UCHWALA NR XXXVII/275/2014

Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim
z dnia 30 czerwca 2014 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdariskim

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. 2 2013 r., poz. 595 z pozn. zm.), uchwala sie:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,
stanowigcy zafacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroécie Nowodworskiemu.

§3

Uchyla sie uchwate Nr XXV/225/2009 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 30 kwietnia
2009 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdatriskim.

84 PRZEWOYDINICZACY RADY

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia. [
miegr Anishiew Prak



Uzasadnienie

Analizujac zapisy ustawy o samorzadzie powiatowym, organizacje i zasady funkcjonowania
starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny. Ostatni regulamin przyjety zostat
przez Rade Powiatu w 2009 roku. Od tego czasu zmiana przepiséw w wielu obszarach
dziatania starostwa spowodowata, iz obowigzujacy dokument stat sie nieaktualny. Dlatego
zostat przedstawiony nowy — zaktualizowany regulamin organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Nalezy nadmienic, iz struktura organizacyjna nie ulegta zmianie — 54,5 etatu, w wyniku czego
projekt uchwaty nie wywotuje skutkéw finansowych.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszej decyzji uwaza sie/za zasadne.




Zatacznik do Uchwaty Nr XXXVI1/275/2014
Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 30 czerwca 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Nowy Dwér Gdanski

2014
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, okresla organizacje

wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania tegoz Starostwa.

§2.

Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarnskim
wyrazenia, nalezy rozumiec:

O 00 N O U1 B W N B

. Regulamin — Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
. Starostwo — Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdariskim.

. Powiat — Powiat Nowodworski.

. Starosta — Starosta Nowodworski.

. Wicestarosta— Wicestarosta Nowodworski.

. Sekretarz — Sekretarz Powiatu Nowodworskiego.

. Skarbnik — Skarbnik Powiatu Nowodworskiego.

. Zarzad — Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

. Rada — Rada Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

10. Komdrki organizacyjne — wydziaty, zespoty, samodzielne stanowiska pracy w Starostwie.

§3.

Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:

1.
2.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 595 z pézn.zm).
Ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
0 samorzadzie wojewddztwa oraz ustawy o administracji rzagdowej w wojewddztwie - (Dz. U. Nr
99, poz.631).

. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektdorych ustaw okreslajgcych kompetencje

organdw administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz.
668 z pdzn. zm.).

. Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektérych ustaw, w zwigzku z wdrazaniem

reformy ustrojowej panistwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z pdin. zm),

. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku — przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace

administracje publiczng - (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 1998 roku w sprawie utworzenia powiatéw
(Dz. U. Nr 103, poz.652).

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

z pézn. zm.).

. Statutu Powiatu Nowodworskiego.
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§4.
1. Starostwo jest jednostka budzetowga, przy pomocy ktérej Zarzagd wykonuje zadania Powiatu.
2. Starostwo ma siedzibe w Nowym Dworze Gdanskim przy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23.

§ 5.
1. Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.
2. Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu przepiséw
Kodeksu pracy.
3. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowigzki pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy
Starostwa przyjety Zarzgdzeniem Starosty.

§6.
Starostwo wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzagdowej;
3) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien przez organa administracji rzadowej
lub samorzadowej.
3. Zadania wynikajgce z uchwat Rady lub Zarzadu.

ROZDZIAL I
MISJA | WIZJA STAROSTWA

§7.

1. Nadrzednym celem dziatania Starostwa — jego misjg, jest skuteczna, efektywna stuzba
spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.
2. Podstawowg wartoscig dla urzedu i jego pracownikow, jest dobro wspdlnoty samorzgdowe;j

osiggane poprzez budowanie wizerunku przyjaznej administracji i profesjonalnej obstugi Klienta.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA STAROSTWA

§8.
1. W Starostwie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) samodzielne stanowiska;
3) zespoty.
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2. Komorki organizacyjne przy oznakowaniu spraw uzywajg nastepujgcych symboli:

1) Wydziaty:

a) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0sO
b) Wydziat Finansowo — Ksiegowy FK
c) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
d) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
e) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
f) Wydziat Komunikacji WK

2) samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. obstugi prawne;j oP
b) Stanowisko ds. bezpieczerstwa i zarzgdzania kryzysowego BiZ
c) Stanowisko ds. kadr KR
d) Powiatowy Rzecznik Konsumentdow PRK
e) Administrator Bezpieczedstwa Informacji ABI
f) Stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczosci KiS
g) Stanowisko ds. lesnictwa, fowiectwa, ochrony przyrody i rybactwa RL
h) Audytor Wewnetrzny AW
3) zespoty:
a) Zespot ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych, promocji, turystyki

i sportu; PTS
b) Zespdt ds. oswiaty, zdrowia i kultury EK

4) funkcje i zadania przypisane stanowiskom pracy w regulaminie organizacyjnym

— bezetatowe:
f) Petnomocnik Ochrony PO
g) Kierownik Komérki Ochronnej KO.

3. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat stanowigcy zatacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

4. Ustala sie limit zatrudnienia w Starostwie — 54,5 etatu.

5. W miare potrzeb i mozliwosci finansowych w Starostwie mozna zatrudnia¢ na czas okreslony
do 14 os6b na stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach stazy lub
prac interwencyjnych, badz innych form angazowania bezrobotnych kierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Gdanskim. Nie obcigza to limitu etatéw
w Starostwie.

§o.

1. Wydziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc

ich wiasciwe funkcjonowanie, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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2. W czasie, gdy kierownik wydziatu nie moze petni¢ obowigzkdw stuzbowych, na jego wniosek,
funkcje te petni wyznaczony przez Staroste pracownik wydziatu.

3. Do obowigzkéw kierownikéw wydziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig wydziatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zarzgdzeniami,

wytycznymi i poleceniami Starosty;

2) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresdw czynnosci;

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

4) poswiadczanie za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentéw wytworzonych przez wydziat;

5) sprawowanie nadzoru nad stronami Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j
Starostwa w ramach zakresu dziatania wydziatu;

6) biezgce zapoznawanie pracownikow z przepisami dotyczacymi zakresu dziatania wydziatu
oraz decyzjami podjetymi przez organy powiatu;

7) biezaca realizacja decyzji podjetych przez organy powiatu;

8) sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci;

9) whnioskowanie o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych;

11) odpowiedzialnos¢ przed Starostg za zgodne z prawem wykonywanie zadan wynikajacych
z niniejszego Regulaminu;

12) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatu: dyscypliny pracy, przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, przepiséw bhp i ppoz., ustawy o ochronie danych
osobowych, informacji publicznej oraz pozostatych procedur administracyjnych
wynikajgcych z przepiséw prawa;

13) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw kierowanych do wydziatu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng oraz
tajemnicg ustawowo chronionag.

4. Organizacje wewnetrzng Starostwa tworzg takze pracownicy zespotdw oraz samodzielne
stanowiska pracy. Ich obowigzki i zadania wykazane sg w dalszej tresci Regulaminu.

5. Strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych Starostwa, zasady funkcjonowania,
tryb pracy oraz szczegétowy podziat obowigzkéw okreslajg wewnetrzne regulaminy, zwane
dalej —,,procedurami” ustalone przez Staroste w drodze zarzadzenia.

6. Procedury winny zawiera¢ postanowienia okreslajgce:

1) wykaz obowigzujacych aktéw prawnych wedtug witasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;
2) strukture funkcjonowania komarki organizacyjnej;
3) podstawowe obowigzki pracownikéw;
4) imienne zastepstwa pracownikéw;
5) wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentow
stuzbowych.
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7. Procedury podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakreséw czynnosci pracownikéw
nowozatrudnionych w terminie 14 dni od ich zatrudnienia.

ROZDZIAL IV
STAROSTA, WICESTAROSTA,
CZtONKOWIE ZARZADU, SEKRETARZ, SKARBNIK

§ 10.
STAROSTA
1. Do zakresu zadan Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
2) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;
3) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan;
4) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej;
6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu
prawa pracy;
8) zwierzchnictwo stuzbowe wobec kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych;
9) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekgc;ji i strazy, okreslonego
w ustawie o samorzadzie powiatowym;
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu
oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu;
11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu.
2. Osobg dokonujgcy za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w odniesieniu
do Starosty jest Sekretarz lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
3. Staroscie podlegaja:

1) Wicestarosta,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,

5) Petnomocnik Ochrony,

6) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw,

7) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w zakresie prowadzenia inwestycji,
remontdéw kapitalnych i biezgcych mienia Powiatu,

8) Geodeta Powiatowy i Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru,

9) Zespdt ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, promocji, turystyki i sportu,

10) Audytor Wewnetrzny.
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§11.
WICESTAROSTA

1. Wicestarosta zastepuje w czasie nieobecno$ci Staroste, a takze w czasie niemoznosci petnienia
obowigzkdéw przez Staroste.
2. Wicestaro$cie podlegaja:

1) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
2) Wydziat Architektury i Budownictwa;
3) Wydziat Komunikacji;
4) Zespot ds. oswiaty, zdrowia i kultury;
5) Stanowisko ds. le$nictwa, towiectwa, ochrony przyrody i rybactwa.
3. Do zadan Wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad podlegtymi wydziatami, samodzielnym

stanowiskiem i zespotem.

