw,

wydawanie decyzji wzywajacych do zaniechania naruszen przepisOw ustawy o odpadach lub
wydanych zezwolen,

wydawanie decyzji nie zezwalajacych na prowadzenie dzialalnosci w zakresie termicznego
przeksztatcania odpaddéw niebezpiecznych,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych instrukcjg eksploatacji sktadowiska odpadow,

wydawanie decyzji na zamknigcie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czgsci,

wydawanie decyzji na usunigcie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania,

zbieranie informacji o odpadach i prowadzenie rejestrow posiadaczy odpadow,

4) rolnictwa i rybactwa, w tym m.in.:

a)
b)

©)
d)

e)

f)

wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

wydawanie kart wedkarskich osobom prowadzacym amatorski poldw ryb oraz prowadzenie
rejestru powiatowego,

rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej i opracowanie regulaminu jej dziatania oraz wystawianie
legitymacji dla czlonkéw Spotecznej Strazy Rybackiej,

wspotpraca z Panstwowa Straza Rybacka, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, powiatowym
lekarzem weterynarii, zwiazkami branzowymi i Zachodniopomorska Izba Rolnicza w zakresie
catoksztaltu spraw zwiazanych z rolnictwem,

wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji rolniczej oraz
w sprawach rekultywacji i zagospodarowania,

5) geologii i nadzoru gérniczego, w tym m.in.:
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a) pelnienie przy pomocy geologa powiatowego funkcji organu pierwszej instancji w sprawach
nalezacych do wtasciwos$ci administracji geologicznej oraz nadzoru goérniczego,

b) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

c) zatwierdzanie projektow prac geologicznych,

d) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych zit6z kopalin, dokumentacji hydrologicznych
1 geologiczno-inzynierskich,

e) gromadzenie informacji oraz probek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

6) ochrony przyrody, w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych
oraz zespolow przyrodniczo-krajobrazowych, a takze rejestru przetrzymywanych roslin lub
zwierzat oraz rejestru prowadzenia upraw 1 hodowli,

b) wydawanie decyzji na zmiang przeznaczenia terenu, na ktorym znajduje si¢ starodrzew,

c) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody,

d) nadawanie uprawnien spotecznych opiekunéw przyrody osobom fizycznym zainteresowanym
ochrong przyrody,

7) lesnictwa i towiectwa, w tym m.in.:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

b) wydawanie decyzji o wykonywaniu obowiazkéw i zadan wynikajacych z trwalego utrzymywania
lasow 1 zapewnienia ciaglo$ci uzytkowania,

¢) wydawanie decyzji o zmianie lasu o powierzchni do 10 ha na uzytek rolny,

d) wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna i o wykonaniu obowiazkéw zawartych
w uproszczonym planie urzadzenia lasu,

e) cechowanie drewna w lasach nie stanowiacych wilasno$ci Skarbu Panstwa oraz wystawianie
wiascicielowi lasu dokumentu, stwierdzajacego legalno$¢ pozyskania drewna,

f) zlecanie i1 nadzorowanie opracowania uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséw nie
bedacych wilasnoscia Skarbu Panstwa,

g) uzgadnianie i opiniowanie rocznych planow zalesien gruntoéw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

h) wydawanie zarzadzen o wykonaniu zabiegéw zwalczajacych 1 ochronnych w lasach zagrozonych,

i) wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancow,

j) wydawanie decyzji w sprawie przeznaczania gruntow rolnych do zalesienia,

k) okreslanie rocznego limitu gruntéw rolnych przeznaczonych do zalesienia,

1) wydawanie decyzji o prowadzeniu uprawy lesnej,

m) wydawanie decyzji o podwyzszeniu wysokosci ekwiwalentu dla prowadzonych upraw lesnych
oraz o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu dla upraw prowadzonych niezgodnie z wymogami,

n) sprawowanie nadzoru oraz dokonywanie oceny udatnosci prowadzonych upraw lesnych.

