UCHWAELA Nr XXV/225/2009

Rady Powiatu Nowodworskiego
z dnia 30 kwietnia 2009 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.).
DzU. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm), uchwala sig:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
Tresé Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim stanowl
zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Nowodworskiemu.

§3

Uchyla si¢:

1. Uchwate Nr IV/15/99 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 11 lutego 1999 roku w sprawie:
regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

2. Uchwale Nr X1I/56/99 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 30 listopada 1999 roku w sprawie
zmian w regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

3. Uchwate Nr XX/100/2000 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 04 lipca 2000 r. w sprawie
zmian w regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

4. Uchwale Nr XXV/126/2000 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 28 grudnia 2000 r. w
sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

5. Uchwale Nr XXXI11/164/2001 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 25 wrzesnia 2001 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatu
Nowodworskiego,

6. Uchwate NR IV/25/2003 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 12 lutego 2003 r. w sprawie
zmian w regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

7. Uchwate Nr V1/40/2003 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

8. Uchwate Nr X11/89/2004 Rady Powiatu nowodworskiego z dnia 12 lutego 2004 roku w sprawie
zmiany Regulaminu organizacyjnego starostwa Powiatu Nowodworskiego,

9. Uchwate Nr XIV/117/2004 Rady Powiatu nowodworskiego z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
zmiany Regulaminu organizacyjnego starostwa Powiatu Nowodworskiego,

10. Uchwate Nr XV/130/2004 Rady Powiatu nowodworskiego z dnia 02 lipca 2004 r. w sprawie
zmiany Regulaminu organizacyjnego starostwa Powiatu nowodworskiego,

11. Uchwale NR XXIX/255/2005 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 16 listopada 2005 r. w

sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

12. Uchwate Nr XXXVII1/335/2006 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 19 pazdziernika 2006 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego,



13. Uchwate Nr I11/20/2007 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 15 stycznia 2007 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego,

15. Uchwate Nr IV/40/2007 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 05 marca 2007 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODgICZACY RADY

mgr Ewa Dgbska



Uchwata Nr XXV/225/2009
z dnia 30 kwietnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Nowy Dwoér Gdanski
Kwiecien 2009



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
- organizacjg;

- zakres zatatwianych spraw;

- zakres dziatania Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, zwanego dalej ,,Starostwem”.

§2

Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

1.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym - (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592
Z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy

o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzadowej w wojewodztwie - (Dz. U. Nr 99,
poz.631).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa — (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektorych ustaw, w zwiazku z wdrazaniem reformy
ustrojowej panstwa - (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z pdzn. zm).

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng - (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 1998 roku w sprawie utworzenia powiatow - (Dz. U. Nr
103, poz.652).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Statutu Powiatu Nowodworskiego.

§3
Starostwo jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

Starostwo ma siedzib¢ w Nowym Dworze Gdanskim przy ul. Sikorskiego 23.

§4
Starosta kieruje Starostwem i jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa, kierownikow

powiatowych jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.



§5
Starostwo wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej;
3) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien przez organa administracji rzadowej lub samorzadowe;j.

3. Zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA
§6
W starostwie tworzy sig:

1.  wydzialy,

2. zespoly,

3.  samodzielne stanowiska.
§7

1. W skilad Starostwa wchodza nastepujace wydzialy, zespoly i samodzielne stanowiska, ktore przy

oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Wydzialy:

- Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0SO
- Wydziat Finansowo — Ksiggowy FK

- Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
- Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
- Wydziat Architektury i Budownictwa AB

- Wydziat Komunikacji WK
2) samodzielne stanowiska:

- Stanowisko ds. obstugi prawne;j OP

- Stanowisko ds. bezpieczenstwa i1 zarzadzania kryzysowego BiZ
- Stanowisko ds. kadr KR
- Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
- Pelnomocnik ds. informacji niejawnych PIN
- Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
- Kierownik Kancelarii Tajnej KT



- Stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczos$ci KiS

- Stanowisko ds. rybactwa i1 towiectwa RL

3) zespoly:
- Zespot ds. pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych, promocji, turystyki 1 sportu PTS
- Zespot ds. oswiaty, zdrowia i kultury EK

2. Struktur¢ organizacyjna Starostwa przedstawia schemat stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

. Ustala si¢ limit zatrudnienia w Starostwie — 54,5 etatu.

W miarg potrzeb w Starostwie mozna zatrudnia¢ na czas okreslony do 14 0sob na stanowiska, na ktorych
nawiazanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych, badz innych
form angazowania bezrobotnych kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy. Nie obciaza to limitu etatow
w Starostwie.

§8
1. Wydziatami kieruja Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac ich wlasciwe

funkcjonowanie, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. W czasie gdy Kierownik wydziatu nie moze peli¢ obowiazkéow stuzbowych, funkcje t¢ petni wyznaczony

przez Staroste pracownik wydziatu.

3. Do obowiazkéw Kierownikow wydzialow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalno$cia wydziatu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi i poleceniami
Starosty i Wicestarosty;

2) ustalanie zadan dla poszczegodlnych stanowisk pracy oraz zakresOw czynnosci, planowanie pracy i
rozliczanie zadan pracownikoéw, ocena ich pracy;

3) nadzér nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez wydziat oraz
zatatwianiem spraw przez pracownikow;

4) poswiadczanie za zgodnos$¢ z oryginalem dokumentéw wytworzonych przez wydzial.

5) odpowiedzialno$¢ przed Starosta za zgodne z prawem wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

6) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow wydziatu dyscypliny pracy, przepisOw o informacjach
niejawnych, przepisow bhp i1 ppoz., ustawy o ochronie danych osobowych, informacji publicznej 1
procedur administracyjnych;

7) Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw skierowanych do wydzialu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalng oraz przepisami o ochronie

tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej;

5. Struktur¢ wewngtrzna wydziatow, samodzielnych stanowisk i1 zespotdéw, zasady funkcjonowania, tryb

pracy oraz szczegdlowy podziat obowiazkow okreslaja wewngtrzne regulaminy, zwane dalej odpowiednio —
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Lwprocedurami wydziatu, samodzielnych stanowisk czy zespotow ” ustalone przez Staroste w drodze

zarzadzenia.

6. Procedury wydziatu winny zawiera¢ postanowienia okreslajace:

1) wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedtug wlasciwosci rzeczowej wydziatu;

2) strukture funkcjonowania wydziatu;

3) podstawowe obowiazki pracownikow;

4) imienne zastgpstwa pracownikow;

5) wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentéw stuzbowych.

7. Procedury wydziatu podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresOw czynno$ci pracownikow

nowozatrudnionych w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.

8. Procedury wydziatu przechowywane na stanowisku ds. kadr.

9. Kierownik wydziatu zobowiazany jest do niezwlocznego przekazywania kazdej zmiany procedur na

stanowisko ds. kadr.

ROZDZIAL 111
STAROSTA, WICESTAROSTA,
CZLONKOWIE ZARZADU, SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU
§9
STAROSTA

1. Do zakresu zadan Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

2)
3)
4)

)

6)
7

8)

organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacjg zadan;

rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie podzialu
zadan;

upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

realizacja polityki personalnej w Starostwie oraz ustalanie wynagrodzenia dla pracownikow;
wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu prawa
pracy;

wykonywanie innych zastrzezonych dla Starosty zadan Rady i1 Zarzadu oraz wynikajacych z

postanowien Statutu Powiatu 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

2. Staroscie podlegaja:

1) Wicestarosta;

2) Sekretarz Powiatu;
3) Skarbnik Powiatu;

4) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego;



5) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
6) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych;
7) Stanowisko ds. kontroli 1 sprawozdawczosci;
8) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;
9) Zespot ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, promocji, turystyki i sportu;
10) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w zakresie prowadzenia inwestycji, remontéw kapitalnych
1 biezacych mienia Powiatu.
§10
WICESTAROSTA
1. Wicestarosta zastgpuje Staroste w czasie jego nieobecnosci, a takze w czasie niemoznosci petnienia
obowiazkoéw przez Starostg.

2. Wicestaroscie podlegaja:

1) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
2) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;
3) Wydziat Architektury i Budownictwa;
4) Wydzial Komunikacji;

5) Zespo6t ds. o$wiaty, zdrowia i kultury;
6) Stanowisko ds. rybactwa i towiectwa.

§11
SEKRETARZ POWIATU

1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) realizowanie zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych;
2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad stanem organizacji i funkcjonowania wydzialdw, samodzielnych
stanowisk 1 zespotow Starostwa oraz inicjowanie usprawnien w tym zakresie;
3) opracowywanie tresci regulaminéw wynikajacych z przepiséw prawa;
4) opracowywanie projektow zmian:
a) Statutu;
b) Regulaminu Organizacyjnego;
¢) Regulaminu Pracy;
7) wspotdziatanie z zarzadem, rada oraz nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatow pod obrady
zarzadu i rady.
8) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;
9) zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalno$ci Starostwa;

10) nadz6r nad pracami remontowymi w Starostwie 1 zakupem $rodkow trwatych;



11) nadz6r nad przygotowaniem oraz przeprowadzeniem wybordéw i referenddw wyborczych w samorzadzie
terytorialnym;

12) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

13) petnienie zastgpstwa Powiatowego Rzecznika Konsumentow podczas jego nicobecnosci;

14) prowadzenie innych spraw Powiatu w zakresie ustalonym przez Zarzad,

15) wykonywanie zadah z upowaznienia Starosty;

2. Sekretarzowi podlega:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
2) Stanowisko ds. kadr;
3) Stanowisko ds. obstugi prawne;j;

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§12
SKARBNIK POWIATU
1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu, przygotowanie projektu uchwaty
budzetowej oraz zapewnienie biezacej kontroli wykonania budzetu;
4) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych;
5) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci finansowej;
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan finansowych powiatu
oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
7) sprawowanie nadzoru nad stluzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa;
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Starosty.