§12.
SEKRETARZ

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Starostwa, tworzy warunki jego
dziatania oraz ustala organizacje pracy Starostwa.
2. Sekretarz uczestniczy w posiedzeniach Zarzgdu Powiatu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady
Powiatu i jej komisji z gtosem doradczym.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw obywateli i wykonywaniem
zadan w Starostwie;

2) koordynowanie i nadzorowanie przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektdw uchwat i innych materiatéw przygotowywanych przez Zarzad i powiatowe
jednostki organizacyjne;

3) opracowywanie projektu zmian regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz
statutu powiatu;

4) czuwanie nad witasciwg organizacjg pracy i koordynowanie dziatalnosci komadrek
organizacyjnych Starostwa;

5) zapewnienie wfasciwe] publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji
o charakterze publicznym dotyczacym zadan Powiatu;

6) zarzadzanie Biuletynem Informacji Publicznej i strong internetowgq Starostwa;

7) koordynacja i nadzér nad realizacja wnioskéw z kontroli zewnetrznej — z wytgczeniem

problematyki budzetowej oraz wspotdziatanie z podmiotami kontroli panstwowej;

8) nadzorowanie wtasciwego stosowania przepisdw prawa;

9) koordynowanie i nadzorowanie oceny pracy pracownikow samorzgdowych;

10) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupu $rodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowg Starostwa;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami;
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12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;
13) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
14) monitorowanie i koordynowanie systemem kontroli zarzagdczej w Starostwie.

4. Sekretarz wydaje kierownikom wydziatéw, samodzielnym stanowiskom pracy oraz pracownikom
Zespotéw w Starostwie polecenia i podejmuje decyzje kierownicze w celu usprawnienia ich
funkcjonowania oraz podpisuje pisma na zasadach okreslonych w odrebnych upowaznieniach
Starosty.

5. Sekretarzowi podlega:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2) Stanowisko ds. kadr,

3) Stanowisko ds. obstugi prawnej,

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§13.
SKARBNIK

1. Skarbnik uczestniczy w posiedzeniach Zarzgdu Powiatu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady

Powiatu i jej komisji z gtosem doradczym.
2. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1) zapewnienie prawidtowej realizacji polityki finansowej Powiatu,
2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu, przygotowanie
projektu uchwaty budzetowej oraz zapewnienie biezgcej kontroli wykonania budzetu,
4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych

jednostek powiatowych,

5) nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powiatu,

6) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci finansowej,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznient innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Powiatu,

9) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen Starosty.

3. Skarbnikowi podlega:
1) Wydziat Finansowo — Ksiegowy,
2) Samodzielne stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczosci.
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§ 14.
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA

1. Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy podejmowanie dziatah i prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetenc;ji Starosty i Zarzadu, a zwtaszcza:

1) przygotowywanie projektow aktéw stanowionych przez organy Powiatu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu, ustaw i innych przepiséw prawnych
oraz bezzwtoczna ich realizacja;

3) rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wtasnych powiatu i z zakresu administracji rzgdowej,
w ramach udzielonych upowaznien przez Staroste;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Starosty i wydziatéw, badanie zasadnosci
skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw
i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu skarg
i wnioskoéw;

8) udostepnianie informacji publicznej w ramach witasciwosci komérki organizacyjnej;

9) prowadzenie postepowan dotyczacych zamoéwien publicznych w granicach swych

wtasciwosci;

10) gospodarowanie, na podstawie udzielonego petnomocnictwa srodkami finansowymi
bedgcymi w dyspozycji komérek organizacyjnych, z zastrzezeniem obowigzujgcych w tym
zakresie przepisow dotyczgcych gospodarowania Srodkami finansowymi, w tym réwniez
nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego pobierania optat oraz wykorzystania srodkéw
finansowych, wspdtdziatanie przy sporzgdzaniu sprawozdan z jego wykonania;

11) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych;

12) usprawnianie organizacji pracy, metod i form pracy;

13) zabezpieczanie oraz nadzér nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji komorki
organizacyjnej;

14) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.;

15) prowadzenie rejestrow umoéw, porozumien, skarg i wnioskéw, udostepnionej informacji
publicznej, faktur VAT dotyczacych sprzedazy towardw i ustug oraz optat ewidencyjnych;

16) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

17) wspétuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu;

18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu;
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19) wspotdziatanie w realizacji zadan, w szczegdlnosci poprzez udzielanie informaciji
i przygotowywanie materiatdw, umozliwiajgce szybkie i jednolite zatatwianie spraw;

20) stosowanie systemu kontroli zarzagdczej;

21) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;

22) wspotdziatanie w organizowaniu stuzby przygotowawczej, a w szczegdlnosci: teoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownikdw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkéw stuzbowych;

23) wspotdziatanie w przygotowywaniu informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

24) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

25) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

26) uczestnictwo w sesjach Rady Powiatu, w posiedzeniach komisji Rady oraz Zarzadu, zgodnie
z dyspozycjami Starosty;

27) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
wtasciwosci rzeczowej;

28) przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa
Starostwa;

29) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

30) wspétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

31) wykonywanie polecen szefa Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (lub
upowaznionej przez niego osoby — stuzba dyzurna) w zakresie spraw dotyczacych
zarzadzania kryzysowego, a okreslonych w § 28, pkt. 9, ppkt 1-11 niniejszego Regulaminu.

§ 15.

1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, komdrki organizacyjne stosujg
»Instrukcje kancelaryjng dla organdéw powiatu”.

2.  Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy i uzgodnien przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania
Starostwa, jak tez strategicznych zadan Powiatu (w tym inwestycji).

§ 16.
1. Po wprowadzeniu stanu podwyzszonej gotowosci, czasu kryzysu lub czasu wojny Starostwo
funkcjonuje w strukturze czasu pokoju.
2. Realizacja zadan zwigzanych z podwyzszong gotowoscig obronng panstwa nastepuje zgodnie
z ,Planem operacyjnym funkcjonowania Powiatu Nowodworskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny”.
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ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W STAROSTWIE

§17.
WYDZIAt ORGANIZACYINY | SPRAW OBYWATELSKICH

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
Starostwa, obstuge administracyjng Rady i Zarzadu, organizacje przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskow.

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Wdrazanie i nadzorowanie prawidtowego stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Archiwalnej
i Jednolitego, Rzeczowego Wykazu Akt.

2. Obstuga Rady i jej komisji oraz Zarzadu, w tym przygotowywanie materiatéw niezbednych

do pracy organow i protokotowanie ich obrad.

3. Prowadzenie rejestréw, w tym:

1) uchwat Rady;
2) uchwat Zarzaduy;
3) interpelacji i zapytan Radnych;
4) skarg i wnioskéw (rejestr centralny).
4. Przedktadanie uchwat Rady i Zarzadu do organu nadzoru.
5. Publikacja przepisdw prawa miejscowego i przepisow porzadkowych ustanowionych przez organy
Powiatu oraz ich ogtaszania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.

6. Gromadzenie i udostepnianie w siedzibie Starostwa zbiorow aktdw prawa miejscowego.

7. Obstuga sekretariatu Starostwa.

8. Zaopatrywanie Starostwa w programy i sprzet informatyczny, materiaty biurowe, przemystowe

i wyposazenie, w tym konserwacja mienia Starostwa.

9. Gospodarowanie samochodem stuzbowym Starostwa, w tym obstuga wyjazdéw stuzbowych.

10. Gospodarowanie taborem samochodowym stanowigcym mienie Powiatu.

11. Prowadzenie archiwum Zaktadowego.

12. Zatatwianie cafoksztattu spraw zwigzanych z herbem, flagg Powiatu, pieczeciami
urzedowymi oraz tablicami urzedowymi, w tym wywieszanie flag z okazji uroczystosci
panstwowych i regionalnych.

13. Prowadzenie pozaksiegowo ( na kartotekach imiennych pracownikéw) ewidencji przedmiotéw

niskocenowych.

14. Organizowanie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw zgodnie z ich wtasciwoscia.

15. Przygotowanie i przeprowadzanie wyboréw do Rady i referendow.

16. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych.

17. Prowadzenie spraw w zakresie zadan inwestycyjnych Starostwa i Powiatu.

18. Prowadzenie remontéw kapitalnych oraz biezgcej konserwacji budynku Starostwa.

19. Przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej.

20. Prowadzenie spraw dotyczgcych najmu pomieszczen w budynku Starostwa.
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21. Obstuga informatyczna Starostwa.
22. Utrzymywanie tadu i porzadku na terenie Starostwa.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku Starostwa i majatku Powiatu.

