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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bytowie, zwany dalej
Regulaminem, okredla organizacje wewnetrzna oraz przedmiot 1 zasady dzialania Starostwa
Powiatowego w Bytowie, a w szczegdlnosci:

1) organizacje Starostwa,
2) zakres funkcjonowania,
3) zakres dzialania Wydziatow.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu Bytowskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Bytowskiego,

Starodcie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bytowskiego, a takze Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu Bytowskiego,

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Bytowskiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Bytowie,

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Starostwa lub kierujacego
praca roéwnorzednej komorki organizacyjnej,

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Starostwa Wydzialy oraz
inne réwnorzedne komorki organizacyjne Starostwa,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong wewnatrz Wydzialu komorke
organizacyjna.

§ 2. Starostwo dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy o samorzadzie powiatowym,

2) ustaw i przepisow wykonawczych o zadaniach publicznych realizowanych przez powiat,

3) ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy Kodeks pracy,

5) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

6) ustawy o finansach publicznych,

7) Statutu Powiatu Bytowskiego, niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych
przez Rade, Zarzad i Starostg,

8) regulamindéw wewnetrznych Wydzialow.

§ 3. Starostwo jest jednostka budzetows i organizacyjng powiatu, przy pomocy ktorej
Zarzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadann wlasnych
powiatu, zleconych z mocy ustaw lub przyjetych przez powiat w wyniku porozumient z organami

administracji rzadowej i samorzadowe;j.
Rozdziat 2
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§ 4. 1. Starosta kieruje praca Starostwa i wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

2) rozstrzygniecia podejmowane przez Wicestaroste lub inna upowazniong na piSmie osobe,
dzialajacych w zastepstwie Starosty w czasie jego nieobecnosci w pracy,



3) rozstrzygniecia podejmowane przez Wicestaroste i etatowego czlonka Zarzadu w ramach
spraw im powierzonych w trybie §6 ust. 2,

4) rozstrzygniecia podejmowane przez Sekretarza 1 Skarbnika, w ramach spraw im
powierzonych, w zakresie okreslonym odpowiednio w §7 1 §8,

5) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Starosty przez Naczelnikow oraz innych
pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa, w zakresie spraw im
powierzonych, w ramach odrebnie udzielonych upowaznien badZ pelnomocnictw,

6) rozstrzygniecia podejmowane z upowaznienia Starosty badz Zarzadu przez kierownikow
1 pracownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, w zakresie spraw im powierzonych
w ramach stosownych porozumien badz pelnomocnictw.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Starosty zastgpstwo sprawuje Wicestarosta lub inna osoba
upowazniona na pi§mie przez Staroste.

§ 5. 1. Do wylacznej wladciwosci Starosty naleza w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpiacych
zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu 1 zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne,
z wyjatkiem przepiséw porzadkowych, w trybie art. 42 ust. 2 ustawy o samorzadzie
powiatowym,

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

3) nawiazywanie 1 rozwiazywanie z pracownikami Starostwa stosunku pracy na podstawie
wyboru, powolania i uméw o prace,

4) wystgpowanie do Rady o wyboér czltonkdéw Zarzadu, w tym Wicestarosty, oraz powolanie
i odwotanie Skarbnika,

5) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy,

6) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

7) oglaszanie uchwal budzetowych Rady i sprawozdan z ich wykonania,

8) przedkladanie Wojewodzie uchwal przyjetych przez Rade,

9) wykonywanie uchwat Zarzadu,

10) przedkladanie na sesj¢ Rady i posiedzenia Zarzadu sprawozdan z wykonania uchwal,

11) reprezentowanie powiatu na zewnatrz,

12) upowaznianie pracownikéw  Starostwa, kierownikéw 1 pracownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu do zalatwiania okreslonych spraw, w ustalonym zakresie,
a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

13) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdéw kontroli zewnetrznej,

14) kierowanie wystapienn do Wojewody i Marszatka Wojewodztwa,

15) udzielanie odpowiedzi na wystapienia postéw i senatorow,

16) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace Naczelnikéw,

17) uczestniczenie w pracach zwigzku powiatéw i zawieranie porozumien w sprawach
powierzenia jednemu z powiatow prowadzenia zadan publicznych,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

2. Starosta podejmuje 1 podpisuje réwniez inne niz okreslone w ust. 1 rozstrzygniecia, ktore
zastrzegl sobie w dyspozycjach indywidualnych.

§ 6. 1. Do wspdlnych kompetencji Wicestarosty, etatowego czlonka Zarzadu, Sekretarza
1 Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie i koordynowanie pracy podleglych im Wydzialéw,



2) wydawanie w imieniu Starosty 1 z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wtasciwosci podleglych Wydzialow,

3) reprezentowanie odpowiednio Starosty lub Zarzadu w roboczych kontaktach
zewnetrznych, prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym,

4) wspolpracowanie w zakresie swego dzialania z Rada 1 jej komisjami.