2. Skarbnikowi podlega:

1) Wydzial Finansowo — Ksiggowy.
§13
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

Do wspolnych zadah wydzialéw nalezy:

1. Prowadzenie dzialalnos$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty.
2. Przygotowywanie projektow uchwat, materiatdéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarzadu
oraz dla potrzeb Starosty.

3. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.



4. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu.

5. Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
interpelacji 1 wnioskow radnych.

7. Przestrzeganie zasad prawidtowej obstugi interesantow oraz zapewnienie terminowego zatatwiania

wplywajacych do wydziatu spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

8. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

9. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia

pracy Starostwa.

10. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

11. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostg kontroli 1 instruktazu w jednostkach organizacyjnych
Powiatu.

12. Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan.

1) Uczestnictwo w sesjach Rady Powiatu, w posiedzeniach komisji Rady oraz Zarzadu, zgodnie z
dyspozycjami Starosty.

13. Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug wtasciwosci rzeczowe;.

1) Wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych oraz Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji w zakresie bezpieczenstwa i aktualizacji danych.

14. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

15. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

16. Wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.

17. Wykonywanie polecen szefa Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (lub upowaznionej przez
niego osoby — stuzba dyzurna) w zakresie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego, a okreslonych
w § 26, pkt. 9, ppkt. 1-11 Regulaminu.

18. Po wprowadzeniu stanu podwyzszonej gotowosci, czasu kryzysu lub czasu wojny, Starostwo Powiatowe
funkcjonuje w strukturze czasu pokoju. Realizacja zadan zwiazanych z podwyzszona gotowoscia obronna
panstwa nastgpuje zgodnie z ,,Planem operacyjnym funkcjonowania Starostwa Nowodworskiego w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

19. Przygotowywanie w zakresie swego dzialania projektow:

- uchwal Rady Powiatu;

- uchwal Zarzadu Powiatu;

- innych aktow prawnych Starosty, zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

1) w sprawach zwiazanych z wlasciwoscia wigcej, niz jednego wydzialu, przygotowanie projektu aktu
nalezy do Kierownika wydziatu wskazanego przez Sekretarza Powiatu;

2) projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej;

3) projekty aktow prawnych wymagaja uzasadnienia;

10



20.

21.

22.

4)

uzasadnienia do projektow aktow prawnych Zarzadu i Starosty parafuje (jako osoba sporzadzajaca)

Kierownik wydzialu (Samodzielne stanowisko);

5) projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i formalno — prawnym;

6) kontrole formalno — prawna przeprowadza obstuga prawna, umieszczajac na projekcie podpis z

7)

8)

podaniem daty kontroli;

projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu Powiatu, badz
przedstawiony do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony z:

a) wlasciwymi wydziatami, jezeli dotyczy wigcej, niz jednego wydziatu;

b) Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiany w budzecie lub wywotuje skutki finansowe;
c) Sekretarzem Powiatu, jezeli dotyczy pozostatych spraw;

d) innymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

projekty umow i1 porozumien winny zawierac:

a) potwierdzenie tresci pod wzgledem formalno — prawnym przez prawnika;

b) kontrasygnate skarbnika powiatu w przypadku wydatkow;

¢) potwierdzenie zaangazowania srodkow;

d) potwierdzenie procedury zamowien publicznych.

Zabezpieczenie zgodnego z obowiazujacym prawem dostgpu obywateli do informacji, wynikajacych z

wykonywania zadan publicznych.

Kazdy wydziat, samodzielne stanowisko, zespot prowadzi rejestry.

1)

2)

Rejestry:

a) zawartych uméw,

b) zawartych porozumien,

c)udostepnionych informacji publicznych.

Rejestry te zawieraja:

a) symbol wydziatu, samodzielnego stanowiska, zespotu;
b) kolejny numer,

c) date,

d) opis tresci,

€) uwagi.

Przygotowywanie i aktualizacja materiatow zamieszczanych na stronie internetowej powiatu, zgodnie z

kompetencjami wydziatu, samodzielnego stanowiska, zespotu.

23. Przygotowywanie 1 aktualizacja materialow z zakresu informacji publicznej do BIP.

24. Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow.

25. Przechowywanie akt, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

26. Wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen biurowych i sprzgtu.

27. Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych.
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ROZDZIAL IV

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK
1 ZESPOLOW

§14
STANOWISKO DS. KADR

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych.

2. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Starost¢ ponadzaktadowych
uktadow zbiorowych pracownikow;

3. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa.

4. Prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen woli w powiecie w zakresie
zarzadu mieniem.

5. Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych powiatu.

6. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

7. Gospodarowanie funduszem socjalnym, prowadzenie dziatalno$ci socjalno — bytowej pracownikoéw

Starostwa.
§15
WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia sprawna organizacj¢ 1 funkcjonowanie Starostwa,

obstuge administracyjna Rady i Zarzadu, organizacjg przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1. inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;
2. wdrazanie 1 nadzorowanie prawidlowego stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Archiwalnej 1 Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt;
3. obstuga Rady Powiatu i jej komisji oraz Zarzadu Powiatu;
4. przekazywanie do realizacji wtasciwym wydziatom, samodzielnym stanowiskom, zespotom, jak tez
jednostkom organizacyjnym powiatu, powiatowym stuzbom, inspekcjom i strazom uchwat Rady i Zarzadu
oraz wytycznych Starosty i czuwanie nad ich terminowa i merytoryczna realizacja;

5. prowadzenie rejestrow:
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1) uchwatl Rady Powiatu, w tym przepiséw porzadkowych oraz prawa miejscowego;
2) uchwal Zarzadu Powiatu,
6. przedktadanie uchwat Rady i1 Zarzadu w terminach nakazanych w Statucie — Wojewodzie i1 Regionalnej 1zbie
Obrachunkowej;

7. publikacja przepisOw prawa miejscowego i przepiséw porzadkowych oraz ich oglaszanie w $rodkach
masowego przekazu i w Dzienniku Urzegdowym Wojewoddztwa Pomorskiego;

8. gromadzenie i udostgpnianie w siedzibie Starostwa zbioréw aktow prawa miejscowego ustanowionych
przez Rade Powiatu;

11. planowanie i przeprowadzanie kontroli funkcjonowania wydziatoéw, samodzielnych stanowisk i zespotow,
jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie zgodnosci
dziatania z prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania ww. oraz przestrzegania tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej i1 przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych 1 ochronie informacji
niejawnych;

12. realizowanie zadan zwiazanych z organizacja obshugi interesantow i wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych oraz terminowym zatatwianiem spraw w tym zakresie;

oraz z zakresu prowadzenia spraw administracyjno — gospodarczych:

1. zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony ppoz.;

. zabezpieczanie mienia Starostwa;

. prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznego oraz konserwacji mienia Starostwa;

. gospodarowanie drukami oraz formularzami;

. gospodarowanie taborem samochodowym;

. prowadzenie biblioteki Starostwa, Archiwum Zaktadowego 1 matej poligrafii;

. zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej 1 alarmowe;j;

. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
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. obstuga informatyczna Starostwa;

10. zatatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z herbem, flaga Powiatu, pieczgciami urzgdowymi oraz
tablicami;

11. wywieszanie flag z okazji uroczystosci panstwowych i regionalnych;

12. organizowanie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow;

13. opracowywanie sprawozdan statystycznych i innych informacji niezbednych dla Rady, Zarzadu i Starosty;

14. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Rady Powiatu i przeprowadzaniem referendum;

15. prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacych mienia Powiatu;

z zakresu prowadzenia spraw obywatelskich:

1. realizacja przepisow wynikajacych z Ustawy o powszechnym obowiazku RP, w tym prowadzenie spraw

wojskowych, w szczegodlno$ci poprzez organizacjg i przeprowadzenie poboru;

2. realizacja przepisoOw Ustawy o stowarzyszeniach, w tym nadzor nad organizacjami pozarzadowymi w
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powiecie;
3. realizacja zadan Ustawy z dnia 24 stycznia 1991 roku o kombatantach oraz niektoérych osobach bedacych

ofiarami represji wojennych i okresu powojennego;
4. wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na obszarze Powiatu lub jego cze$ci
obejmujacej wigcej, niz jedna gming.

§16
WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Wydziat Finansowo — Ksiggowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu,
zapewnia obstuge finansowo — ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci przez
jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych. Kierownik
Wydziatu Finansowo - Ksiggowego jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym jednostki.

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1. Opracowywanie projektu budzetu Starostwa oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu.

2. Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Starostwa 1 Powiatu.

4. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Starostwa i1 Powiatu oraz gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

5. Analiza realizacji wykorzystania przydzielonych §rodkéw.

6. Naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen pracownikow Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej ptac zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

7. Prowadzenie obstugi kasowej interesantow i wydziatow Starostwa.

8. Przygotowywanie materiatldw i uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady w zakresie objetym zakresem
dziatania wydziatu.