§ 39
REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH I OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) ochrony i promocji zdrowia, w tym m in.:
a) merytoryczny 1 finansowy nadzér nad dzialalno$cia Samodzielnego Publicznego Zespotu
Zaktadow Opieki Zdrowotnej w Policach,
b) organizacja i obsluga posiedzen Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadow
Opieki Zdrowotnej w Policach,
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2)

3)

4)

S)
6)

7)

8)

c) tworzenie, likwidacja i przeksztatcanie powiatowych jednostek stuzby zdrowia,

d) opracowywanie, aktualizowanie i kontrola realizacji planu zabezpieczenia medycznych dziatan
ratowniczych w Powiecie,

e) opracowywanie, aktualizowanie i kontrola realizacji planu zabezpieczenia opieki zdrowotnej na
terenie Powiatu z uwzglednieniem analizy stanu zdrowia populacji,

f) tworzenie i aktualizowanie bazy danych na temat caloksztattu infrastruktury, wyposazenia
1 dziatalno$ci powiatowych placowek stuzby zdrowia,

g) tworzenie i aktualizowanie bazy danych na temat dziatalnosci gminnych placowek stuzby zdrowia
(publicznych i1 niepublicznych),

h) promocja zdrowia na terenie Powiatu,

opieki spotecznej, w tym m.in.:

a) wspolpraca 1 merytoryczny nadzor nad Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Policach,

b) wspoélpraca z Powiatowym Zespolem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Policach,

c) organizacja i obstuga posiedzen Powiatowe] Spotecznej Rady ds. Oséb Niepelnosprawnych
w Policach,

przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym m.in.:

a) wspolpraca oraz sprawowanie w imieniu Starosty ogdlnego nadzoru nad Powiatowym Urzgdem
Pracy w Policach,

b) opracowywanie i aktualizowanie planéw przeciwdziatania bezrobociu,

c) opracowywanie planéw szkolen oraz innych form aktywizacji gospodarczej i zawodowej,

d) wspolpraca ze Srodowiskami gospodarczymi Powiatu (instytucjami, pracodawcami i zwigzkami
pracodawcow) w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

€) organizacja prac i obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia w Policach,

rozpatrywania wnioskéw o przyznanie dotacji z budzetu Powiatu w zakresie ochrony zdrowia i opieki

spotecznej,

podejmowania czynnosci w ramach zadan dysponenta czgsci budzetowych budzetu Powiatu,
podejmowania dziatan w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych na realizacj¢ zadan Powiatu

w zakresie ochrony zdrowia i opieki spotecznej,

wspoOtpracy z gminami, komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, a takze

powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz opieki
spotecznej,

spraw obywatelskich, w tym m.in.:

a) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej o zmianie imienia i nazwiska, ich pisowni lub
brzmienia,

b) przyjmowanie oswiadczen o wyborze obywatelstwa obcego dla dziecka z rodzicdw posiadajacych
rézne obywatelstwa,

¢) przyjmowanie o$wiadczen o wyrazaniu zgody na nabycie lub zmiang przez dzieci obywatelstwa
polskiego,

d) przyjmowanie podan o nadanie obywatelstwa polskiego oraz o zezwolenie na zmiang
obywatelstwa polskiego od 0osdb zamieszkatych w Polsce,

e) wydawanie pozwolen w drodze decyzji administracyjnej na przeprowadzenie zbidrek publicznych
na obszarze Powiatu lub jego czg$ci obejmujacej wigcej niz jedna gming,

f) przyjmowanie informacji o wyniku zbidrki i sposobie zuzytkowania zebranych ofiar,

g) przygotowanie dla Rady projektu zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie Powiatu
lub jego czgsci albo w obiektach na terenie Powiatu, w przypadku negatywnej oceny stanu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwiazku z przeprowadzang impreza masowa,

h) prowadzenie ewidencji stowarzyszen 1 rejestracji stowarzyszen kultury fizycznej nie
prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej,
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1) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen ze wzgledu na siedzibg stowarzyszenia
z wylaczeniem nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

J) wspoéldziatanie w organizowaniu na terenie Powiatu obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz ofiarami okresu powojennego,

k) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

1) sporzadzanie testamentu w obecnosci Starosty lub Sekretarza,

m)przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych sprowadzania zwtok do kraju oraz
organizowania przewozu zwtok ofiar wypadkow.