2. Wtasciwos¢ Starosty, Wicestarosty, etatowego czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika
w zakresie nadzoru nad Wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu okresla Zarzad
w formie uchwaty.

§ 7. 1. Sekretarz, w imieniu Starosty, sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez
komorki organizacyjne Starostwa, w szczegolnosci nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem
spraw, przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Starostwa i instrukcji kancelaryjnej.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie przygotowania materialéw na posiedzenia Zarzadu,

2) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Starostwa,

4) kontrolowanie postepowania administracyjnego w Starostwie,

5) nadzorowanie dokumentowania pracy Starosty, Zarzadu 1 Rady, przygotowania
sprawozdan z dzialalnosci Zarzadu oraz realizacji uchwatl Rady i Zarzadu,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej Starostwa, w tym w szczegolnosci realizacji uchwat
organdw powiatu i zarzadzen Starosty oraz przestrzegania regulaminéw wewnetrznych,

7) prowadzenie spraw powierzonych przez Staroste.

3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo ustala Starosta.

§ 8. 1. Skarbnik wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Zarzad i Staroste —
z uwzglednieniem przepisow szczegétowych dotyczacych praw i1 obowigzkéw  gléwnych
ksiggowych budzetéw — zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi powiatu oraz
obsluga finansowo-ksiegowa.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i kontrolowanie prac dotyczacych opracowania projektu budzetu powiatu,
przyjecia go 1 dokonania w nim zmian, ustalenia wskaznikéw budzetowych,

2) czuwanie nad prawidlows realizacja budzetu powiatu,

3) dokonywanie analizy budzetu,

4) biezace informowanie oraz przedstawianie okresowych sprawozdan umozliwiajacych
Radzie, Zarzadowi i Staroscie oceng sytuacji finansowej powiatu,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej
powiatu, w tym w jednostkach organizacyjnych powiatu,

6) podpisywanie (kontrasygnowanie) oswiadczenia woli sktadanego w imieniu powiatu, jezeli
moze ono spowodowac powstanie zobowiazan finansowych,

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Staroste
dotyczacych spraw finansowo-ksiegowych.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika zastgpstwo pelni gléwny ksiegowy Starostwa
lub inny wyznaczony za wiedza Starosty pracownik.



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 9. 1. W sklad Starostwa wchodza Wydzialy o nastepujacych nazwach, oznaczone
odpowiednio symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw:

1) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu - BRZ
2) Wydzial Organizacyjno-Prawny -OR
3) Wydziat Finansowo-Budzetowy -FN
4) Wydzial Komunikacji i Drogownictwa - KMD
5) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami -G
6) Wydziat Architektoniczno-Budowlany - AB
7) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa -0S
8) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu -E
9) Wydzial Rozwoju 1 Spraw Spolecznych -RS
10) Wydzial Inwestycji i Administrowania Nieruchomos$ciami -IN
11) Zespot Kontroli i Audytu Wewnetrznego - KA
2. W Starostwie dziata Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK.

§ 10. 1. Poza komérkami organizacyjnymi Starostwa okreslonymi w {9 ust. 1 Starostwo
realizuje zadania poprzez oddzialy zamiejscowe w Miastku nastepujacych Wydzialow:
1) Otganizacyjno-Prawnego,
2) Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
3) Architektoniczno-Budowlanego,
4)  Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;
5) Komunikacji i Drogownictwa.

2. Terytorialny zasi¢g dzialania oddzialéw zamiejscowych wydzialéw obejmuje miasto 1 gming
Miastko oraz gmine Trzebielino.

3. Przedmiot dzialania oddzialéw zamiejscowych wydzialéw ustala na wniosek Naczelnikéw
Zarzad w formie uchwaly.

4. Praca oddzialéw zamiejscowych wydzialéw kieruja Naczelnicy, odpowiedzialni za ich
prawidlowe funkcjonowanie oraz utrzymanie biezacej wspolpracy z Wydzialami Starostwa

realizujacymi cz¢$¢ swoich zadan w oddziale.

5. Starosta moze wyznaczy¢ osobe, ktéra bedzie sprawowala nadzoér organizacyjny nad
pracownikami oddzialéw zamiejscowych wydzialéw w Miastku.

6. Symbol oddzialu zamiejscowego wydzialu w znakowaniu spraw sklada si¢ z liter OZ i symbolu
Wydziatu.

§ 11. 1. Wydziatami kieruja Naczelnicy z zastrzezeniem ust. 2-4.
2. Wydzialem Finansowo-Budzetowym kieruje Skarbnik, bedacy Glownym Ksiegowym Budzetu.
3. Biurem Rady i1 Zarzadu Powiatu kieruje Sekretarz.