9. Wysylanie upomnien i wezwan do zaplaty nalezno$ci Starostwa, Powiatu 1 Skarbu Panstwa.

10. Przygotowywanie dokumentéw do windykacji naleznos$ci budzetowych Starostwa, Powiatu i Skarbu

Panstwa oraz przekazanie do obstugi prawne;.
11. Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

12. Obstuga finansowo - ksiggowa Funduszu Rehabilitacyjnego Osob Niepetnosprawnych.

13. Wspoldziatanie z bankami oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen z organami skarbowymi.

14. Opracowywanie projektéw przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

15. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Starostwa oraz sporzadzanie sprawozdan w tym

zakresie.

16. Rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wycena aktywow i pasywow Starostwa i Powiatu.

§17

STANOWISKO DS. KONTROLI I SPRAWOZDAWCZOSCI — samodzielne stanowisko
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1. Do zadan stanowiska w szczegolno$ci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
inspekcjach i strazach;

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowo$ci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ( zg. z art. 187 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych ) w jednostkach organizacyjnych Powiatu, inspekcjach 1 strazach;

3) opracowywanie rocznych planow kontroli;

4) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli i zalecen pokontrolnych;

5) sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych przez kontrolowane jednostki;

6) przeprowadzanie rekontroli;

7) skladanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli Zarzadowi Powiatu,

8) wspotpraca z przedstawicielami organow kontroli zewngtrznej;

9) udzial w opracowywaniu projektu budzetu Powiatu;

10) sprawdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu, inspekcii,
strazy, funduszy powiatowych 1 gospodarstw pomocniczych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

11) dokonywanie analiz z wykonania budzetu podlegtych jednostek organizacyjnych Powiatu, inspekcji 1
strazy na podstawie otrzymanych sprawozdan;

12) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowe] oraz z wykonania budzetu Powiatu zgodnie z
ogolnie obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

13) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Powiatu z wykonania dochodow Skarbu Panstwa;

14) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonej przez Powiat pomocy publiczne;j;

15) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczos$ci o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finanséw publicznych w Powiecie;

16) przekazywanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej do Regionalnej Izby Obrachunkowej za
pomoca systemu informatycznego Ministerstwa Finanséw - ,, BesTi@” oraz pozostatych sprawozdan
do odpowiednich adresatow.

§18
WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje si¢ realizacja zadan dotyczacych ochrony srodowiska,

gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, geologii, ochrony przyrody i rolnictwa.

Do zadan wydziatlu nalezy:

1. W zakresie realizacji prawa ochrony srodowiska:

1))

2)

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zwiazanych z informacja o
srodowisku 1 jego ochrona, znajdujacych si¢ w posiadaniu wydziatu;
prowadzenie dostgpnych baz danych dotyczacych jakosci gleby i ziemi, informacji o terenach, na

ktorych stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby lub ziemi oraz informacji
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3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

wynikajacych z map akustycznych;

prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko w zakresie
wydawanych przez wydzial decyzji okreslonych w Ustawie o udostgpnianiu informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o cechach
oddziatywania na §rodowisko;

wydanie opinii w sprawie obowiazku sporzadzania raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na
srodowisko;

uzgadnianie decyzji okreslonych w Ustawie - Prawo ochrony $rodowiska;

opiniowanie programu ochrony powietrza okreslonego przez Wojewodg majacego na celu
osiagnigcie dopuszczalnych poziomow substancji zanieczyszczajacych w powietrzu,

opiniowanie planu dzialan krétkoterminowych okreslonych przez Wojewode w przypadku ryzyka
wystepowania przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomoéw substancji w powietrzu;
prowadzenie rekultywacji gleby lub ziemi w sytuacjach okre§lonych w ustawie;

okreslanie obowiazku poniesienia kosztow rekultywacji, ich wysokosci oraz sposobu uiszczania,
uzgadnianie warunkéw rekultywacji obowiazanemu do rekultywacii;

prowadzenie okresowych badan jako$ci gleby i ziemi;

prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania jednostek plywajacych

lub niektorych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach wod lub wodach plynacych;

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

d)

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem programu ochrony s$rodowiska przed halasem;
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem obszarO6w ograniczonego uzytkowania;

prowadzenie ewidencji wynikow pomiarow wielkosci emisji zwiazanych z eksploatacja instalacji
lub urzadzenia;

naktadanie obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielko$ci emisji
wykraczajacych poza obowiazki okre§lone w ustawie w przypadku przekroczenia standardow
emisyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, a ktore
podlegaja Staroscie;

prowadzenie spraw dotyczacych obowiazku prowadzenia pomiaréw poziomoéw substancji lub
energii w $rodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja takich obiektéw jak: droga, linia
kolejowa, lotnisko lub port;

wydawanie pozwolen:

zintegrowanego;
na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza;
na wytwarzanie odpadow;

na emitowanie halasu do srodowiska;

20) zobowiazanie podmiotu korzystajacego ze Srodowiska prowadzacego instalacje oraz podmiotu

korzystajacego ze $rodowiska z dziatalnosci innej niz eksploatacja instalacji, do sporzadzenia i
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przedlozenia przegladu ekologicznego w przypadku stwierdzenia okoliczno$ci wskazanych na
mozliwo$¢ negatywnego oddzialywania na $rodowisko;

21) naktadanie obowiazkéw na podmioty korzystajace ze srodowiska 1 negatywnie oddzialujacych na
srodowisko;

22) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wilasciwoscia Starosty i wspotpraca w tym zakresie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew lub krzewdéw utrudniajacych widoczno$é
sygnatow 1 pociagdéw, eksploatacj¢ urzadzen kolejowych 1 powodujacych zaspy $niezne oraz
ustalanie odszkodowania w przypadku braku umowy stron;

25) koordynacja zadan zwiazanych z opracowywaniem powiatowego programu ochrony $rodowiska.

2. W zakresie gospodarki wodnej:

1) ustalanie w drodze decyzji linii brzegu dla ciekéw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych
zbiornikow wodnych z wylaczeniem morskich wod wewngtrznych, wod granicznych oraz
srédladowych drog wodnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem powszechnego korzystania z wod innego, niz
okreslono w wustawie w celu zaspokojenia niezbgdnych potrzeb spotecznych stuzacych
zaspokajaniu potrzeb osobistych, gospodarstwa domowego Ilub rolnego wraz z ustaleniem
dopuszczalnego zakresu ich korzystania;

3) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegdélne korzystanie z wod:

a) pobor oraz odprowadzanie wod powierzchniowych lub podziemnych;
b) wprowadzanie $cieckow do wod lub do ziemi;

c) pigtrzenie oraz retencjonowanie $rdédladowych wod powierzchniowych;
d) korzystanie z wod do celoéw energetycznych;

e) korzystanie z wod do celow zeglugi oraz splawu;

f) wycinanie roslin z wod lub brzegu;

a takze:

g) regulacje wod oraz zmiang uksztalttowania terenu na gruntach przylegajacych do wod, majacych
wpltyw na warunki przeptywu wody;
h) wykonywanie urzadzen wodnych;
i) rolnicze wykorzystanie $cieckow w zakresie nie objetym zwyklym korzystaniem
z wod;
j) dlugotrwale obnizenie zwierciadta wod podziemnych;
k) pigtrzenie wody podziemnej;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

1) gromadzenie $ciekow oraz odpadéw w obregbie obszaréw gorniczych utworzonych dla wod
leczniczych;

m) odwodnienie obiektow lub wykopéw budowlanych oraz zaktadoéw goérniczych;

n) wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych S$ciekow zawierajacych substancje szczegdlnie
szkodliwe dla $rodowiska wodnego okreslone w odrgbnych przepisach;

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o kazdym wszczgciu postgpowania

wodnoprawnego;

organizowanie 1 prowadzenie, w razie potrzeby rozpraw administracyjnych;

dokonywanie co najmniej raz na 4 lata przegladu ustaleh pozwolen wodnoprawnych na pobor

wody lub wprowadzanie $ciekow do wod, do ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych, a takze

realizacji tych pozwolen;

cofanie lub ograniczanie, bez odszkodowania pozwolen wodnoprawnych, w zwiazku z

zastrzezeniami 1 uwagami wynikajacymi z przeprowadzanych przegladow ustalen pozwolen

wodnoprawnych;

wydawanie decyzji o konieczno$ci wykonania ekspertyzy, wykonaniu 1 utrzymaniu urzadzen

zapobiegajacym szkodom, oraz opracowania lub zaktualizowania instrukcji gospodarowania woda

albo instrukcji utrzymywania systemu urzadzen melioracji wodnych w przypadku naruszenia

interesOw 0sOb trzecich , zmiany sposobu uzytkowania wod w regionie wodnym lub zmiany

uprawnien innego zaktadu, majacych wptyw na wykonanie pozwolenia wodnoprawnego;

wydawanie na wniosek zakladu, decyzji ustanawiajacych stref¢ ochrony bezposredniej ujecia wod

podziemnych 1 powierzchniowych;

wydawanie decyzji o rozbidrce urzadzen wodnych wzniesionych bez wymaganego pozwolenia

wodnoprawnego na koszt zakltadu, ktory je wznidst;

rozstrzyganie sporow powstatych w zwiazku z wydanymi pozwoleniami wodnoprawnymi oraz

przyznawanie odszkodowan na warunkach okre$lonych w ustawie;

cofanie lub ograniczanie pozwolen wodnoprawnych za odszkodowaniem, jesli jest to uzasadnione

interesem ludnos$ci, ochrony §rodowiska albo waznymi wzgledami gospodarczymi;

stwierdzanie wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego z urzedu lub na

wniosek strony;

wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wykonanie urzadzen melioracji wodnych podstawowych