§ 40

BIURO BEZPIECZENSTWA 1 PORZADKU PUBLICZNEGO

Do zadan Biura Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw
w zakresie:
1) powszechnego obowiazku obrony, w tym m.in.:

a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru zgodnie z zarzadzeniem wojewody,

b) przedstawianie propozycji osobowych co do sktadu komisji poborowej i lekarskie;j,

¢) realizowanie zadan dotyczacych planowania §wiadczen na rzecz obrony oraz wystgpowania do
wOjtow 1 burmistrzéw o natozenie $wiadczen,

d) opracowanie i nadzor nad wtasciwa realizacja planéw w sytuacji zagrozenia panstwa,

e) wspoldziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony,

2) obrony cywilnej, w tym m.in.:

3)

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
b) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,
c¢) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
d) przygotowanie i1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
e) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
f) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1 umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
g) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,
h) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;,
i) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikoéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,
j) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji, a takze koordynowanie i kierowanie przedsigwzigciami
obrony cywilnej w gminach,
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi oraz $rodowiska, w tym m.in.:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu reagowania kryzysowego oraz planu ochrony przed
powodzia,
b) opracowywanie i realizowanie procedur oraz programdéw reagowania w czasie stanu klgski
zywiolowe;j,
¢) koordynowanie prowadzonych dziatan ratowniczych oraz likwidacja skutkow klesk zywiotowych
1 zagrozen Srodowiska,
d) koordynowanie dziatan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym,
e) przygotowywanie ¢wiczen dotyczacych reagowania kryzysowego,
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4)

S)

6)

7)
8)

f) monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji,

g) wyposazanie magazynu przeciwpowodziowego w podstawowy sprzet przeciwpowodziowy,

h) planowanie §rodkéw finansowych dla potrzeb reagowania kryzysowego,
prowadzenia spraw zwiazanych 2z funkcjonowaniem Powiatowego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

wspotpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami, w tym dotyczacej m.in.:

a) opiniowania przedktadanych Staros$cie programow i planow ich dziatania,

b) koordynowania opracowanych programoéw zwiazanych z bezpieczenstwem obywateli

1 porzadkiem publicznym,

c¢) uzgadniania wspolnych dziatan stuzb, inspekcji i strazy,

ochrony informacji niejawnych, w tym m.in. poprzez:

a) kontrolg przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Starostwie,

b) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

c) prowadzenie kancelarii tajne;j,

d) wspoldziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

ochrony systeméw komputerowych i sieci teleinformatycznej w Starostwie,
zapewnienia ochrony fizycznej Starostwa.

§ 41

BIURO OBSLUGI INFORMACYJNEJ

Do zadan Biura Obstugi Informacyjnej nalezy w szczego6lno$ci prowadzenie spraw w zakresie:

)
2)
3)
4)

5)
6)

redakcji 1 aktualizacji informacji zamieszczanych na stronie internetowej Powiatu oraz informacji
publikowanych na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, a takze wspotpracy w tym
zakresie z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,

wspotpracy z mediami, w tym m.in. poprzez organizowanie konferencji prasowych,
przygotowywania 1 udzielania, w porozumieniu ze Starosta 1 Sekretarzem, informacji zwiazanych z
dzialalno$cia Starostwa i Powiatu,

analizy artykutow prasowych oraz audycji radiowych 1 telewizyjnych dotyczacych Starostwa
1 Powiatu,

informacyjnej obstugi kontaktéw migdzynarodowych,

prowadzenia kroniki Powiatu.

§ 42

BIURO OBSLUGI PRAWNEJ

Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy w szczego6lnos$ci prowadzenie spraw w zakresie:

1))
2)
3)

4)
S)

6)

dotyczacym udzialu w opracowywaniu 1 uzgadnianiu projektow aktow prawa Rady, Zarzadu
i Starosty oraz opiniowania ich pod wzglgdem prawnym,

kierownictwa Starostwa, a takze pracownikéw kierujacych komoérkami organizacyjnymi,

dotyczacym udziatu w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat lub
Starostwo oraz opiniowania projektow tych uméw i porozumien,

wystgpowania przed sadami 1 urzgdami w sprawach dotyczacych Powiatu i Starostwa,

nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Powiatu lub Starostwa oraz udzialu w postgpowaniu
egzekucyjnym,

dotyczacym udziatu w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw upowaznien do sktadania o§wiadczen
woli oraz upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,
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7)

9)

prowadzenia repertorium spraw sadowych,

informowania Rady, Zarzadu, cztonkéw kierownictwa Starostwa oraz pracownikow kierujacych
komorkami organizacyjnymi o zmianach w przepisach prawa dotyczacych dziatalno$ci organow
Powiatu,

prowadzenia ewidencji przepiséw prawa.