4. W Wydziale, w ktérym nie utworzono stanowiska Naczelnika, obowiazki Naczelnika



wykonuje pracownik Wydzialu wyznaczony przez Staroste.

5. Naczelnik Wydziatu, w ktorym nie utworzono stanowiska zastepcy Naczelnika, w czasie swej
nieobecnodci w pracy, powierza pisemnie zastgpstwo jednemu z pracownikow Wydziatu,
za zgoda Starosty lub Sekretarza.

§ 12. 1. Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) referaty, o utworzeniu ktérych na uzasadniony wniosek Naczelnika, decyduje Zarzad
w formie uchwaly,

2) samodzielne stanowiska pracy jedno- 1 wieloosobowe, ktére tworza Naczelnicy
w regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

3. Praca referatow kierujq kierownicy referatow, a referatami, w ktérych nie wyznaczono
stanowiska kierownika — Starosta lub wyznaczona przez niego osoba.

3. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatu.

4. Praca wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy koordynuje pracownik wyznaczony na
pismie przez Staroste na wniosek Naczelnika.

§ 13. 1. Strukture wewnetrzng Wydzialu, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz
szczegOlowy zakres zadan stanowisk okresla regulamin wewnetrzny Wydzialu, zatwierdzony
odpowiednio przez Staroste, Wicestaroste, etatowego czlonka Zarzadu, Sekretarza sprawujacego
nadzor nad Wydziatem.

2. Regulamin wewnetrzny Wydzialu ustala Naczelnik w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

3. Regulamin wewnetrzny Wydzialu powinien zawierac:
1) postanowienia ogdlne okreslajace zasady funkcjonowania Wydzialu oraz podstawowe
obowiazki pracownikéw,
2) strukture wewngtrzna, w tym wykaz referatow i samodzielnych stanowisk pracy, symbole
referatéw i stanowisk pracy,
3) szczegdlowy zakres zadan wszystkich stanowisk.

4. Do regulaminu wewnetrznego Wydzialu dolacza si¢ upowaznienia udzielone pracownikom
Wydzialu do podpisywania decyzji administracyjnych oraz pelnomocnictwa do skladania

oswiadczen woli w imieniu powiatu, a takze zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

5. Regulamin wewnetrzny Wydzialu podlega stalej aktualizacji. Zakresy czynnosci pracownikéw
nowo przyjetych opracowuje si¢ w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.

6. Regulamin wewnetrzny Wydzialu przechowuje Naczelnik.

7. Naczelnik zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania zakreséw czynnosci, regulaminu
wewnetrznego Wydzialu oraz kazdej ich zmiany do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego.

§ 14. Zbiér regulaminéw wewnetrznych wszystkich Wydzialow prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Prawny.



§ 15. Ilos¢ etatéw w komorkach organizacyjnych Starostwa, w tym rozdzial

na poszczegolne komorki wewnetrzne, okreSlone w regulaminach wewnetrznych Wydziatow
ustala Starosta.

§ 16. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu Zarzad lub Starosta moze

w drodze zarzadzenia:

1)
2)

ustanowi¢ pelnomocnika,
powolac zespot zadaniowy.

Rozdziat 4
Zadania Naczelnikow

§ 17. 1. Naczelnicy odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie Wydzialu i nalezyte

wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolnosci:

1)

2)

ponosza odpowiedzialno§¢ wobec Starosty oraz nadzorujacego Wydzial odpowiednio
Wicestarosty, etatowego czlonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika, za prawidlowa
organizacj¢, skuteczng realizacje zadan objetych zakresem dzialania Wydzialu oraz
wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa Starostwa,

w ramach swych obowigzkéw, kompetencji i posiadanych $rodkéw, odpowiadaja
za merytoryczng 1 formalna prawidlowosé, legalnosé, celowos¢, rzetelnosé i
gospodarnosé, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za zgodno$¢ z interesem
publicznym, poleceniami kierownictwa Starostwa w zakresie przygotowanych przez
Wydzial rozstrzygnie¢, dokumentéw, wnioskow 1 opinii.

2. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady, Zarzadu i Starosty Naczelnicy
dzialaja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do poszczegélnych Wydziatow.