1 szczegdtowych;

ustalanie zakresu i1 terminu wykonywania obowiazku utrzymania urzadzen melioracji wodnych

szczegbtowych;

kontrola wykonywania obowiazku utrzymania i konserwacji urzadzen melioracji wodnych

szczegdtowych;

wydawanie decyzji o odszkodowaniu za szkody wyrzadzone w zwiazku z wykonywaniem i

utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych;
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18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)

wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie drzew i1 krzewoéw z waldw przeciwpowodziowych lub

na terenach znajdujacych si¢ w odleglo$ci mniejszej, niz 3m od stopy watu;

nakazanie przywrocenia stanu poprzedniego w przypadku prowadzenia robot mogacych zagrazaé

ostonie przeciwpowodziowej lub ja utrudnia¢;

zatwierdzanie statutu spotki wodnej;

wydawanie decyzji o wlaczeniu zaktadu lub innej jednostki do spotki wodnej;

ustalanie dla jednostek nie bedacych czlonkami spoétki, a odnoszacych korzysci z urzadzen spoiki,

Swiadczen na ich rzecz;

wszczynanie postgpowania w sprawie niewazno$ci uchwal organdéw spoiki;

ustanawianie zarzadu komisarycznego;

wydawanie decyzji o rozwigzaniu spotki oraz ustanowieniu likwidatora;

wnioskowanie o wykre$lenie spotki wodnej z katastru wodnego.

3. W zakresie gospodarki odpadami:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dla wytworcy posiadajacego instalacje:

a)

b)

c)

pozwolenia na wytwarzanie odpadow, jezeli wytwarza powyzej 1 tony odpaddéw niebezpiecznych
rocznie lub powyzej 5 tysigcy ton rocznie odpadow innych, niz niebezpieczne;

decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jezeli wytwarza do 1
tony odpadéw niebezpiecznych rocznie;

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, jezeli wytwarza od 5 do 5 tysigcy ton rocznie odpadoéw innych, niz

niebezpieczne;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dla wytworcy odpadéw nie prowadzacego instalacji:

a)

b)

decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jezeli wytwarza odpady
niebezpieczne w ilo$ci powyzej 100 kg rocznie;

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, jezeli wytwarza odpady niebezpieczne w ilosci do 100 kg rocznie albo

powyzej 5 ton rocznie odpaddéw innych, niz niebezpieczne;

prowadzenie postgpowania w zakresie:

a)

b)

wstrzymywania w drodze decyzji dzialalnosci wytworcy odpadow w zakresie objetym
programem gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jezeli wytworca odpadéw niebezpiecznych
narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z decyzja zatwierdzajaca program gospodarki
odpadami niebezpiecznymi;

wstrzymywania w drodze decyzji dziatalno$ci wytwoércy odpadow, ktéry narusza przepisy
ustawy lub dziata w sposob niezgodny ze ztozona informacja o wytwarzanych odpadach oraz

sposobach ich gospodarowania;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
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odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw oraz transportu odpadow;

5) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskania zezwolenia na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;

6) ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytulu wystapienia negatywnych skutkow w $rodowisku;

7) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowisk odpadow;

8) wyrazanie zgody na zamknigcie sktadowiska odpadéw lub jego wydzielonej czesci;

9) wydawanie zezwolen na sktadowanie odpadow niebezpiecznych na wydzielonych czg$ciach
innych sktadowisk odpadow;

10) zobowiazanie w drodze decyzji, zarzadzajacych skladowiskami odpadow do przedlozenia
przegladu ekologicznego;

11)  koordynacja zadan zwiazanych z opracowywaniem powiatowego planu gospodarki odpadami 1
jego aktualizacja;

12)  przygotowywanie Radzie Powiatu informacji dotyczacych realizacji planu gospodarki odpadami.

4. W zakresie prawa geologicznego i goérniczego:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem przetargu na ustanowienie uzytkowania
gorniczego;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i

wydobywanie kopalin pospolitych jezeli jednoczesnie spetnione sa odpowiednio nastepujace
wymagania: obszar zamierzonej dziatalno$ci nie przekroczy powierzchni 2 ha, wydobycie kopaliny
w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m?, dziatalno§¢ prowadzona bedzie bez uzycia
materiatdw wybuchowych;

3) przenoszenie koncesji za zgoda przedsigbiorcy oraz zmiana warunkéw zabezpieczenia,

4) przyjmowanie informacji dotyczacych wielkosci §rodkow na fundusz likwidacji zaktadu
gorniczego oraz o sposobie ich wykorzystania;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem koncesji;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z cofaniem koncesji bez odszkodowania w przypadku ogloszenia
upadtosci przedsigbiorcy;

7) zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktéorych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji,

8) zlecanie wykonania dodatkowych prac geologicznych, za wynagrodzeniem, podmiotom
wykonujacym prace geologiczne;

9) przyjmowanie dokumentacji geologicznej lub zadanie jej uzupehlienia lub poprawienia w formie
decyzji;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z gromadzeniem informacji geologicznej, w tym probek wraz z
wynikami ich badan;

11) wyrazanie zgody na przeklasyfikowanie geologicznych zasobow, jezeli zmiany w okresie

sprawozdawczym przekraczaja 50 % wielkosci rocznego wydobycia;
20



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

zobowiazanie przedsigbiorcy do wykonania obmiaru wyrobisk w okreslonych sytuacjach w
terminie innym, niz okreslono w ustawie;

nakazywanie wykonania obowiazku likwidacji zaktadu gorniczego w razie niewykonania tego
obowiazku;

prowadzenie ewidencji dowodow wptat oplaty eksploatacyjnej oraz gromadzenie informacji
dotyczacych m.in. ilosci wydobytej kopaliny, przyjetej stawki oraz wysokosci ustalonych optat;
wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ naleznej optaty w sytuacji niedopetnienia przez
przedsigbiorce ustawowych obowiazkéw lub zlozenia informacji nasuwajacej zastrzezenia;
ustalanie opfaty eksploatacyjnej w przypadku wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji lub
Z razacym jej naruszeniem;

ustalanie optaty w przypadku prowadzenia dziatalno$ci bez wymaganej koncesji w zakresie
poszukiwania lub rozpoznawania z16z kopalin;

realizacja zakresu zadan zwiazanych z pelieniem funkcji organu I instancji administracji
geologicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasobow uje¢ wod podziemnych, w tym ujeé zrddet
naturalnych 1 odwodnien  budowlanych, jezeli udokumentowane zasoby lub przewidywalna
wydajnos¢ nie przekracza 50 m?;

prowadzenie spraw zwiazanych =z ustalaniem warunkoéw hydrogeologicznych w zwiazku z
projektowaniem odwodnien do wydobywania kopalin pospolitych ze zi6z na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha lub przewidywanym rocznym wydobyciu przekraczajacym 20 000 m?® oraz
w zwiazku z zakonczeniem odwadniania lub zmiana poziomu odwadniania likwidowanych
zaktadow gorniczych w odniesieniu do kopalin pospolitych jw.;

prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami geologiczno - inzynierskimi do projektowania i

wykonywania inwestycji liniowych o zasiggu gminnym i powiatowym.

§19
STANOWISKO DS. RYBACTWA I LOWIECTWA - samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska ds. rybactwa i lowiectwa nalezy:

1.
)

2)

3)

W zakresie lesnictwa:

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem w drodze decyzji wykonania na koszt nadle$nictw,
zabiegdw zwalczajacych i ochronnych w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy
wystapia w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkow z budzetu panstwa na finansowanie kosztow
przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, w

ktorych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

1)

ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotowymi;

wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do lasow nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem w drodze decyzji dotacji na czgsciowe lub
catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntdw nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa;
prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad cechowaniem drewna pozyskiwanego w lasach
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

sktadanie do Wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny;

przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie posiadajacych
planow urzadzenia laséw;

zlecanie wykonania planéw urzadzenia laséw nalezacych do osob fizycznych i rozpatrywanie
zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planow po ich wykonaniu;

kontrolowanie wykonywania zadan okre§lonych w planach urzadzenia lasow nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa;

uzgadnianie 1 opiniowanie zalesien wykonywanych z dotacji Funduszu Le$nego w odniesieniu do

gruntéw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa.

W zakresie zalesiania gruntéw rolnych:

prowadzenie rejestru wnioskow o zalesieniu gruntéw rolnych;

uzgadnianie ogdlnej powierzchni gruntdow rolnych, ktore w danym roku moga by¢ przeznaczone
do zalesienia;

wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia,

wystgpowanie do rad gmin o akceptacje zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na
lesny;

wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez wlasciciela uprawy lesnej;

wydawanie decyzji o obciazeniu kosztami sadzonek wtascicieli gruntéw, ktorzy nie wykonali
ustalen zawartych w planie zalesienia;

wydawanie decyzji wstrzymujacej wyplatg¢ ekwiwalentu, jezeli uprawa le$na jest prowadzona
niezgodnie z planem zalesienia, a nast¢pnie uproszczonym planem urzadzenia lasu;

wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu oraz zwrot pobranego ekwiwalentu wraz
z odsetkami ustawowymi, w przypadku umyslnego zniszczenia uprawy lesnej przez wiasciciela
gruntu, dokonywanie oceny udatno$ci upraw;

wydawanie decyzji o podwyzszeniu ekwiwalentu o 50 % w przypadku likwidacji gospodarstwa

rolnego przez zalesienie.