§18.
WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Wydziat Finansowo — Ksiegowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu
powiatu, zapewnia obstuge finansowo — ksiegowg Starostwa, sporzadza sprawozdania z realizacji
zadan budzetowych. Kierownik Wydziatu Finansowo - Ksiegowego jest jednocze$nie Gtownym
Ksiegowym jednostki.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

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

2. Zapewnienie i nadzorowanie wfasciwego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.

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

4. Prowadzenie i kontrolowanie rachunkowo$ci budzetu Starostwa i Powiatu oraz gospodarki
finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

5. Analiza realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw.

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

7. Prowadzenie obstugi kasowej.

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

9. Obstuga finansowo - ksiegowa Funduszu Rehabilitacyjnego Osdb Niepetnosprawnych.

10. Wspdtdziatanie z bankami oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen z organami
skarbowymi.

11. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

12. Prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych i wyposazenia Starostwa oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.

13. Rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow i pasywow Starostwa

i Powiatu.

14. Sporzadzanie, na podstawie otrzymanych rejestrow od oséb merytorycznych w Starostwie,
comiesiecznych zbiorczych zestawien rejestrow sprzedazy na potrzeby sporzadzania deklaracji
VAT-7 sktadanej przez Powiat w Urzedzie Skarbowym.
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§ 19.
WYDZIAL ROLNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje sie realizacjg zadan z zakresu ochrony
Srodowiska, gospodarki wodno-$ciekowej, gospodarki odpadami, geologii i rolnictwa.

Do zadanh wydziatu nalezy:

1. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie rejestru udostepnionych informacji publicznych oraz publicznie dostepnego wykazu
danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie, bedacych
w posiadaniu wydziatu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie,
bedgcych w posiadaniu wydziatu;

3) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie dostepnym
rejestrze danych o ztozonych wnioskach o wydanie decyzji oraz przyjmowanie zgtoszonych uwag
i wnioskéw w postepowaniu prowadzonym z udziatem spotecznym;

4) wydawanie decyzji o przeniesieniu lub odmowie przeniesienia praw i obowigzkéw
wynikajgcych z pozwolenia na zainteresowanego nabyciem catej instalacji, jezeli daje
on rekojmie prawidtowego wykonania obowigzkéw wynikajacych z pozwolen emisyjnych;

5) prowadzenie ogétu spraw dotyczgcych ochrony powietrza oraz ochrony przed hatasem
okreélonych w ustawie Prawo Ochrony Srodowiska i przypisanych Staroscie;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania, cofania, ograniczania Ilub stwierdzenia
wygasniecia pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza;

7) przyjmowanie i analiza zgtoszen eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia;

8) opiniowanie programu ochrony powietrza oraz planu dziatan krétkoterminowych
sporzgdzonych przez Wojewode;

9) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen upowazniajgcych prowadzgcego
instalacje w rozumieniu ustawy Prawo Ochrony Srodowiska do uczestnictwa we
wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji lub w krajowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji;

10) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania pozwolen na emitowanie hatasu;

11) wzywanie prowadzacego instalacje do przedtozenia wniosku o wydanie pozwolenia
na emitowanie hatasu do srodowiska w razie stwierdzenia przekroczenia dopuszczalnych
pozioméw hatasu poza zaktadem;

12) wydawanie pozwolen: zintegrowanych , na wprowadzanie gazéw i pytéw do powietrza;
wodnoprawnego na wprowadzanie sciekdw do wéd lub ziemi, na wytwarzanie odpadow;

13) koordynacja zadan zwigzanych z opracowywaniem i aktualizowaniem powiatowego programu
ochrony $rodowiska oraz raportu z jego realizacji;

14) wspdtuczestniczenie w rozpatrywaniu i opiniowaniu wnioskdw o przyznanie srodkow z budzetu
Powiatu przeznaczonych na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
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15) wspodtpraca w zakresie ochrony Srodowiska z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami naukowymi, organizacjami spotecznymi, administracjg specjalng i samorzagdowg,
a zwtaszcza Inspekcjg Ochrony Srodowiska i organami Inspekcji Sanitarnej;

16) przygotowanie decyzji zobowigzujgcych podmiot korzystajacy ze srodowiska do sporzadzenia

przegladu ekologicznego;

17) sprawowanie czynnosci kontrolnych przestrzegania przepisdw z zakresu ochrony srodowiska;

18) wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia w zwigzku z naruszeniem

przepiséw o ochronie Srodowiska;

19) przeprowadzenie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego,
ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego oraz informowanie
Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o odmowie rolnika okazania dokumentu
potwierdzajgcego zawarcie tej umowy.

2. W zakresie gospodarki wodno-sciekowej:

1) ustalanie w drodze decyzji linii brzegu dla wdd, z wytgczeniem wéd granicznych srédlgdowych
drég wodnych oraz morskich drég wewnetrznych;

2) ustanawianie strefy ochronnej ujecia wody obejmujacej wytacznie teren ochrony bezposrednie;j,
w przypadku gdy Starosta jest wiasciwym organem do wydania pozwolenia wodno prawnego
na pobdr wody z tego ujecia;

3) ustalanie szczegétowych zasad i terminéw utrzymywania urzadzen melioracji wodnych
szczegdtowych, w przypadku, gdy Starosta jest wiasciwym organem do wydania pozwolenia
wodnoprawnego;

4) wydawanie nakazéw usuniecia drzew lub krzewow z watéw przeciwpowodziowych oraz terendéw
w odlegtosci mniejszej niz 3m od stopy watu po stronie odpowietrzne;j;

5) wydawanie decyzji nakazujgcych przywrdcenie stanu poprzedniego w przypadku wykonania
na wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo na obszarze bezposredniego zagrozenia
powodzig robdt lub innych czynnosci, ktére mogg utrudni¢ ochrone przed powodzig;

6) prowadzenie postepowan wodnoprawnych oraz wydawanie pozwoler wodno prawnych na:
szczegblne korzystanie z wdd, regulacje wod oraz zmiane uksztattowania terenu na gruntach
przylegajacych do wdd, majacg wptyw na warunki przeptywu wody, wykonanie urzadzen
wodnych, rolnicze wykorzystanie Sciekdw, diugotrwate obnizenie zwierciadta wody podziemnej,
pietrzenie wody podziemnej, gromadzenie sciekdw oraz odpadéw w obrebie obszaréw
gorniczych utworzonych dla wéd leczniczych, odwodnienie obiektéw lub wykopdéw budowlanych
oraz zaktaddéw gorniczych, wprowadzanie do wdod powierzchniowych substancji hamujgcych
rozwdj glondéw, wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych, bedgcych witasnoscig innych
podmiotéw, $ciekdw przemystowych zawierajgcych substancje szczegdlnie szkodliwe dla
srodowiska wodnego;

7) ograniczanie lub cofanie pozwolen wodno prawnych okreslonych ustawg Prawo Wodne bez lub
za odszkodowaniem w zakresie przypisanym Staroscie;
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8) orzekanie w sprawie stwierdzenia wygasniecia pozwolenia wodno prawnego, a takze przejecia
praw i obowigzkdéw wynikajacych z tego pozwolenia;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wzywaniem zaktadu do usuniecia, w okreslonym terminie,
zaniedban w zakresie gospodarki wodnej , w wyniku ktérych moze powstac¢ stan zagrazajacy
zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat, bgdz srodowisku;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem statutow spdétkom wodnym oraz

zatwierdzaniem zmian tych statutow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o wigczeniu do spoétki wodnej na wniosek
spotki wodnej lub zainteresowanego zaktadu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o niewaznosci w catosci lub w czesci uchwat
organodw spotki wodnej, sprzecznych z prawem lub statutem spétki wodnej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spoétek
wodnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem w drodze decyzji, wysokosci i rodzaju $wiadczen
dla oséb nie bedacych cztonkami spétki, ktore odnoszg korzysci z urzgdzen spdétki lub
przyczyniajg sie do zanieczyszczenia wody;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem spétki wodnej w drodze decyzji w przypadku,
gdy dziatalnos¢ spotki wodnej narusza prawo lub statut;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem likwidatora spétki wodnej oraz ustaleniem
wysokosci jego wynagrodzenia;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wykresleniem spotki wodnej z katastru wodnego.