§ 43

BIURO POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Do zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnoSci prowadzenie spraw

w zakresie:

1) zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesdw konsumentdw, a takze edukacji konsumenckiej,

2) skladania wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

3) wystepowania do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

4) wspoldziatania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi, np. Federacja Konsumentow,
Stowarzyszeniem Konsumentoéw Polskich,

5) wytaczania pow6dztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowania, za ich zgoda, do toczacego si¢
postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

6) wytaczania powddztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone,

7) wystepowania z wnioskiem o wszczgcie postgpowania antymonopolowego,

8) wystgpowania z wnioskiem o wszczecie postgpowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe
interesy konsumentow,

9) wystepowania w roli oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PRACY
ZASADY OGOLNE
§ 44

1. Starostwo jest urzedem, przy pomocy ktérego Starosta i Zarzad wykonuja zadania Powiatu.

2. Starostwo jest czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach od 07.30 do 15.30, za
wyjatkiem poniedziatku, w ktory urzad jest czynny w godzinach od 09.00 do 17.00.

3. Dni i godziny pracy Starostwa podane sa do wiadomos$ci interesantow w trybie przyjetym dla
obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen Starosty 1 Zarzadu.

§ 45

1. Obwieszczenia, ogloszenia oraz zarzadzenia Starosty 1 Zarzadu podawane sa do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszanie ich na tablicach ogloszen Starostwa oraz publikowanie na stronie
internetowej Powiatu.

2. W przypadku obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen Starosty i1 Zarzadu dotyczacych gmin

wchodzacych w sktad Powiatu, podawane sa one do publicznej wiadomosci dodatkowo poprzez
wywieszanie na tablicach ogloszen w urzedach tych gmin.
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3. W uzasadnionych przypadkach obwieszczenia, ogloszenia oraz zarzadzenia Starosty i1 Zarzadu
podawane sa do publicznej wiadomosci w formie komunikatow zamieszczanych w prasie lokalne;.

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWA

§ 46
1. Zarzad, na podstawie delegacji zawartych w aktach prawa, odpowiednio podejmuje, wydaje lub
zajmuje:
1) uchwaly,

2) zarzadzenia - przepisy porzadkowe podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady,
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego,
4) opinie,
5) stanowiska.
2. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawa,
2) obwieszczenia - w odniesieniu do uchwat Rady i Zarzadu, w celu ich ogloszenia,
3) ogloszenia - dokumenty o charakterze informacyjnym, podawane do publicznej wiadomosci,
4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego,
5) zarzadzenia wewngtrzne - regulujace sprawy dotyczace organizacji pracy oraz warunkow i zasad
funkcjonowania Starostwa,
6) pisma okolne - dokumenty o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy Starostwa.

§ 47

1. Projekty aktow prawa powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki legislacyjnej.

2. Tre$¢ projektow aktéw prawa powinna by¢ jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiala.

§ 48

1. Projekt aktu prawa powinien zawiera¢ w szczegdlnosci tytul, podstawe prawna, przepisy regulujace
sprawy bedace przedmiotem danego aktu prawa i uzasadnienie.
2. Tytut aktu prawa powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu prawa (np. uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu prawa,
3) oznaczenie organu wydajacego akt prawa,
4) datg podjecia aktu prawa (w kolejnos$ci: dzien, miesiac, rok),
5) okres$lenie przedmiotu sprawy regulowanej przez dany akt prawa.
3. W podstawie prawnej aktu prawa nalezy poda¢ konkretne przepisy upowazniajace organ do
okreslonego dziatania lub zachowania, wskazujac jednoczes$nie zrodto ich publikacji.
4. W czesci aktu prawa, zawierajacej przepisy regulujace sprawy bedace jego przedmiotem, nalezy
w szczegblnosci:
1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu prawa, ujmujac je odpowiednio w paragrafy, ustepy,
punkty i litery,
2) wskazaé termin realizacji aktu prawa,
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorowanie realizacji aktu prawa,
4) poda¢ petne tytuly aktow prawa, ktore traca moc,
5) okresli¢ termin 1 sposdb wejscia w zycie aktu prawa,
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6) umiesci¢ klauzulg o trybie ogloszenia aktu prawa, jezeli wymagaja tego stosowne przepisy.
W uzasadnieniu nalezy w szczegolnosci wskazac potrzebg podjecia aktu prawa, oczekiwane skutki
spoleczne oraz ewentualne skutki finansowe, z jednoczesnym wskazaniem zrddta ich pokrycia.