W zakresie lowiectwa:

wyrazanie zgody na odstgpstwa od zakazoéw chwytania i przetrzymywania zwierzat townych;
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2)

3)

4)

5)

1)
2)
3)

4)

5)

1)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowlg 1 utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow;

wydzierzawianie kotom towieckim Polskiego Zwiazku Eowieckiego, polnych obwodow
lowieckich;

rozliczanie czynszu dzierzawnego mig¢dzy nadle$nictwa 1 gminy;

wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

W zakresie rybactwa Srodladowego:

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

rejestracja sprzetu plywajacego do polowu ryb;

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wigcej,
niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach nie zaliczonych do wod $rodladowych
zeglownych;

wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych narzedzi potowowych na szlaku zeglownym lub
w jego bezposrednim sasiedztwie;

tworzenie Spotecznej Strazy Rybackie;.

W zakresie rolnictwa:

przekazywanie polecen Starosty organowi Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin w przypadkach
zagrozen fitosanitarnych;

wydawanie opinii Wojewodzie w sprawach dotyczacych ochrony roslinnych materiatow
hodowlanych;

realizacja uprawnien wynikajacych z Ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 roku o zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych i migsa oraz Inspekcji Weterynaryjnej;
przeprowadzenie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialno$ci
cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego, ubezpieczenia budynkow wchodzacych
w sktad gospodarstwa rolnego oraz informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o

odmowie rolnika okazania dokumentu potwierdzajacego zawarcie tej umowy.

W zakresie geologii:

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie oraz
wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha 1 przewidywanym rocznym
wydobyciu nie przekraczajacym 10 000 m’;

ustalenie zasobow uje¢ wod podziemnych, w tym zrdédetl naturalnych i odwodnien budowlanych, jezeli
wydajno$¢ nie przekracza 200 m’/h i odwodniefi budowlanych dla wydobywania kopalin pospolitych ze
zloza o powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i rocznym wydobyciu ponizej 10 000 m’;

prowadzenie spraw w przedmiocie cofnigcia lub ograniczenia koncesji w wypadkach, gdy
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4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)

13)

)
2)

3)

4)
5)

przedsigbiorca pomimo wezwania nadal narusza przepisy ustawy lub nie wypetia warunkéw koncesji;
stwierdzenie wygasnigcia koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie oraz wydobywanie kopalin
pospolitych;
prowadzenie rejestru wykonanych prac geologicznych;
prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektow prac geologicznych;
mozliwo$¢ zezwolenia na sporzadzanie dokumentacji geologicznej w formie uproszczonej;
prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznych;
prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektow zagospodarowania z16z kopalin pospolitych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem optat eksploatacyjnych;
wykonanie ustawowych zadan administracji geologicznej, a w szczeg6lnosci:
a) podejmowanie decyzji niezb¢dnych do przekazywania i stosowania ustawy, w tym udzielanie
koncesji,
b) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorc¢ uprawnien z
tytutu konces;ji,
¢) nadzér nad projektowaniem 1 wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowosci
sporzadzania dokumentacji geologicznych,
d) bilansowanie zasobéw wdd podziemnych i1 zasobow kopalin,
e) gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie danych geologicznych,
f) kartowanie geologiczne;
sprawowanie funkcji organu pierwszej instancji w sprawach nalezacych do wlasciwos$ci administracji
geologicznej;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar pieni¢znych za:
a) wydobywanie kopalin bez koncesji lub razacym naruszeniem konces;ji,
b) prowadzenie prac geologicznych lub kierowanie nimi bez posiadania kwalifikacji,
¢) wykonywanie prac geologicznych bez zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub
niezgodnie z nim,

d) brak zawiadomienia o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologicznych.

W zakresie ochrony przyrody:
popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie;
opiniowanie zamierzen utworzenia, zniesienia parku krajobrazowego lub ograniczenia jego
obszaru;
prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych oraz
zespolow przyrodniczo — krajobrazowych;
opiniowanie zmian przeznaczenia terenéw, na ktorych znajduje sig starodrzew;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystywania jej zasobow;
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6) prowadzenie rejestru roslin, zwierzat przetrzymywanych, uprawianych i hodowanych podlegajacych
ograniczeniom na podstawie umoéw migdzynarodowych, ktorych Rzeczpospolita Polska jest strona;

7) opiniowanie projektu planu ochrony dla okreslonego obszaru, sporzadzonego przez organy zarzadzajace
albo sprawujace bezposredni nadzor nad tym obszarem,;

Ponadto:

1) wspotpraca w zakresie ochrony $rodowiska z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami naukowymi, organizacjami spolecznymi, administracja specjalng i samorzadowa, a
zwlaszcza Inspekcja Ochrony Srodowiska i organami Inspekcji Sanitarnej;

2) wspotudziat i koordynacja w naktadaniu obowiazkéw dokonywania badan i ocen wplywu na
srodowisko oraz opracowywania ekspertyz i opinii rzeczoznawcoéw dla obiektow mogacych pogorszy¢
stan Srodowiska;

3) opiniowanie dokumentacji dotyczacych inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska w zakresie
prowadzonych spraw.

§20
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU
Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczaniem
nieruchomosci, ochrong gruntéw rolnych oraz wykonywaniem zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i
kartograficzne;j.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem tymi zasobami;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci
gruntowych;

3) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

4) opiniowanie podzialdéw nieruchomo$ci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu,
dokonywanych z urzedu;

5) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego w I instancji;

6) przygotowywanie zezwoleh na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomo$ciach stanowiacych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu ciagéw drenazowych, przewodoéw
1 urzadzen stuzacych do przesytania ptynow, pary, gazow i energii elektrycznej oraz
facznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takZze innych podziemnych, naziemnych
lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
1 urzadzen, jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;
7) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajg¢cie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub naglej

potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;
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8) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem odszkodowania,
w tym takze nieruchomos$ci zamiennych oraz rozliczen z tytutu zwrotu,
9) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa lub Powiatu przez wpisy w Ksiedze Wieczystej hipoteki
oraz wydawanie zaswiadczen w tych sprawach;
10) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacja prawna nieruchomos$ci Skarbu Panstwa lub Powiatu
bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych;
11) sktadanie wnioskow o wpis do Ksiggi Wieczystej wlasnosci nieruchomosci przejetych na cele reformy
rolnej;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wiasno$¢ nieruchomosci;
13) gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowiacymi wiasnos¢ Powiatu, nie oddanymi w administrowanie
innym podmiotom;
14) dzierzawa, najem i uzyczenie nieruchomosci Skarbu Pafistwa i mienia powiatowego.
15) Oddawanie nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i Powiatu w trwaly zarzad na rzecz jednostek
organizacyjnych;
16) Wygaszanie trwatego zarzadu oraz przejmowanie do zasobu ruchomosci uznane za zbe¢dne dla danej
jednostki organizacyjnej;
17) Nabywanie nieruchomo$ci do zasobu Skarbu Panstwa na cele publiczne, np. pod waly
przeciwpowodziowe;
18) Organizowanie przetargdw na sprzedaz, dzierzawe i najem nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa i
Powiatu;
19) Zbywanie nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu;
20) Stwierdzanie przejs$cia z mocy prawa trwalego zarzadu dla nieruchomosci pokrytych wodami ptynacymi
oraz wodami morskimi;
21) Okres$lanie wysokosci stawki procentowej oraz celu na jaki jest wykorzystywana nieruchomos$¢ oddana
w uzytkowanie wieczyste.

22) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny.

2. W zakresie geodezji i kartografii:

1) prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;

2) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakladanie osnow szczegotowych;

4) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

5) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabeli
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych;

7) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad Krajowego Systemu Informacji o terenie;
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8) wprowadzanie zmian danych objgtych ewidencja gruntow i budynkéw na podstawie prawomocnych
decyzji administracyjnych i orzeczen sadowych oraz odpisow aktow notarialnych;

9) wydawanie odplatnie na zadanie wlascicieli wyrysoOw 1 wypisOw z operatu ewidencyjnego;

10) zapewnienie gminom nieodplatnego, bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji gruntow i
budynkow;

11) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objgtych ewidencja gruntow i
budynkow;

12) przedktadanie Radzie Powiatu do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz sprawozdania z
wykonania zadan gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem kary grzywny w zwiazku z nieprzestrzeganiem prawa
geodezyjnego 1 kartograficznego;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z klasyfikacja gleboznawcza gruntow;

15) wydawanie i przyjmowanie materialdéw z zasobu geodezyjnego dla wykonawstwa geodezyjnego.

3. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:
1) Prowadzenie kontroli dotyczacej realizacji zadan w zakresie przepisow Ustawy z dnia
3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (t.j. Dz. U. z 2004 r., Nr 121, poz. 1266 z p6zn.
zm.) powierzonych organom gmin Powiatu Nowodworskiego stosownymi porozumieniami.
a) wydawanie decyzji o wytaczeniu gruntow rolnych z produkc;ji;
b) naliczanie optat z tytutu wylaczenia gruntéw z produkcji rolnej;
¢) opiniowanie pod wzgledem ochrony uzytkéw rolnych decyzji lokalizacyjnych oraz o warunkach

zabudowy.
§21
WYDZIAL. ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. Wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej pierwszej instancji,
wynikajacych z ustawy Prawo budowlane (z wyjqtkiem obiektow i robot budowlanych, dla ktorych
organem pierwszej instancji jest wojewoda).