3. W zakresie gospodarki odpadami:

1) prowadzenie postepowania oraz wydawanie i cofanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie
odpadéw;

2) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu odpadéw do czasu utworzenia
rejestru podmiotéw gospodarujacych odpadami prowadzonego przez marszatka wojewddztwa;

3) prowadzenie postepowania oraz wydawanie zezwoled na transport odpaddow do czasu
utworzenia przez marszatka wojewddztwa rejestru podmiotéw gospodarujgcych odpadami;

4) przeprowadzanie kontroli gospodarki odpadami oraz realizacji wydanych pozwolen i zezwolen;

5) wspdtpraca z organami administracji publicznej oraz jednostkami organizacyjnymi
uczestniczagcymi lub zwigzanymi z gospodarka odpadami;

6) dodawanie uprawnien podmiotom gospodarujgcym odpadami umieszczonych w Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).
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§ 20.
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje sie wykonywaniem zadan panstwowej stuzby
geodezyjnej i kartograficznej oraz gospodarowaniem nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1. Geodeta Powiatowy (Kierownik Wydziatu):

1) sprawuje nadzor nad prowadzeniem powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie;

2) sprawuje kontrole nad dziatalnoscia geodezyjng i kartograficzng w zakresie przestrzegania
przepisdw obowigzujgcych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych wiasciwego
obiegu, wykorzystania i reprodukowania materiatéw geodezyjnych i kartograficznych;

3) sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki mieniem powiatowym i Skarbu Paistwa;

4) przygotowuje zlecenia robdt geodezyjnych i kartograficznych jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego, uzgadnia warunki techniczne na zlecone roboty, prowadzi nadzér nad
realizacjg zlecen i dokonuje ostatecznego odbioru robét;

5) zatwierdza projekty szczegétowych osnow geodezyjnych poziomych i wysokosciowych
niezbednych do sporzadzania mapy zasadniczej oraz map tematycznych;

6) organizuje wspoétprace z innymi instytucjami w zakresie udostepniania danych i informacji
zgromadzonych w bazach danych z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;

7) wspotpracuje z Wydziatem Architektury i Budownictwa w Starostwie w przygotowaniu
projektéw  opinii o projektach planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa
pomorskiego i projektach studidow uwarunkowan i kierunkach zagospodarowania
przestrzennego gmin, a takze projektéw uzgodnien w zakresie projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gmin z wytgczeniem drég.

2. W zakresie geodezji, kartografii, ewidencji gruntéw i budynkdw oraz gleboznawczej

klasyfikacji gruntow:

1) prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, wchodzgcego w sktad
Zasobu Panstwowego;

2) tworzenie, prowadzenie, udostepnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych ewidencji gruntéw i
budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT), rejestru cen i wartosci
nieruchomosci, szczegdétowych osndw geodezyjnych oraz baz danych obiektow
topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (BDOT500);

3) koordynowanie uzgodnie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu poprzez
Zespo6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych

i magnetycznych;
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5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

wydawanie odptatnie na zgdanie wtascicieli wyryséw i wypisdw z operatu ewidencyjnego;
zapewnienie gminom nieodptatnego, bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji
gruntow i budynkéw;

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawied zbiorczych, sprawozdan rocznych
dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kary grzywny w  zwigzku
z nieprzestrzeganiem prawa geodezyjnego i kartograficznego;

wydawanie i przyjmowanie materiatdbw z zasobu geodezyjnego dla wykonawstwa
geodezyjnego;

kontrola opracowan geodezyjno — kartograficznych przyjmowanych do zasobu geodezyjno —
kartograficznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacjg gruntéw.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem tymi zasobami;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych;

naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;
opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa lub Powiatu,
dokonywanych z urzedu;

prowadzenie postepowania wywfaszczeniowego w | instancji;

przygotowywanie zezwoledn na zakfadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach
stanowigcych wtasnos$é Skarbu Panistwa lub Powiatu ciggéw drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz tgcznosci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw
i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddéw i urzadzen, jezeli wtasciciel lub
uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennych oraz rozliczen z tytutu zwrotu;
zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panistwa lub powiatu przez wpisy w Ksiedze Wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen w tych sprawach;

10) sktadanie wnioskéw o wpis do Ksiegi Wieczystej wtasnosci nieruchomosci przejetych

na cele reformy rolnej;

11) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wifasno$¢ powiatu, nie oddanymi

w administrowanie innym podmiotom;

12) dzierzawa, najem i uzyczenie nieruchomosci Skarbu Paristwa i mienia powiatowego;

13) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu w trwaty zarzad na rzecz jednostek

organizacyjnych;
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14) wygaszanie trwatego zarzgdu oraz przejmowanie do zasobu ruchomosci uznane za zbedne
dla danej jednostki organizacyjnej;
15) nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Parnstwa na cele publiczne, np. pod waty
przeciwpowodziowe;
16) organizowanie przetargdw na sprzedaz, dzierzawe i najem nieruchomosci z zasobu Skarbu
Panstwa i Powiatu;
17) zbywanie nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu;
18) stwierdzanie przejscia z mocy prawa trwatego zarzadu dla nieruchomosci pokrytych wodami
ptyngcymi oraz wodami morskimi;
19) okreslanie wysokosci stawki procentowej oraz celu na jaki jest wykorzystywana
nieruchomos¢ oddana w uzytkowanie wieczyste;
20) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny.

4. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:
1) prowadzenie zadann w zakresie przepiséw Ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw
rolnych i le$nych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 267) tj:
a) wydawanie decyzji o wytgczeniu gruntdw rolnych z produkc;ji;
b) naliczanie optat z tytutu wytgczenia gruntéw z produkcji rolnej;
c) opiniowanie pod wzgledem ochrony uzytkéw rolnych decyzji lokalizacyjnych oraz

o warunkach zabudowy.

§ 21.
WYDZIAt ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. Wykonywanie zadaid organu administracji architektoniczno — budowlanej pierwszej

instancji, wynikajagcych z ustawy Prawo budowlane (z wyjatkiem obiektéw i robét
budowlanych, dla ktérych organem pierwszej instancji jest wojewoda).
2. Wykonywanie zadan z zakresu innych aktéw prawnych, w tym:
1) prowadzenie - zwigzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy
Powiatu — spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,
plandw miejscowych i studidw kierunkdw zagospodarowania przestrzennego;
2) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowych w odniesieniu do drég gminnych i powiatowych;
3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych spetnienie przez lokal wymagan

samodzielnego lokalu;

4) potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg i wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego dla celdw dodatku mieszkaniowego;

5) potwierdzajgcych fakty lub stan prawny — na podstawie prowadzonych przez
organ ewidencji, rejestréw, badZ innych danych znajdujgcych sie w posiadaniu

organu administracji architektoniczno-budowlanej;
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6) prowadzenie spraw z zakresu informacji podatkowej - przekazywanie

kopii

prawomocnych decyzji o pozwoleniu na budowe organom podatkowym,

wiasciwym w sprawach podatku od nieruchomosci.

§ 22,
WYDZIAt KOMUNIKACII

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1. Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.

2. Wydawanie pozwolen tramwajowych.

3.

O 00 N O 1 b

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Wymienianie praw jazdy z tytutu; zagubienia, zmiany zamieszkiwania, zmiany nazwiska,

zniszczenia druku, uptywu terminu jego waznosci, zagranicznego na polskie.

. Cofanie i zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.

. Przywracanie cofnietych lub zatrzymanych uprawnien do kierowania pojazdami.
. Prowadzenie ewidencji instruktoréw.

. Rejestracja pojazdéw.

. Wyrejestrowywanie pojazdéw.

. Przyjmowanie zgtoszen zbycia pojazdu.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Wydawanie decyzji na wyrobienie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastepcze;.
Wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu.
Prowadzenie rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw.
Nadzoér nad osrodkami szkolenia kierowcéw.

Wydawanie licencji na krajowy transport drogowy oséb lub rzeczy.

Wydawanie zaswiadczen na potrzeby wtasne w zakresie krajowego transportu
drogowego oséb lub rzeczy.

Prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.
Prowadzenie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw.

Wydawanie uprawnien diagnosty.

Wydawanie karty parkingowej.

Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

Koordynacja rozktadéw jazdy w publicznym krajowym regularnym transporcie drogowym oséb.

Wydawanie decyzji na wykorzystywanie drog w sposdb szczegdlny.
Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych.

§23.
STANOWISKO DS. KADR

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikdéw powiatowych

jednostek organizacyjnych.
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. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zawieranych przez Staroste

ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracownikow.

. Planowanie i realizacja wydatkédw osobowych Starostwa.
. Prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci powiatu.

. Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych powiatu.

. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

. Naliczanie przyznanych $wiadczen socjalnych zgodnie z ZFSS.

. Prowadzenie akt osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie

oraz Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Nowym Dworze Gdariskim.