§ 49

Projekty aktow prawa przygotowuja wilasciwe merytorycznie komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne, a takze powiatowe stuzby, inspekcje i straze.

Projekty aktow prawa, uprzednio uzgodnione z bezposrednimi przetozonymi oraz zaparafowane przez
pracownikow kierujacych komodrkami organizacyjnymi 1 jednostkami organizacyjnymi oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, przekazuje si¢ do Biura Obstugi Prawnej w celu
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Biuro Obstugi Prawnej zwraca projekty
aktow prawa wnioskodawcom w celu usunigcia wad, z pouczeniem o obowiazku przedstawienia
poprawionych dokumentoéw do ponownego zaopiniowania.

Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawa kierowane sa do Rady, Zarzadu lub Starosty.

Akty prawa - po ich podpisaniu - podlegaja ewidencji w odpowiednich rejestrach kancelaryjnych.
Wszystkie uchwaly Rady przekazywane sa Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, natomiast uchwaty
Rady dotyczace spraw budzetowych i finansowych przekazywane sa ponadto Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Szczecinie, w ciagu siedmiu dni od ich podjgcia.

Uchwaty organéw Powiatu w sprawie wydania przepiséw porzadkowych podlegaja obowiazkowi
przekazania Wojewodzie Zachodniopomorskiemu w ciaggu dwoch dni od ich podjgcia.

ZASADY APROBATY I PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 50

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu zadan
pomigdzy Starosta i cztonkami Zarzadu,
2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu,
4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow
Starostwa,
5) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i prokuratora,
6) decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikow Starostwa,
8) listy intencyjne kierowane do krajowych i zagranicznych partnerow i kontrahentow,
9) korespondencja kierowana w szczego6lnosci do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,
b) Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
c) Prezesa i WiceprezesOw Rady Ministrow,
d) ministrow oraz kierownikéw urzgdow centralnych,
e) wojewodow,
f) marszatkéw sejmikdéw samorzadowych wojewodztw,
g) starostow, burmistrzow 1 wojtow,
h) kierownikéw terenowych organdéw administracji i inspekcji rzadowe;j,
1) przedstawicieli organizacji politycznych, spotecznych i spotdzielczych,
J) przedstawicieli stowarzyszen i zwiazkow,
k) kierownikoéw jednostek organizacyjnych.
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W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, podpisuje Wicestarosta.
Starosta moze upowazni¢ Wicestarostg, Cztonka Zarzadu, pozostatych cztonkow Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika oraz pracownikow kierujacych komoérkami organizacyjnymi lub innych pracownikow
Starostwa do podpisywania okreslonych dokumentow w jego imieniu.

§51

Do Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, pozostalych cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy
wstepna aprobata spraw zastrzezonych dla Starosty, zwiazanych z zakresem przydzielonych im zadan
lub sprawowanego przez nich nadzoru.

Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, pozostali cztonkowie Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja na
podstawie upowaznienia Starosty dokumenty w sprawach dla nich zastrzezonych.

Do pracownikow kierujacych komoérkami organizacyjnymi oraz ich zastgpcéw nalezy wstepna
aprobata spraw zastrzezonych dla cztonkéw kierownictwa Starostwa, zwiazanych z zakresem
przydzielonych im zadan lub sprawowanego przez nich nadzoru.

Pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi oraz ich zastgpcy, a takze inni pracownicy
podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

Pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi okreslaja rodzaje dokumentéw, do podpisywania
ktérych upowaznieni sa ich zastgpcy lub inni pracownicy.

Pracownicy opracowujacy dokumenty parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

ZASADY KONTROLI

§ 52

Dziatalno§¢ merytoryczna komorek organizacyjnych i1 jednostek organizacyjnych podlega kontroli
zewngtrznej wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli wewngtrznej,
realizowanej w trybie kontroli instytucjonalnej 1 funkcjonalne;.

§ 53

Celem kontroli wewngtrznej jest:

1)

2)

3)

1.

2.

zapewnienie informacji niezb¢dnych do podejmowania prawidlowych decyzji 1 wlasciwego
wykonywania zadan Powiatu,

ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych
metod i Srodkow,

doskonalenie form i metod pracy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych.