2. Wykonywanie zadan z zakresu innych aktow prawnych, w tym:

1) Prowadzenie - zwiazanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy Powiatu — spraw z
zakresu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, planow miejscowych 1 studiow
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

2) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji

drogowych w odniesieniu do drog gminnych i powiatowych.
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3) Wydawanie zaswiadczen:

- potwierdzajacych spetnienie przez lokal wymagan samodzielnego lokalu;

- potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne domu jednorodzinnego dla
celow dodatku mieszkaniowego;

- potwierdzajacych fakty lub stan prawny — na podstawie prowadzonych przez organ ewidencji,
rejestrow, badz innych danych znajdujacych si¢ w posiadaniu organu administracji
architektoniczno-budowlane;.

4) Prowadzenie spraw z zakresu informacji podatkowej - przekazywanie kopii prawomocnych
decyzji o pozwoleniu na budoweg organom podatkowym, witasciwym w sprawach podatku od
nieruchomosci.

§22
WYDZIAL. KOMUNIKACJI

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1.Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.
2.Wydawanie pozwolen tramwajowych.
3.Wymienianie praw jazdy z tytutlu; zagubienia, zmiany zamieszkiwania, zmiany nazwiska, zniszczenia druku,
uplywu terminu jego waznosci, zagranicznego na polskie.
4.Cofanie 1 zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.
5.Przywracanie cofnigtych lub zatrzymanych uprawnien do kierowania pojazdami.
6.Prowadzenie ewidencji instruktorow.
7.Rejestracja pojazdow.
8.Wyrejestrowywanie pojazdow.
9.Przyjmowanie zgtoszen zbycia pojazdu.
10.Wydawanie decyzji na wyrobienie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastgpczej.
12.Wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu.
13.Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.
14.Nadzor nad o$rodkami szkolenia kierowcow.
15.Wydawanie licencji na krajowy transport drogowy osob lub rzeczy.
16.Wydawanie zaswiadczen na potrzeby wlasne w zakresie krajowego transportu drogowego 0sob lub rzeczy.
17.Prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.
18.Prowadzenie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow.
19.Wydawanie uprawnien diagnosty.
20.Wydawanie karty parkingowe;.
21.Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

22 Koordynacja rozktadow jazdy w publicznym krajowym regularnym transporcie drogowym osob.

28



§23
STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ - samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1

. Prowadzenie zbioru publikatorow aktéw prawnych: Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Dziennika

Urzedowego Wojewodztwa Pomorskiego.

. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym, redakcyjnym i jezykowym przygotowanych projektow aktow

prawnych wynikajacych z kompetencji organow Powiatu, Starosty oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

. Udzielanie opinii prawnych dla potrzeb organow Powiatu, Starosty, pracownikéw Starostwa i jednostek

organizacyjnych Powiatu.

. Informowanie Zarzadu, Starosty, Kierownikow wydzialow oraz Samodzielnych stanowisk i zespotow

o zmianach w przepisach prawnych.

. Obstuga prawna pracy Rady i Zarzadu.
. Prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

. Wykonywanie zast¢pstwa procesowego Powiatu, Starosty oraz Kierownikéw powiatowych jednostek

organizacyjnych. Zasady wykonywania zastgpstwa procesowego reguluja przepisy odregbne.

. Windykacja nalezno$ci budzetowych starostwa, powiatu i Skarbu Panstwa.

§24
ZESPOL DS. OSWIATY, ZDROWIA I KULTURY

Realizuje zadania w zakresie:

1.

w zakresie oSwiaty:

1) Koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalno$cia w zakresie administracyjnym 1 finansowym szkoét
oraz placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Rada Powiatu.

2) Ustalanie planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych oraz szkot specjalnych.

3) Kierowanie wychowankéw do powiatowych placowek ksztatcenia specjalnego.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektoréw oraz wicedyrektoréw i innych
stanowisk kierowniczych w szkotach i placowkach o$wiatowych oraz odwolywaniem z tych stanowisk.

5) Oglaszanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i placowek, projektowanie dokumentacji
komisji konkursowej i regulaminu konkursu.

6) Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych oraz zmian w tych arkuszach.

7) Opracowywanie planu podzialu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli.

8) Wspoldzialanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami
oSwiatowymi.

9) Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych, zaktadanych przez osoby prawne i fizyczne

oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji.
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10) Realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej ze srodkéw przeznaczonych
na ten cel w budzecie Powiatu oraz realizacja programéw stypendialnych finansowanych ze srodkow
pozabudzetowych.

11) Przygotowywanie propozycji nagradzania dyrektoréw szkot i placowek o§wiatowych.

12) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym nauczyciela mianowanego.

2. ochrony zdrowia:

1) Opiniowanie dokumentéw zwiazanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja publicznych zaktadow
opieki zdrowotnej i zaktadow lecznictwa odwykowego, po kazdorazowym zasiggnigciu opinii komisji
ochrony zdrowia.

2) Opiniowanie w sprawach zakupu lub przyjgcia darowizny nowego sprz¢tu 1 aparatury medycznej oraz

dokonywania zakupu lub przyjecia takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotne;.

3) Obstuga postgpowania konkursowego na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej oraz zastgpcy

kierownika zaktadu w zaktadzie, w ktorym kierownik nie jest lekarzem.

4) Przygotowywanie projektow uchwal o tworzeniu rady spotecznej, dziatajacej przy zaktadach opieki
zdrowotnej;

5) Przygotowywanie projektow uchwat lub zarzadzen o zmianach form gospodarki finansowej samodzielnych

zaktadow lub o ich likwidacji.

6) Kierowanie do pracy inwalidéw wojennych 1 wojskowych.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez zaklad pracy stosunku pracy z
inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osoba uprawniona w okresie 2 lat przed
osiggnigciem wieku uprawniajacego do wcezesniejszego przejscia na emeryturg.

11) Rozwijanie i popieranie dziatalno$ci informacyjnej 1 kulturalnej podejmowanej w celu informowania
spoteczenstwa o szkodliwosci narkomanii.

12) Promocja w zakresie dziatalno$ci powiatu na rzecz propagowania zdrowego stylu zycia.

13) Realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw Ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, a w
szczegblnosci:

a) wydawaniu decyzji z upowaznienia Starosty o wydaniu zwtok szkolom wyzszym
o profilu medycznym w celach naukowych;
b) powolywanie w razie braku lekarza zaktadu spolecznego shuzby zdrowia osoby stwierdzajacej zgon i
jego przyczyny w drodze ogledzin;
c¢) realizacja zadan wynikajacych przy udzielaniu zezwolen na sprowadzenie zwlok
1 szczatkdw z obcego panstwa;

16) Pozyskiwanie srodkéw finansowych na wspieranie dziatan pro zdrowotnych.

17) Planowanie i nadzér nad wykorzystaniem przyznanych §rodkoéw finansowych.

18) Ustalenie po zasiggnigciu opinii wojtow 1 burmistrzow z terenu Powiatu 1 samorzadu aptekarskiego godzin
pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie Powiatu.
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3. w zakresie kultury:

1) Ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawa oraz innymi przepisami.

2) Wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury.

3) Ustanowienie spotecznego opiekuna zabytkow.

4) Inicjowanie dziatalnosci kulturalnej powiatu.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i tworzeniem powiatowych instytucji kultury.

6) Tworzenie powiatowych bibliotek, ich taczenie, podzial i likwidacja oraz zapewnienie funkcjonowania
bibliotek publicznych.

7) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru powiatowych instytucji kulturalnych.

§ 25
ZESPOL DS. POZYSKIWANIA SRODKOW POZABUDZETOWYCH, PROMOCIJI,
TURYSTYKI I SPORTU

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

1. w zakresie w pomocy pozabudzetowe;j :

1) Obstuga inwestycyjnych projektéw unijnych powiatu na etapie ich przygotowania, koordynacji ich
realizacji i rozliczania.
1 a) Obstuga pozostatych projektow unijnych powiatu na etapie ich przygotowania.

2) Wspieranie jednostek powiatu przygotowujacych i realizujacych projekty unijne.

3) Programowanie rozwoju powiatu z uwzglednieniem mozliwosci stworzonych w ramach S$rodkow
pomocowych UE oraz innych srodkow pozabudzetowych.

4) Wspdlpraca z podmiotami, a w szczegdlnosci gminami, stowarzyszeniami, instytucjami otoczenia biznesu
1 instytucjami rynku pracy w skali powiatu przy realizacji przedsigwzig¢ prorozwojowych, w tym
innowacyjnych, zgodnie z celami strategicznymi powiatu w obszarze wszechstronnego rozwoju.

5) Wspolpraca na rzecz rozwoju lokalnego, regionalnego oraz na poziomie UE, w tym gminami,
stowarzyszeniami, instytucjami otoczenia biznesu, instytucjami rynku pracy.

6) Sprawozdawczos¢ w zakresie aktywnosci projektowej i dofinansowania dla powiatu jako beneficjenta ze
srodkoéw unijnych oraz pozabudzetowych.

7) Wspotuczestniczenie i nadzorowanie realizacji strategii rozwoju powiatu oraz innych dokumentéw
programowania rozwoju powiatu, w tym zmian do tych dokumentoéw oraz obstuga i nadzorowanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

8) Wspieranie 1 promocja gospodarki powiatu poprzez wspolprace lokalna z podmiotami
W obszarze przedsigbiorczosci.