§ 24.
STANOWISKO DS. KONTROLI | SPRAWOZDAWCZOSCI — samodzielne stanowisko

. Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych
Powiatu;

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
inspekcjach i strazach;

3) przeprowadzania kontroli stowarzyszern, nad ktérymi sprawuje nadzér Starosta
(w oparciu o ustawe o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu);

4) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

5) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli i zalecert pokontrolnych;

6) sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych przez kontrolowane jednostki;

7) sktadanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli Zarzgdowi;

8) udziat w opracowywaniu projektu budzetu Powiatu;

9) sprawdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,
inspekcji, strazy pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

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

11) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej oraz z wykonania budzetu Powiatu
zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

12) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Powiatu z wykonania dochoddéw Skarbu Panstwa,

13) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie udzielonej przez Powiat pomocy
publicznej;

14) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych w Powiecie;

str. 20
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarnskim



15) przekazywanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Gdansku za pomocg systemu informatycznego Ministerstwa Finanséw -
,BesTi@” oraz pozostatych sprawozdan do odpowiednich adresatéw;

16) przekazywanie sprawozdan w zakresie udzielonej przez Powiat pomocy publicznej do UOKIK
za pomocg systemu informatycznego SHRIMP;

17) przekazywanie sprawozdan dotyczgcych pomocy publicznej w rolnictwie lub rolnictwie
z wykorzystaniem aplikacji SRPP do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

§ 25.
STANOWISKO DS. LESNICTWA, tOWIECTWA, OCHRONY PRZYRODY | RYBACTWA
— samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1. W _zakresie lesnictwa:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wfasnosci
Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem w drodze decyzji wykonania na koszt
nadlesnictw, zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych w lasach nie stanowigcych wifasnosci
Skarbu Panstwa, gdy wystapiag w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozgcym
trwatosci tych laséw;

3) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania Srodkédw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa, w ktdérych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
kleskami zywiotowymi;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do
laséw nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panistwa;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem w drodze decyzji dotacji na czesciowe
lub catkowite pokrycie kosztéw zalesienia gruntdw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad cechowaniem drewna pozyskiwanego
w lasach nie stanowigcych wifasnosci Skarbu Panstwa;

7) sktadanie do Wojewody wnioskéw o uznanie lasu za ochronny;

8) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla witascicieli laséw nie
posiadajgcych plandéw urzadzenia laséw;

9) zlecanie wykonania planéw urzadzenia laséw nalezgcych do oséb fizycznych
i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu;
10) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie

stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;
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2.

11) uzgadnianie i opiniowanie zalesien wykonywanych =z dotacji Funduszu Lesnego
w odniesieniu do gruntéw nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panistwa.

W zakresie zalesiania gruntow rolnych:

1) prowadzenie rejestru wnioskdw o zalesieniu gruntéw rolnych;

2) uzgadnianie ogdlnej powierzchni gruntéw rolnych, ktére w danym roku mogg by¢
przeznaczone do zalesienia;

3) wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia;

4) wystepowanie do rad gmin o akceptacje zmiany charakteru uzytkowania gruntu
z rolnego na lesny;

5) wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez wtasciciela uprawy lesnej;

6) wydawanie decyzji o obcigzeniu kosztami sadzonek wtascicieli gruntéw, ktérzy
nie wykonali ustalen zawartych w planie zalesienia;

7) wydawanie decyzji wstrzymujacej wyptate ekwiwalentu, jezeli uprawa lesna jest
prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, a nastepnie uproszczonym planem
urzadzenia lasu;

8) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu oraz zwrot pobranego
ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi, w przypadku umyslnego zniszczenia
uprawy lesnej przez wtasciciela gruntu, dokonywanie oceny udatnosci upraw;

9) wydawanie decyzji o podwyzszeniu ekwiwalentu o 50 % w przypadku likwidacji
gospodarstwa rolnego przez zalesienie.

W zakresie fowiectwa:

1) wyrazanie zgody na odstepstwa od zakazéw chwytania i przetrzymywania zwierzat
townych;

2) wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowle i utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow;

3) wydzierzawianie kotom towieckim Polskiego Zwigzku towieckiego, polnych obwodoéow
towieckich;

4) rozliczanie czynszu dzierzawnego miedzy nadlesnictwa i gminy;

5) wydawanie decyzji o odfowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

W zakresie rybactwa s$rodladowego:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

2) rejestracja sprzetu ptywajgcego do potowu ryb;

3) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi
wiecej, niz potowy szerokosci tozyska wody ptyngcej na wodach nie zaliczonych do wdd
srodlgdowych zeglownych;

4) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych narzedzi potowowych na szlaku
zeglownym lub w jego bezposrednim sgsiedztwie;

5) tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej Powiatu.
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5. W _zakresie prawa geologicznego i gérniczego:
1) sprawowanie funkcji organu administracji geologicznej pierwszego stopnia w zakresie

przypisanym Staroscie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektdw robdt geologicznych oraz
dokumentacji geologicznych, dotyczacych:

a) zt6z kopalin nieobjetych wifasnoscig goérnicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych
na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodg odkrywkowa w ilosci do 20 000 m>w roku
kalendarzowym i bez uzycia srodkéw strzatowych,

b) uje¢ wdd podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg
50m * /h,

c) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkéw posadawiania obiektéw budowlanych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajgcej 50 m3/h,

e) robdt geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta ziemi,

f) warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsiewziec¢
mogacych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym powodowal ich
zanieczyszczenie, dotyczacych przedsiewzie¢ zaliczonych do przedsiewzie¢ moggcych
znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu
o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko moze by¢ wymagany, z wytgczeniem
przedsiewzie¢ mogacych negatywnie oddziatywaé na wody lecznicze.

3) wykonywanie ustawowych zadan administracji geologicznej, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie innych czynnosci niezbednych
do przestrzegania i stosowania ustawy, w tym udzielanie koncesji na wydobycie
kopalin ze zt6z,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem optat eksploatacyjnych,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli w granicach witasciwosci rzeczowej i miejscowej

przypisanych Staroscie,

d) bilansowanie zasobéw wdéd podziemnych i zasobéw kopalin,

e) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie danych geologicznych,

f) kartowanie geologiczne,

g) kontrola i nadzdr nad dziatalnoscig regulowang ustawg,

h) podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie innych czynnosci niezbednych
do przestrzegania i stosowania ustawy.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar pienieznych za nieprzestrzeganie
warunkéw ustawy, w tym m.in. wydobywanie kopalin bez koncesji lub razgcym naruszeniem

koncesji.

6. W zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie;
2) opiniowanie zamierzen utworzenia, zniesienia parku krajobrazowego lub ograniczenia
jego obszaru;
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3) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych;

4) opiniowanie zmian przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje sie starodrzew;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow;

6) prowadzenie rejestru roslin, zwierzat przetrzymywanych, uprawianych i hodowanych
podlegajgcych ograniczeniom na podstawie umoéw miedzynarodowych, ktdrych
Rzeczypospolita Polska jest strong;

7) opiniowanie projektu planu ochrony dla okreslonego obszaru, sporzadzonego przez
organy zarzgdzajgce albo sprawujgce bezposredni nadzér nad tym obszarem;

8) udostepnianie danych Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w zakresie organizmdéw kwarantannowych;

7. Ponadto:

1)

2)

3)

wspoétpraca w zakresie ochrony s$rodowiska z zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami naukowymi, organizacjami spotecznymi, administracja
specjalng i samorzadowa, a zwlaszcza Inspekcjag Ochrony Srodowiska i organami Inspekg;ji
Sanitarnej;

wspotudziat i koordynacja w naktadaniu obowigzkéw dokonywania badad i ocen
wptywu na srodowisko oraz opracowywania ekspertyz i opinii rzeczoznawcow dla
obiektéw mogacych pogorszy¢ stan srodowiska;

opiniowanie dokumentacji dotyczacych inwestycji mogacych pogorszy¢ stan
Srodowiska w zakresie prowadzonych spraw.

§ 26.
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1.

2.
3.
4

Realizowanie zadan w zakresie obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw z zakresu Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami.

Budowanie systemu koordynacji i wspotdziatania jednostek ochrony przeciwpozarowej,
wchodzgcych w sktad systemu ratowniczo- gasniczego oraz stuzb, inspekcji i strazy i innych
podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych na terenie Powiatu.

Powotywanie do wykonania obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na cele
zorganizowanej akcji spotecznej.

Sprawowanie z upowaznienia starosty kierownictwa zorganizowang akcjg spotecznag
na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleska zywiotowa.

Prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozardw, klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen.
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8. Wspdtdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan i organizowanie
akcji ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku jednostek ptywajgcych, statku
powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego, a takze z organami powotfanymi
do przeprowadzenia badan, okolicznosci i przyczyn wypadkdéw oraz branie udziatu w akcjach
zapobiegawczych na wezwanie ww. organdw.

9. Ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczeristwa
panstwa w wypadku kleski zywiotowej.

10. Wydawanie z upowaznienia Starosty polecen stuzbom, inspekcjom i strazom, dziatan
zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia kleskg zywiotowg, w szczegdlnosci
zas zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego.

11. Prowadzenie spraw obronnych oraz szkolenie pracownikdw Starostwa w zakresie
obronnosci:

1) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru;
2) organizacja i kierowanie z upowaznienia Starosty AKAP;

12. Wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzagdku publicznego oraz

spraw obronnych na zasadach okreslonych w ustawach.

§ 27.
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

Do zadan Rzecznika w szczegdlnosci nalezy:

1.

6.
7.

Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow.

. Podejmowanie w imieniu i na rzecz konsumentéw mediacji, postepowan pojednawczych i innych

dziatan interwencyjnych w celu ochrony indywidualnych intereséw i praw konsumentéw.

. Udzielanie konsumentom pomocy w dochodzeniu od przedsiebiorcy roszczen na drodze sgdowej

oraz w ich prowadzeniu, w tym:
1) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentoéw,
2) przygotowywanie konsumentom pozwoéw i innych pism procesowych;
3) wystepowanie, za zgodg konsumenta do toczgcego sie postepowania w sprawach
o ochrone intereséw konsumentéw;
4) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw.