§ 54

Kontrolg instytucjonalng prowadza:

1) poszczegolne komorki organizacyjne w zakresach dotyczacych przedmiotow ich dziatania,

2) dorazne zespotly kontrolne powolywane przez Starostg lub Zarzad.

Kontrolg¢ funkcjonalng prowadza cztonkowie kierownictwa Starostwa oraz pracownicy Starostwa
sprawujacy funkcje kierownicze.
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(98]

(98]

§55

. Komorki organizacyjne wykonuja czynnosci kontrolne w oparciu o zatwierdzone przez Starostg plany

kontroli problemowych lub realizujac kontrole biezace.

. Dorazne zespoty kontrolne wykonuja czynnosci kontrolne w oparciu o zatwierdzone przez Starostg lub

Zarzad plany kontroli doraznych.

. Plany kontroli problemowych i1 doraznych okreslaja kontrolowana jednostke, przedmiot 1 zakres

kontroli oraz termin ich przeprowadzenia.

. Pracownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi oraz pracownicy kierujacy praca doraznych

zespolow kontrolnych sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie kontroli, prawidiowe ich
przeprowadzenie oraz egzekwowanie wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

. Z przeprowadzonych kontroli problemowych badZ doraznych sporzadza si¢ protokoly pokontrolne,

podlegajace zatwierdzeniu przez odpowiednio Starostg lub Zarzad.

. Dziatalno$¢ kontrolng komoérek organizacyjnych i1 doraznych zespoléw kontrolnych koordynuja

Sekretarz i Skarbnik, w zakresie ustalonym przez Staroste lub Zarzad.
ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 56

. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odbywa si¢ w dniach i godzinach pracy

Starostwa.

. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Rady, Zarzadu, Starosty lub innych cztonkéw

kierownictwa Starostwa przyjmowane sa przez Wydziat Administracji 1 Organizacji.

. Pozostate skargi i wnioski przyjmuja komorki organizacyjne w ramach swojej wlasciwosci rzeczowe;.
. Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci Wicestarosta, przyjmuje interesantow w sprawach skarg

1 wnioskéw w siedzibie Starostwa w dniu i godzinach okre$lonych w komunikacie podanym do
wiadomosci interesantow w trybie przyjetym dla obwieszczen, ogloszen oraz zarzadzen Starosty
1 Zarzadu.

§ 57

. Obstuge organizacyjno-kancelaryjna przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow zapewnia

Wydziat Administracji i Organizacji.

. Wydzial Administracji i Organizacji udziela informacji o trybie przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskow, prowadzi centralne rejestry skarg i wnioskow, w ktorych ewidencjonuje wszystkie skargi
i wnioski wplywajace do Starostwa, kieruje je do odpowiednich komoérek organizacyjnych lub
jednostek organizacyjnych, a takze czuwa nad terminowym zatatwianiem skarg 1 wnioskow.

. Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ustala Starosta w drodze zarzadzenia.
. Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskOw w imieniu Starosty

koordynuje Sekretarz.
ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58

Interpretowanie postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwiazanych z tym wyjasnien naleza do
kompetencji Starosty.
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§ 59

W sprawach nie unormowanych postanowieniami Regulaminu maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowiazujace w tym zakresie.

§ 60

Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzane tylko w takim trybie, w jakim zostat on
uchwalony.

§ 61

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Policach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W POLICACH

ST STAROSTA H

SW WICESTAROSTA
WYDZIAL REFERAT SPRAW
ER EDUKACIJI I ROZWOJU SO| SPOLECZNYCH I OBYWATELSKICH
WYDZIAL KOMUNIKACIL, BIURO BEZPIECZENSTWA
KD TRANSPORTU I DROG BP [ PORZADKU PUBLICZNEGO
BIURO OBSLUGI
o1 INFORMACYJNEJ
SC| CZELONEK ZARZADU
BIURO OBSLUGI
WYDZIAL. ARCHITEKTURY oP PRAWNEJ
AB I BUDOWNICTWA
BIURO POWIATOWEGO
WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI RK] RZECZNIKA KONSUMENTOW
GN NIERUCHOMOSCIAMI
WYDZIAL. OCHRONY
SR SRODOWISKA I ROLNICTWA

SP | SEKRETARZ POWIATU

WYDZIAL ADMINISTRACII

AQ| I ORGANIZACII

SF SKARBNIK POWIATU

WYDZIAL FINANSOW

FB I BUDZETU
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