9) Realizacja zadan w obszarze przeciwdziatania bezrobociu 1 aktywizacji lokalnego rynku pracy i

wspotpraca w tym zakresie w obszarach oddziatywania, w tym z obszarem edukacji, lokalnej
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przedsigbiorczos$ci, z pracodawcami.
10) Obstuga projektéw powiatu realizowanych w partnerstwie zagranicznym.
11) Przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu i jednostkom organizacyjnym Powiatu, organizacjom
pozarzadowym o mozliwos$ciach pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych.
12)  Integrowanie instytucji samorzadowych, organizacji pozarzadowych, srodowisk i organizacji
gospodarczych na rzecz tworzenia nowych miejsc pracy w Powiecie.
13)  Prowadzenie dzialan wspierajacych rozwoj matej i sredniej przedsigbiorczosci w Powiecie.
14)  Wspotpraca przy organizowaniu misji gospodarczych.
15)  Organizacja zagranicznych wyjazdoéw przedstawicieli Powiatu.
16)  Wspolpraca z innymi samorzadami, instytucjami i organizacjami w zakresie dziatan zwiazanych ze
wspotpraca zagraniczna.
17)  Przygotowywanie ofert inwestycyjnych Powiatu 1 wspolpraca przy przygotowaniu ofert inwestycyjnych

innych jednostek samorzadowych.

2. w zakresie kultury fizycznej i sportu:

1) Tworzenie warunkow prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu 1 kultury
fizyczne;.

2) Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubéw sportowych dzialajacych w formie
stowarzyszen, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;.

3) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz powiatowych zwiazkoéw
sportowych.

4) Organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowe;.

5) Opracowywanie i prowadzenie baz danych w zakresie kultury fizycznej i sportu.

3. w zakresie informacji:
1) Prowadzenie Punktu Informacyjnego Starostwa Powiatowego.
2) Organizowanie komunikacji z petentem Starostwa.
3) Koordynacja dzialan promocyjnych wydziatow Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.
4) Opracowywanie informacji i materialow do wydawnictw, biuletynéw, internetu, itp.
5) Realizacja zadan Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
6) Gromadzenie i przetwarzanie informacji na temat sytuacji spoteczno — gospodarczej Powiatu.
7) Zabezpieczanie thumaczen z jezykow obcych dla potrzeb Zarzadu Powiatu.
8) Organizowanie imprez o zasiggu powiatowym.
9) Wspotdziatanie w organizacji §wiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych.
10) Organizowanie na terenie powiatu obchoddéw uroczystosci o charakterze panstwowym i regionalnym.

11) Wspotpraca z mediami, w tym organizowanie komunikacji Starosty ze srodkami masowego przekazu.
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4. w zakresie turystyki:

1) Tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju turystyki.

2) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen turystycznych.

3) Inicjowanie i1 organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie turystyki oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno — technicznych dla jej rozwoju.

4) Opracowywanie i prowadzenie bazy danych o Powiecie Nowodworskim w dziale turystyka.

§ 26
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
— samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1. Budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej, wchodzacych w sktad
systemu ratowniczo — gasniczego oraz stuzb, inspekcji i strazy i innych podmiotéw bioracych udzial w
dzialaniach ratowniczych na obszarze Powiatu.

2. Organizacja systemu tacznos$ci, alarmowania i wspotdziatania migdzy podmiotami uczestniczacymi w

dzialaniach ratowniczych na obszarze Powiatu.

3. Realizowanie zadan w zakresie obrony cywilne;j.

4. Sprawowanie z upowaznienia Starosty kierownictwa zorganizowang akcja spoteczna na obszarze
zagrozonym lub dotknigtym klgska zywiotowa.

5. Koordynacja zorganizowanej akcji spotecznej na obszarze gmin znajdujacych si¢ w Powiecie
Nowodworskim.

6. Powolywanie do wykonania obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na cele zorganizowanej akcji

spolecznej.

7. Wydawanie z upowaznienia Starosty polecen stuzbom, inspekcjom i strazom, dziatan zmierzajacych do
usunigcia bezposredniego zagrozenia klgska zywiolowa, w szczegdlno$ci za$ zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzkiego.

8. Prowadzenie analiz 1 opracowywanie prognoz dotyczacych pozarow, klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen.

9. Prowadzenie spraw z zakresu Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

1) okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacji lub sitami natury oraz zapobieganie tym
zagrozeniom na terenie Powiatu;
2) przygotowywanie i przedstawianie Staroscie analiz krotko 1 Srednioterminowych, wynikajacych z
zagrozen wystgpujacych na terenie powiatu i wojewddztwa;
3) zapewnienie warunkow stuzacych koordynacji dziatan w razie zdarzen kryzysowych, w tym koordynacji
prac zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego;
4) organizowanie oraz zapewnienie funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego;

5) monitorowanie, alarmowanie ludnos$ci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo —
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ochronnych;
6) wspolpraca z instytucjami realizujacymi staty monitoring $rodowiska;
7) wspotdziatanie z wlasciwymi komoérkami organizacji samorzadowej, zajmujacymi si¢ reagowaniem w
sytuacjach kryzysowych;
8) planowanie i koordynowanie realizacji procesu odbudowy;
9) planowanie, przygotowanie i koordynowanie procesem ewakuacji /przyjecia/ ludnosci;
10) prowadzenie stuzby dyzurnej Starosty;
11) gromadzenie i uaktualnianie baz danych i innych narzedzi.

10. Wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan i organizowanie akcji ratowniczej
w razie zaginigcia lub innego wypadku jednostek ptywajacych, statku powietrznego, zagrozenia
bezpieczenstwa powietrznego, a takze z organami powotanymi do przeprowadzenia badan, okolicznosci 1
przyczyn wypadkoéw oraz branie udziatu w akcjach zapobiegawczych na wezwania ww. organow.

11. Ograniczanie obowiazku przewozu, ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa w
wypadku klgski zywiotowe;.

12. Wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego na zasadach
okreslonych w ustawach.

§27
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Do zadan Rzecznika w szczegolnos$ci nalezy:

1) Zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesOw konsumentow.

2) Sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesdw konsumentow.

3) Wystegpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.

4) Wspdldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organami konsumenckimi.

5) Wykonywanie innych zadan okres$lonych w ustawie lub przepisach odrgbnych.

§28
PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH
1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Staroscie i odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
Do zadan Pelnomocnika w szczegoélno$ci nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j;
34



4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) wnioskowanie o wyznaczenie Kierownika Kancelarii Tajnej w Starostwie;

9) nadzor nad prowadzeniem Kancelarii Tajne;.

2. Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne, stanowiace
tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenie stanu nadzwyczajnego.

3. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych w komorkach organizacyjnych Starostwa, a w przypadku naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza, powiadamia o tym
Starostg oraz wlasciwa stuzbg ochrony panstwa.

4. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych w zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, ma prawo zada¢ od komorek organizacyjnych Starostwa udzielenia natychmiastowej
pomocy.

5. W zakresie realizacji swoich zadan Pelnomocnik wspotpracuje z wlasciwymi jednostkami i komorkami

organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Na biezaco informuje Staroste o przebiegu tej wspotpracy.

§29
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI — samodzielne stanowisko
1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
w szczegblnosci za przeciwdziatanie dostgpowi 0séb niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa
dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.
Do gtéwnych obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji naleza:
1) Nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb.
2) Zapewnienie awaryjnego zasilania komputero6w oraz innych urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania.
3) Nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktoérych zapisane sa
dane osobowe.
4) Zarzadzanie hastami uzytkownikoéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czgstotliwos¢
ich zmiany.
5) Nadzor czynno$ci zwiazanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecno$ci wiruséw
komputerowych, czgstosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania

systemow antywirusowych 1 ich konfiguracji.
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6) Nadzoér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
pod katem ich dalszej przydatno$ci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

7) Nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzacych do przetwarzania
danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnoSciami wykonywanymi na bazach danych
osobowych.

8) Nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za posrednictwem
urzadzen teletransmisji.

9) Nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentoéw 1 wydawnictw zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny.

10) Nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikdbw w  systemie
informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dost¢pu do danych osobowych.

11) Podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w
przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub informacji o
zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczefistwa
danych.

12) Opracowanie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, sluzacym do przetwarzania danych
osobowych oraz dokonywanie biezacej aktualizacji instrukcji okreslajacej sposobu ochrony danych
osobowych.

13) Sktadanie wnioskoéw Staros$cie o wszczeciu postgpowania wyjasniajacego i ukaranie odpowiedzialnych
0sOb za naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych.

14) Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

15) Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

16) Koordynacja i realizacja zadan w zakresie Biuletynu Informacji Publiczne;.

17) Opracowanie szczegotowego wymagania bezpieczenstwa 1 sieci teleinformatycznych stuzace do
wytwarzania, przechowywania i przetwarzania informacji niejawnych stanowiace tajemnicg panstwowa
1 stuzbowa, podlegajacych szczegodlnej ochronie przed nieuprawnionym ujawnieniem tych informacji, a
takze przed mozliwoscia przypadkowego lub swiadomego narazenia ich bezpieczenstwa.

18) Wykonywanie biezacej kontroli zgodno$ci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami ich bezpieczenstwa.

19) Zglaszanie Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych kazda zmiang

informacji w terminie 30 dni od dnia dokonania zmiany w zbiorze danych osobowych.

§ 30
KIEROWNIK KANCELARII TAJNEJ
1. Kancelaria Tajna jest komorka organizacyjna, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne.