. Sktadanie wnioskdéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego w zakresie

ochrony intereséw konsumentéw.

. Wspotdziatanie z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej,

organizacjami konsumenckimi i innymi instytucjami zajmujgcymi sie bezposrednio badz
posrednio ochrong konsumentéw.

Prowadzenie dziatalnosci o charakterze edukacyjno —informacyjnym.

Wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z zawiadomieniem
dotyczagcym podejrzenia stosowania praktyk ograniczajacych konkurencje i praktyk
naruszajgcych zbiorowe interesy konsumentow.
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8. Przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim.
9. Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.

§ 28.
AUDYTOR WEWNETRZNY

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie Starosty
w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzagdczej oraz czynnosci doradcze.

1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie analizy i oceny ryzyka w obszarach dziatalnos$ci Powiatu;

2) przygotowywanie, w oparciu o przeprowadzong analize, rocznych planéw audytu
wewnetrznego oraz sprawozdan z ich wykonania;

3) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu;

4) wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabos$ci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien;

5) wydawanie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

2. Audytor wewnetrzny, prowadzac dziatania audytowe, ma prawo wstepu do komodrek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu oraz wgladu do wszelkich
dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Powiatu, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania
ich kopii, odpisow, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronione;j.

3. Pracownicy sg obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadza¢ i potwierdzaé
kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia o ktorych mowa powyzej. Kierownik komérki (jednostki)
audytowanej zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
przeprowadzenia czynnosci audytowych.

§ 29.
OBStUGA PRAWNA

Obstuge prawng Starostwa, jak i jednostek organizacyjnych Powiatu prowadzi STANOWISKO DS.
OBStUGI PRAWNEJ (samodzielne stanowisko) oraz KANCELARIA PRAWNA (zadania wykonywane
na podstawie uméw cywilno — prawnych).

1. Do podstawowych zadan obstugi prawnej nalezy:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;
2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych;
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3) uczestniczenie w negocjowaniu warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat;

4) opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Starosty, lub Powiatu w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci budzetowych Starostwa,
Powiatu i Skarbu Panstwa oraz wspoétdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego.

2. Prawnicy majg prawo domagac sie od pracownikéw Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu wszelkich wyjasnien i dokumentdéw, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.
3. Prawnicy udzielajg opinii na pisemny wniosek w sprawie wraz z propozycja rozstrzygniecia przez
komodrke organizacyjng w Starostwie, bgdz dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu.

§ 30.
ZESPOL DS. OSWIATY, ZDROWIA | KULTURY
Realizuje zadania w zakresie:

1. w zakresie oswiaty:

1) koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalnoscig w zakresie administracyjnym
i finansowym szkot oraz placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest
rada powiatu;

2) ustalanie planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych oraz szkét specjalnych;

3) kierowanie wychowankéw do placéwek ksztatcenia specjalnego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektoréw oraz wicedyrektoréw
i innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placéwkach oswiatowych oraz odwotywaniem
z tych stanowisk;

5) ogtaszanie konkurséw na stanowiska dyrektordw szkét i placéwek, projektowanie
dokumentacji komisji konkursowej i regulaminu konkursu;

6) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych oraz zmian
w tych arkuszach;

7) opracowywanie planu podziatu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

8) wspotdziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami
oswiatowymi,

9) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych, zaktadanych przez osoby prawne
i fizyczne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg dotacji;

10) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej ze srodkéw
przeznaczonych na ten cel w budzecie Powiatu;

11) przygotowywanie propozycji nagradzania dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczyciela mianowanego;

13) przygotowywanie propozycji dodatkdw motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektoréw
powiatowych placéwek oswiatowych;
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14) dokonywanie i przygotowywanie oceny pracy dyrektorow powiatowych placéwek
oswiatowych w porozumieniu z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny;
15) dokonywanie analizy potrzeb edukacyjnych na terenie Powiatu.

2. w zakresie ochrona zdrowia:

1) promocja w zakresie dziatalnosci Powiatu na rzecz propagowania zdrowego trybu zycia;
2) koordynacja realizacji programoéw prozdrowotnych dla mieszkaricow Powiatu;
3) pozyskiwanie srodkow finansowych na wspieranie dziatarn prozdrowotnych;
4) opracowanie zarzadzen na wniosek inspektora sanitarnego, dotyczacych zapobiegania
epidemii;
5) wspodtpraca z Gdanskg Okregowg lzbg Aptekarskg i aptekami ogdlnodostepnymi
na terenie Powiatu w sprawach ustalania godzin pracy aptek oraz dyzuréw;
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;
7) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkdw ludzkich z obcego panstwa;
8) opracowanie decyzji o wydaniu zwtok do celéw naukowych, wyzszym szkotom
medycznym;
9) powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny
w razie braku lekarza leczgcego chorego w ostatniej chorobie;
10) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;
11) wyrazenie zgody na rozwigzanie z inwalidg wojennym lub wojskowym stosunku pracy
przez pracodawce;
12) realizacja zadan z zakresu Krajowego Programu Zwalczania AIDS i Zapobiegania
Zakazeniom HIV;
13) wykonywanie zadan zwigzanych z przewlektym leczeniem chorych na gruzlice;
14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz ustawy
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

3. w zakresie kultury i ochrony zabytkow:

1) ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i tworzeniem powiatowych instytucji
kultury;

3) prowadzenie i aktualizowanie rejestru powiatowych instytucji kulturalnych;

4) inicjowanie dziatalnosci kulturalnej Powiatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych
bibliotek;

6) nadzor nad realizacjg zadan powierzonych bibliotekom powiatowym;

7) promocja lokalnej twérczosci ludowej;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Starosty Nowodworskiego;

9) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury;
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10) umieszczanie w uzgodnieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw na zabytkach
nieruchomych wpisanych do rejestru, znakéw informacyjnych o tym, ze zabytek
podlega ochronie;

11) na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw ustanawianie i cofanie
ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkdow;

12) prowadzenie listy spotecznych opiekundéw zabytkdéw;

13) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami i jego aktualizacja;

14) sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu opieki nad zabytkami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach.

§ 31.
ZESPOL DS. POZYSKIWANIA SRODKOW POZABUDZETOWYCH, PROMOCII,
TURYSTYKI | SPORTU

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:
1. w zakresie w pomocy pozabudzetowej :

1) obstuga inwestycyjnych projektéw unijnych powiatu na etapie ich przygotowania,
koordynacji, ich realizacji i rozliczania;

2) obstuga pozostatych projektéow unijnych Powiatu na etapie ich przygotowania;

3) wspdtpraca w tym zagraniczna na rzecz rozwoju lokalnego, regionalnego oraz na poziomie
UE, w tym z gminami, stowarzyszeniami, instytucjami otoczenia biznesu, instytucjami rynku
pracy;

4) sprawozdawczos¢ w zakresie aktywnosci projektowej i dofinansowania dla powiatu jako
beneficjenta ze srodkdw unijnych oraz pozabudzetowych;

5) wspdtuczestniczenie i nadzorowanie realizacji strategii rozwoju Powiatu oraz innych
dokumentéw programowania rozwoju Powiatu, w tym zmian do tych dokumentow
oraz obstuga i nadzorowanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

6) wspieranie i promocja gospodarki powiatu poprzez wspoétprace lokalng z podmiotami
w obszarze przedsiebiorczosci;

7) realizacja zadan w obszarze przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku
pracy i wspétpraca w tym zakresie w obszarach oddziatywania, w tym z obszarem
edukaciji, lokalnej przedsiebiorczosci, z pracodawcami;

8) przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu i jednostkom organizacyjnym Powiatu,

organizacjom pozarzagdowym o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

9) integrowanie instytucji samorzadowych, organizacji pozarzagdowych, srodowisk i organizacji

gospodarczych na rzecz tworzenia nowych miejsc pracy w Powiecie;

10) prowadzenie dziatan wspierajgcych rozwdj matej i sSredniej przedsiebiorczosci w Powiecie;

12) wspodtpraca przy organizowaniu misji gospodarczych oraz wyjazdéw zagranicznych;

13) przygotowywanie ofert inwestycyjnych Powiatu i wspotpraca przy przygotowaniu ofert
inwestycyjnych innych jednostek samorzgdowych.
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2. w zakresie organizacji pozarzgdowych i sportu:
1) realizacja zapiséw ustawy Prawo o stowarzyszeniach, w tym wykonywanie czynnosci

w imieniu organu nadzoru nad stowarzyszeniami na terenie Powiatu Nowodworskiego;

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz powiatowych
zwigzkow sportowych;

3) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych dziatajgcych
w formie stowarzyszen, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

4) prowadzenie rejestracji organizacji pozarzagdowych i stowarzyszen;

5) wspieranie, wspoétpraca i integrowanie organizacji pozarzgdowych;

6) tworzenie warunkdw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu
i kultury fizycznej;

7) realizacja zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej i sportu, w tym udzielanie dotacji

z budzetu Powiatu Nowodworskiego;

8) wspieranie wybitnych talentéw w sporcie;

9) organizowanie dziaftalnos$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej;

10) realizacja Programu Rozwoju Sportu Kultury Fizycznej w Powiecie Nowodworskim;

11) realizacja obowigzkéw okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmowi;

12) realizacja zadan w ramach Patronatu Starosty Nowodworskiego;

13) realizacja zapiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

14) wspoétpraca z zakresu ekonomii spotecznej na terenie Powiatu przez NGO.