2. Kancelaria Tajna podlega Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.
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ROZDZIAL V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§31
1. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie 1 przedstawienie Zarzadowi i Staro$cie biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalno$ci Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena procesOw

gospodarczych 1 innych rodzajéw dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb spotecznych;

3) ujawnianie niesprawnej pracy, niegospodarno$ci, marnotrawstwa mienia;

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za nie odpowiedzialnych
oraz wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien;

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz

wykorzystywanie materiatdéw pokontrolnych do doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych;

6) analizowanie i przedstawianie Zarzadowi i Staro$cie informacji o stopniu wykorzystania przez komorki

organizacyjne oraz inne jednostki organizacyjne Powiatu materiatow pokontrolnych.

§ 32
System kontroli w Starostwie obejmuje:
1. kontrole wewngtrzna;
2. kontrole zewnetrzna.
§33

1. Kontrolg wewngtrzna sprawuja:

1) Kierownicy wydziatow w stosunku do podlegtych pracownikow;

2) Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich w zakresie wtasciwos$ci rzeczowe;j;

3) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

4) Zespoly powolywane doraznie, w zakresie ustalonym przez Staroste.
2. Czynnosci kontrolne wykonuja rowniez, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji — Starosta, Wicestarosta,

Sekretarz i Skarbnik.
3. Kontrola wewngtrzna prowadzona w Starostwie jako:

1) kontrola wstgpna, ktdra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom;

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania;

3) kontrola nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych czynnosci

juz wykonywane.
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§ 34
W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod w
sprawie.
§35
1. Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuja:
1) Wydziaty i Stanowiska wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu;
2) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow Ustawy o
informacjach niejawnych,;
3) Stanowisko ds. kontroli 1 sprawozdawczosci w zakresie gospodarki finansowej;
4) Stanowisko ds. zaméwien publicznych w zakresie przestrzegania przepisoéw Ustawy Prawo zamowien
publicznych;
5) Zespoty powotywane doraznie, w zakresie ustalonym przez Starostg;
6) Komisja Rewizyjna Rady Powiatu.
Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu jako:
1) kompleksowe — obejmujace oceng realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek;
2) problemowe — obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien;
3) dorazne — obejmujace oceng caloksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek, w
przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa ingerencjg;
4) sprawdzajace — obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.
3. Nadzor nad dziatalno$cia kontrolng sprawuje Starosta:
1) dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami, wykonywana jest na podstawie
ogolnego rocznego planu kontroli dla komoérek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek

organizacyjnych Powiatu, zatwierdzonego przez Starostg;

4) dziatalno$¢ kontrolna koordynuje Sekretarz i Skarbnik Powiatu, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci

rZeCZowej.
4. Szczegdtowos¢ kontroli w Starostwie okresla:

1) Instrukcja w sprawie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

2) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych;
5) Zarzadzenie Starosty w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej w Starostwie;

6) Zarzadzenie Starosty w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej sposob ochrony danych

osobowych 1 sposobu postgpowania w przypadkach jej naruszenia;
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7) Zarzadzenie Starosty w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemami
informatycznymi, stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w formie elektroniczne;j;
8) Zarzadzenie Starosty w sprawie powotania Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

5. Kierownicy wydzialéw sa odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepisoOw prawa, prawidtowe wykorzystanie wynikow
kontroli oraz egzekwowanie wykonania zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

6. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§36

1. W Starostwie moga by¢ przeprowadzone kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewngtrzne;.

2. Sekretarz:

1) wspotpracuje z przedstawicielami organdow kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia warunkow i

srodkoéw niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Starostwie;

2) prowadzi ewidencj¢ i dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez organy kontroli

zewngtrzne;j;

3) wspotpracuje z przedstawicielami organdw kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia warunkow i

srodkdw niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

4) koordynuje udzielenie wyjasnien oraz przygotowywanie przez Kierownikéw wydzialow, samodzielne
stanowiska, zespoty projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli
zewnetrzne;j.

§37
1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Starosta.
2. Nadzér nad terminowa realizacja zalecen 1 wnioskow pokontrolnych sprawuje Starosta za posrednictwem:
1) Skarbnika Powiatu w sprawach z zakresu gospodarki finansowej;

2) Sekretarza Powiatu w pozostatych sprawach.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§38
1. Starosta podpisuje:

1) zarzadzenia 1 regulaminy wewngtrzne;
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Powiatu;
4) korespondencjg skierowana do:

a) Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i1 Senatu oraz Postow 1 Senatorow;

b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow;
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¢) Ministrow oraz Kierownikéw Urzedow Centralnych;
d) Wojewodow;
e) Sejmikéw Samorzadowych Wojewodztw;
f) Starostow;
5) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli i Prokuratora;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Starostwa;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad;

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa;

10) pelnomocnictwa do reprezentowania Powiatu przed sadami i organami administracji;

11)decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa;

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty
mieszkancoéw, zgloszone za posrednictwem radnych;

13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Wicestarosta.

§39
Wicestarosta, Skarbnik 1 Sekretarz podpisuja pisma, pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Starosty.
§ 40
1. Kierownicy wydzialow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania wydzialow, nie zastrzezone dla Starosty;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach merytorycznych, z upowaznienia Starosty;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatow i stanowisk;

4) wnioski urlopowe pracownikéw wydziatow.

§ 41
Kierownicy wydziatow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania ktorych, upowazniaja podlegtych
pracownikow.
§42
1. Pracownicy przygotowujacy pisma lub projekty decyzji administracyjnych parafuja je swoim podpisem,
umieszczanym na kopii pisma z lewej strony.

2. Pisma przekazywane do podpisu kierownictwa Starostwa, podpisuje na kopii Kierownik Wydziatu.
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ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW

§43
1. Postgpowanie kancelaryjne w Starostwie okresla Instrukcja Kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow dla organdw Powiatu.
2. W Starostwie stosuje si¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organdéw Powiatu, ustalony przez Prezesa
Rady Ministrow.
§ 44

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.

ROZDZIAL VIII

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§ 45
1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Powiatu
w zakresie zarzadu mieniem moga wystgpowac:
1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik;
2) Kierownicy Wydziatow;
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego.
2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sa w formie pisemnej na stanowisko ds. kadr.
§ 46
Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen woli w Powiecie prowadzi stanowisko ds.
kadr.
§47

Pozostale upowaznienia wystawia stanowisko ds. kadr na pisemny wniosek pracownika merytorycznego.

ROZDZIAL IX
OCENA PRACOWNIKOW
§ 48

Status prawny pracownikow Starostwa okresla Ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 49
Okresowej oceny pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym dokonuje bezposredni przetozony

zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).
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ROZDZIAL X
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW
§50

1. Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu, przyjmuja w sprawach skarg i
wnioskow w $rody w godzinach od 13* do 16*.

2. W przypadku, gdy w srodg przypada dzien wolny od pracy, osoby wymienione w ust. 1 przyjmuja w
sprawach skarg i wnioskéw w nastgpnym dniu roboczym od 12*° do 15 **. Pozostali pracownicy Starostwa
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. Skargi 1 wnioski wptywajace do wydziatow lub przyjete osobiscie przez Kierownikdéw wydziatow,

Samodzielne stanowiska, podlegaja rejestrowi w wydzialowych rejestrach skarg i wnioskow.

§51
Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza protokdt przyjecia skargi lub
wniosku.
§52
1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow, oznaczajac poszczegolne rodzaje spraw symbolami.
2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje si¢ dodatkowo litera ,,s”, ,,p”

lub ,,r”.

§53
1. Skargi 1 wnioski sktadane Iub adresowane do cztonkéw Zarzadu lub Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
Powiatu rejestrowane sa w centralnym rejestrze Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich.
2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, skargi 1 wnioski obywateli kierowane do 0sob, o ktorych

mowa w ust.1, niezwlocznie przekazuje wydziatom lub innym jednostkom wedtug wlasciwosci.

§ 54

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Starosta lub w czasie jego nieobecnos$ci Wicestarosta.
§55

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat

Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi;
2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbgdnych informacji o toku
zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wtasciwego wydziatlu lub organizuje przyjecie obywateli przez

Staroste;
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3) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w wydziatach;
4) opracowuje okresowe analizy w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 56
1. Kierownicy wydzialow odpowiedzialni sg za:
1) terminowe 1 wyczerpujace zatatwienie skarg i wnioskow;
2) niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjnemu i Spraw Obywatelskich wyjasnien oraz
wyjasnien zwiazanych z trybem rozpatrzenia skargi lub wniosku.
3) Wydziaty sporzadzaja roczne sprawozdania ze sposobu rozpatrywania skarg i wnioskow, przesylajac je do
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w terminie do 30 stycznia kazdego roku.
§57
1. Wniosek o dostep do dokumentow, wynikajacych z wykonywania zadan publicznych, ztozony w formie
pisemnej kierowany jest odpowiednio do:
1) Przewodniczacego Rady Powiatu — w odniesieniu do dokumentow Rady Powiatu;
2) Starosty — w odniesieniu do dokumentow Zarzadu Powiatu;
3) Kierownikow wydziatéw, Samodzielnych stanowisk Starostwa wedtug wtasciwosci rzeczowe;.
2. Przewodniczacy Rady Powiatu lub Starosta pisemnie powiadomi wnioskodawcg o rozpatrzeniu
wniosku, a w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku — o miejscu i terminie dost¢pu do dokumentow.
3. Dokumenty przegladane sa w obecnosci upowaznionego pracownika Starostwa we wskazanym

pomieszczeniu.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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Zatacznik Nr 1 do Regutaminu Organi
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