3. w zakresie promociji, turystykii informacji:

1) promocja Powiatu;

2) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej przy realizacji imprez
i przedsiewzie¢ promujgcych powiat, w tym reprezentacja powiatu na targach , wystawach,
przegladach;

3) organizowanie imprez o zasiegu powiatowym , np. festyndw oraz $wigt panstwowych
i rocznic;

4) opracowywanie i prowadzenie bazy danych o Powiecie w dziale turystyka;

5) opracowywanie analiz, ocen i kierunkéw rozwoju turystyki;

6) wspotpraca z Pomorska Regionalng Organizacjg Turystyczng oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi w zakresie turystyki;

7) wspodtpraca ze stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, ktérych cztonkiem jest Powiat;

8) promowanie dziatalnosci turystycznej na terenie Powiatu;

9) przygotowywanie i zlecanie do publikacji materiatdw promujgcych Powiat;

10) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych na obszarze Powiatu;

11) opieka nad kombatantami i osobami represjonowanymi.
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§ 32.
PION OCHRONY

1. Pion Ochrony to wyodrebniona komodrka organizacyjna podlegta bezposrednio
Petnomocnikowi Ochrony, ktéry przy jej pomocy realizuje przypisane mu zadania.
2. W sktad Pionu Ochrony wchodzg:
1) Kierownik Komdrki Ochronnej;
2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§33.
1. Petnomocnik Ochrony podlega bezposrednio Staroscie i odpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepisbw o ochronie informacji niejawnych. Do jego zadan nalezy

w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw bezpieczerstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw
i obiegu dokumentdw;

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Starosty, planu ochrony informacji
niejawnych w Starostwie w tym, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwykitych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Starostwie
albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz o0s6b, ktéorym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych w komaérkach organizacyjnych Starostwa, a w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”
powiadamiania Starosty i ABW;

10) przekazywanie do ABW do ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne” oraz ewidencje o0sdb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczeAstwa, a takie o0sdéb, wobec ktéorych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

11) wnioskowanie o wyznaczenie kierownika komérki ochronnej w Starostwie.
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2. Kierownik Komérki Ochronnej kieruje komarkg ochronnag.

1) kierownik wyznaczony jest przez Staroste na wniosek Petnomocnika Ochrony;

2) Kierownik Komoérki Ochronnej odpowiada za zabezpieczenie oraz przyjecie, rejestracje,
przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw i materiatéw informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg , poufne” i ,zastrzezone”;

3) do podstawowych zadan Kierownika Komérki Ochronnej nalezy:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
c) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw,
d) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami,

e) prowadzenie dziennika ewidencji,

f) prowadzenie rejestru dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek,

g) rejestr wydanych przedmiotdw,

h) wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci za przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych
do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich
dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

2) Do gtéwnych obowigzkéw Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy:

a) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich oséb;

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania;

¢) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe;

d) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych
czestotliwosé ich zmiany;

e)nadzér czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur
uaktualniania systemdéw antywirusowych i ich konfiguracji;

f) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu;

g) nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi
na bazach danych osobowych.

h) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych

za posrednictwem urzadzen teletransmisji;

str. 32
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarnskim



i) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajgcych
dane osobowe generowane przez system informatyczny.

j) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie
informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych
osobowych;

k) podejmowanie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczei systemu informatycznego
lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzgdzen wskazujgcych
na naruszenie bezpieczenstwa danych;

[) opracowanie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych oraz dokonywanie biezgcej aktualizacji instrukcji okreslajacej sposobu
ochrony danych osobowych;

t) sktadanie wnioskéw Staroscie o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego i ukaranie
odpowiedzialnych osdb za naruszenie bezpieczeristwa danych osobowych;

m) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszed w systemie
zabezpieczen;

n) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

o) koordynacja i realizacja zadan w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej;

p) opracowanie szczegétowego wymagania bezpieczenstwa i sieci teleinformatycznych stuzace
do wytwarzania, przechowywania i przetwarzania informacji niejawnych stanowigce
tajemnice ustawowo chroniong, podlegajgcych szczegdlnej ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem tych informacji, a takze przed mozliwoscig przypadkowego lub swiadomego
narazenia ich bezpieczenstwa;

r) wykonywanie biezgcej kontroli zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami ich bezpieczenstwa;

s) zgtaszanie Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych kazdg zmiane informacji
w terminie 30 dni od dnia dokonania zmiany w zbiorze danych osobowych.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34.
1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowania metod i srodkow;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
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§ 35.
2. System kontroli w Starostwie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna,
2) kontrole zewnetrzna.
3. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownicy wydziatéw w stosunku do pracownikéw;
2) Sekretarz w zakresie zgodnosci dziatania z prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania
komorek organizacyjnych oraz dyscypliny pracy;
3) Petnomocnik Ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;
4) Woydziat Finansowo - Ksiegowy w zakresie prawidtowosci gospodarowania S$rodkami
finansowymi bedacymi w dyspozycji komérek organizacyjnych;
5) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w zakresie wtasciwosci rzeczowej;

6) Audytor Wewnetrzny.
4. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuja:
1) samodzielne stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczosci w zakresie prawidtowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi i prowadzenia rachunkowosci przez jednostki

organizacyjne;
2) Audytor Wewnetrzny;
3) zespoty powotane doraznie - w zakresie ustalonym przez Staroste.

5. Kontrole zewnetrzng sprawujg pracownicy merytoryczni Starostwa, takie poza jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, w zakresie okreslonym przepisami prawa, a nalezgcymi do
merytorycznego zakresu dziatania danej komaérki organizacyjnej w Starostwie.

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

7. Koordynacje dziatalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.

§ 36.

1. Kontrolujgcy odpowiedzialny jest za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
stosownie do obowigzujgcych, w tym zakresie przepisdw prawa, prawidtowe wykorzystanie
wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

2. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt z kontroli. Dokument ten powinien by¢
zakoniczony wnioskami.

3. Protokét sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz —
otrzymuje jednostka kontrolowana; drugi zas egzemplarz przedktada sie Staroscie.

4. O sposobie wykorzystania wnioskdow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.
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ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 37.
1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje dotyczace spraw
nalezagcych do ich witasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji i na podstawie

upowaznienia Starosty.
2. Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi

parafowane sg przez osobe decyzyjng w komdrce organizacyjnej Starostwa.
3. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci, a wynikajace z podziatu obowigzkéw,
2) zarzadzenia i decyzje;
3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organdw zewnetrznych;

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikdw Starostwa;
5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu odrebnymi

przepisami, decyzjami lub majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie,

6) korespondencje skierowang do:

a) Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

c) ministrow oraz kierownikéw urzeddéw centralnych,

d) wojewoddw,

e) sejmikow samorzgdowych wojewddztw,

f) starostow.

7) odpowiedzi na skargi i wnioski;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad;

9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Starostwa;

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajgce odpowiedzi

na postulaty mieszkancéw, zgtoszone za posrednictwem radnych.
4. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust.3 podpisuje Wicestarosta.

§ 38.
1. Upowaznieni pracownicy komérek organizacyjnych Starostwa podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komdrek, nie zastrzezone dla Starosty;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach merytorycznych, z upowaznienia Starosty;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych Starostwa.
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ROZDZIAL Vi
ZASADY, TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 39.
1. Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektdw uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty —
zwanych dalej ,projektami aktéw prawnych” oraz sposobu ich realizacji.
2. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:
1) Staroscie;
2) Wicestaroscie;
3) Sekretarzowi;
4) Skarbnikowi;
5) komérkom organizacyjnym Starostwa.

§ 40.

1. Projekty aktdw prawnych, przygotowywane sg na podstawie polecenia Starosty, badz z wiasnej
inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisdw lub potrzeby uregulowania sprawy.

2. Projekty aktéw prawnych opracowujg w ramach swojej witasciwosci i uzgadniajg komorki
organizacyjne Starostwa.

3. Za strone prawng i formalng projektéow aktéw prawnych sg odpowiedzialni prawnicy wraz
z osobami przygotowujgcymi projekt.

4. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywa¢ wedtug obowigzujacych przepiséw prawnych
w sprawie zasad techniki prawodawczej. Niemniej, dokument nalezy opracowaé¢ wedtug
ponizszych wskazéwek:

1) uktad projektéw aktow prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna i zwiezta,
bez powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,
2) w projektach nalezy unikaé¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych i zwrotow
technicznych niebedgcych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sie okresleniem
i zwrotem powszechnie stosowanym,
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych wyrazéw
i okresdlen prawnych, jakie przyjete s3 w obowigzujgcym ustawodawstwie,
4) projekty aktdw prawnych powinny sktadac sie z:
a) tytutu,
b) podstawy prawnej,
c) tresci,
d) uzasadnienia.
3) Tytut aktu prawnego powinien sktadac sie z nastepujacej tresci:
a) oznaczenia aktu prawnego (z wielkich liter np. UCHWALA NR..., ZARZADZENIE NR ...),
b) oznaczenie organu wydajgcego akt prawny (np. Rada Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim, Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim, Starosta Nowodworski),
c) daty (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego ,r.” dla
oznaczenia stowa ,roku”),
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d) zwieztego okreslenia przedmiotu ustalonego danym aktem prawnym (np. w sprawie
przyjecia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim).

5) Podstawe prawng aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ bezposrednio po tytule danego aktu,
przez uzycie okreslen: ,,Na podstawie ... ustawy ...z dnia ... w sprawie ... (Dz.U. Nr ...z ... r. Nr
,-.. POZ. ..., z pOZn. zm.), uchwala sie:”, badz ,Na podstawie ... ustawy ... z dnia ... w sprawie ...
(Dz.U.Nr....z ..r.Nr..., poz. ..., z pdZn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:”.

a) podstawg prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajgce kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu,

b) w podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaty Rady Ministrow itp.) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego
ogtoszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego.

6) Tres¢ projektu aktu prawnego dzieli sie na paragrafy, w ktorych ujmowaé nalezy kazde
samodzielne postanowienie (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglagd na
przejrzystosé tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem — paragrafy moga by¢
dzielone na ustepy rozumiane jako:

a) samodzielne zdania oznaczone cyfrg arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba, ustepy
mogg by¢ dzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony,

b) punkty natomiast mogg byc¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony, z tym,
ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza,

c) litery zas, moga by¢ dzielone na tirety,

d) przy powotywaniu sie na odpowiednie przepisy, stosowaé nalezy nastepujace skroty:

- dla artykutu — ,art.”,
- dla paragrafu — ,,§”,
- dla ustepu — ,ust.”,
- dla punktu ,,pkt”,

- dla litery , lit.”,

- dla tiret ,-,.

7) W tresci projektow aktow prawnych nalezy pamietac:

a) o wskazaniu odpowiedzialnego organu, czy pracownika za wykonaniu aktu prawnego,

b) uchyleniu zmienianego aktu prawnego,

c) kiedy akt prawny wchodzi w zycie.

8) Do opracowanych wg powyzszych zasad projektéw aktdw prawnych, ich integralng czescia
jest uzasadnienie, ktére:

a) powinno by¢ sporzadzone w jasny i wyczerpujacy sposéb; winno przestawia¢ stan
faktyczny uregulowania, ktére jest przedmiotem projektu; nalezy w nim wskazaé
argumenty przemawiajgce za potrzebg i celowoscig wydania aktu oraz wskaza¢ w razie
potrzeby na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe (skutki finansowe),
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b) pod uzasadnieniem (lewa strona dokumentu) podpisuje sie osoba wnioskujgca
i opracowujaca projekt.
9) Projekt aktu prawnego przedktada sie obstudze prawnej w Starostwie do zaopiniowania
pod wzgledem formalno — prawnym.

5. Projekty aktéw prawnych wymagajacych  publikacji w  Dzienniku  Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego sporzadza sie w edytorze aktéw prawnych spetniajgcym
wymagania rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajgcych akty normatywne
i inne akty prawne, dziennikow urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz
srodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikéw (Dz.U. Nr 289, poz. 1699),
jednak wg tych samych zasad, ktdre zostaty okreslone dla aktéw nie wymagajacych
promulgacji.

6. Akty prawne ustanowione przez Rade i Zarzad w celu publikacji wysyta Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich (pokdj nr 10) do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego.

7. Pozostate akty wymagajace promulgacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego,
m.in. zarzgdzenia Starosty, porozumienia, przedktada sie do wystania w SEKRETARIACIE
Starostwa.

§41.
1. Projekt aktu prawnego, po sprawdzeniu czy spetnia wszystkie wymogi niniejszego Regulaminu,
whnoszony jest do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem Sekretarza.
2. Sekretarz moze wycofa¢ projekt aktu prawnego, jezeli nie odpowiada on okreslonym
W niniejszym Regulaminie wymaganiom.

ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW

§42.
Postepowanie kancelaryjne w Starostwie okres$lajg stosowne zarzgdzenia Starosty w tym
przedmiocie, podjete w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

§43.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdtowe.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW

§ 44,
1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania oSwiadczen woli w imieniu Powiatu
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w zakresie zarzgdu mieniem moga wystepowac:
1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik;
2) Kierownicy Wydziatow;
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu.
2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej na stanowisko ds. kadr.

§ 45.
Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania os$wiadczen woli w Powiecie prowadzi
stanowisko ds. kadr.

§ 46.

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

ROZDZIAL XI
OCENA PRACOWNIKOW

§47.
Status prawny pracownikéw Starostwa okresla Ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 48.
Okresowej oceny pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym dokonuje bezposredni
przetozony wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Starosty w tym przedmiocie.

ROZDZIAL XII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALtATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW

§49.

1. Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta lub Sekretarz, przyjmujg w sprawach skarg
i wnioskéw w $rody w godzinach od 13 do 16™°.

2. W przypadku, gdy w srode przypada dzieid wolny od pracy, osoby wymienione w ust. 1 przyjmuja
w sprawach skarg i wnioskdw w nastepnym dniu roboczym od 1222 do 15 3% Pozostali
pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Starostwa.

§50.
1. Skargi i wnioski adresowane do Starosty — rejestrowane sg w sekretariacie Starostwa (centralny

rejestr), a po dekretacji, przekazywane wedtug wtasciwosci komodrkom organizacyjnym
Starostwa w celu ich zatatwienia.
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Skargi i wnioski, rozpatrywane i zatatwiane przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Starostwa, ewidencjonuje sie w ich rejestrach. Muszg by¢ one zgodne z prowadzonym rejestrem
centralnym.
. W komédrce organizacyjnej osoba decyzyjna badZ osoba wyznaczona do realizacji skarg
i wnioskéw odpowiedzialna jest za:

1) prawidtowg ewidencje skarg i wnioskow;

2) rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zatatwianie skarg i wnioskéow;

3) kazdorazowo powiadamianie Woydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

0 sposobie zatatwienia skarg i wnioskdw dostarczajgc kopie odpowiedzi;
4) opracowywanie okresowych analiz zatatwiania skarg i wnioskéw i przedstawia ich do 30
stycznia kazdego roku Kierownikowi Wydziatu OSO.

. Skargi i wnioski, ktérych merytorycznie zatatwienie nie nalezy do kompetencji Starosty,
niezwtocznie przesyta sie do wtasciwych rzeczowo jednostek, powiadamiajgc o tym osoby
zainteresowane.
. Nadzdér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskédw w Starostwie sprawuje
Sekretarz, ktéry raz w roku przedstawia Zarzadowi analize rozpatrywania skarg
i wnioskow.
. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia w gmachu Starostwa odpowiednig
informacje wizualng o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw przez
Staroste i Wicestaroste.
. Szczegétowe zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Starostwie okresla
odrebne zarzadzenie Starosty w tym zakresie.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§51.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

A

A

A

S
STAROSTA
1
WS SEK SK ZESPOL DS. POZYSKIWANIA
WICESTAROSTA SEKRETARZ SKARBNIK 3,5 SRODKOW POZABUDZETOWYCH,
1 1 1 PROMOCJI | SPORTU
AB 050 F oK GEODETA POWIATOWY
WYDZIAt ARCHITEKTURY —> WYDZIAt ORGANIZACYINY | SPRAW
5 | BUDOWNICTWA 9 OBYWATELSKICH 6 WYDZIAL FINANSOWO KSIEGOWY 11 WYDZIAt GEODEZJI KARTOGRAFII
| KATASTRU
. . STANOWISKO DS.
WK —» KR KiS . BiZ )
WYDZIAt KOMUNIKAC)I STANOWISKO DS. KADR ST’?':S&@';OZEEQ?Z'\'OTS,RC?“ BEZPIECZENSTWA
5 1 1 1 | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ROS WYDZIAt ROLNICTWA | OCHRONY —» OP AW
) OBStUGA PRAWNA
3 <RODOWISKA 05 05 AUDYTOR WEWNETRZNY
EK ZESPOL DS. OSWIATY, ZDROWIA —» ABI ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA PRK POWIATOWY RZECZNIK
2 I KULTURY 0,5 INFORMACJI 0,5 KONSUMENTOW
RE STANOWISKO DS. LESNICTWA,
1 LOWIECTWA, OCHRONY PRZYRODY POWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

| RYBACTWA

RAZEM LICZBA ETATOW - 54,5
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