3. Naczelnicy opracowuja procedury zatatwiania poszczegolnych spraw.

n

2)

3)
4

5)

0)

7)

§ 18. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Naczelnikéw nalezy w szczegolnoscei:
ustalanie systemu pracy Wydziatu oraz zasad funkcjonowania w formie wewnetrznego
regulaminu organizacyjnego,

zapewnienie prawidlowego postgpowania w sprawach indywidualnych 2z zakresu
administracji publicznej oraz stosowania przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

opracowywanie na polecenie Starosty, Wicestarosty, etatowego czlonka Zarzadu,
Sekretarza lub Skarbnika materialéw niezbednych dla Rady, Zarzadu lub Starosty,
opracowywanie projektéw aktéw prawnych organdéw powiatu w zakresie bedacym
przedmiotem dziatania Wydzialu oraz ich realizacja,

uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady na zasadach okreslonych
w Statucie Powiatu lub zgodnie z dyspozycja Starosty, Wicestarosty, etatowego cztonka
Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika,

wspoluczestniczenie w tworzeniu planu dzialania Starostwa, w tym projektu budzetu
powiatu i planu finansowego Starostwa, opracowywanie programéw pracy Wydzialow
1 ich realizowanie,

opracowywanie projektow 1 przygotowywanie przedsigwzie¢ oraz uczestniczenie w ich
realizacji poprzez zarzadzanie projektami 1 zadaniami,



8) pozyskiwanie zewnetrznych S$rodkéw finansowych na realizacje zadan oraz
wspolpracowanie  z  wlasciwym = Wydzialem  Starostwa  odpowiedzialnym
za koordynowanie pozyskiwania $rodkéw pomocowych w zakresie przygotowania
wnioskéw o dofinansowanie, prawidlowe wydatkowanie i rozliczenie pozyskanych
funduszy pomocowych,

9) wykonywanie zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, funkcji nadzorczych wobec jednostek
organizacyjnych powiatu,

10) przeprowadzanie, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, dzialan kontrolnych, w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnym uregulowaniem,

11) gospodarowanie, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa, $rodkami finansowymi
bedacymi w dyspozycji Wydzialoéw, z zastrzezeniem obowiazujacych w tym zakresie
przepisow dotyczacych gospodarowania §rodkami finansowymi, w tym réwniez
nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego pobierania oplat oraz wykorzystywania
srodkéw finansowych, wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan z jego wykonania,

12) dokonywanie analiz kosztéw realizacji poszczegdlnych zadan,

13) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji 1 sprawozdan nt. realizacji zadan
powierzonych Wydziatowi,

14) odbieranie wykonanych prac z uwzglednieniem ich zakresu merytorycznego (rzeczowego)
1 finansowego,

15) rozpatrywanie  wnioskéw 1 interpelacji  patlamentarzystéw 1 radnych  oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

16) zapewnienie terminowego 1 nalezytego zalatwienia skarg, wnioskow i petycji kierowanych
do Wydzialu oraz przyjmowanie interesantéw, zgodnie z ustalonym przez Staroste
zarzadzeniem 1 przepisami szczegélowymi, analizowanie Zrédel 1 przyczyn ich
powstawania,

17) wspolpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji 1 udzielania wyja$nien
w sprawach dotyczacych Wydziatlu z zastrzezeniem kompetencji rzecznika prasowego
(w przypadku utworzenia takiego stanowiska),

18) wspoldziatanie z wlasciwym Wydzialem odpowiedzialnym za polityke informacyjna
w zakresie kreowania polityki informacyjnej powiatu oraz komunikacji spotecznej,

19) wprowadzanie i zapewnianie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen i instrukcji, w tym
finansowych, regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej, nadzoér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej oraz
stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt,

20) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony informaciji niejawnych oraz
danych osobowych,

21) realizowanie zadan i kompetencji administratora danych osobowych,

22) udostepnianie informacji publicznej w ramach wlasciwosci Wydziatu,

23) prowadzenie postepowan dotyczacych zamoéwien publicznych w ramach wlasciwosci
Wydzialu oraz przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,

24) wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami, zapewnienie
realizacji zalecen organdéw kontroli zewnetrznej,

25) wspoldzialanie w usprawnianiu organizacji, metod 1 form pracy Wydzialu oraz
w doskonaleniu zawodowym pracownikow,

20) ustalanie szczegblowych, indywidualnych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
stuzbowej pracownikow,

27) zabezpieczanie oraz nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji Wydzialtu,

28) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,

29) wykonywanie innych zadad poleconych przez przelozonych lub okreslonych
w odrebnych przepisach,

30) dbatos¢ o kompetentng 1 kulturalng obstuge interesantéw.



§ 19. W celu wlasciwego wykonywania zadan Naczelnicy sa zobowiazani do biezacej
wspolpracy ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu, a w szczegolnosci z:

1) Przewodniczacymi Rady, Komisjami Rady, Sekretarzem oraz Biurem Rady 1 Zarzadu,

2) Starosta w zakresie ochrony porzadku i fadu publicznego, zapobiegania nadzwyczajnym
zagrozeniom, obronnosci, ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej, ochrony
informacji niejawnych,

3) Skarbnikiem w zakresie opracowywania i realizacji budzetu powiatu,

4) Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa,
spraw kadrowych i szkolen, zaméwien publicznych, informatyki oraz skarg i wnioskow.

5) Wydzialem Edukacji, Kultury i Sportu w zakresie promocji i wizerunku powiatu oraz
wspolpracy zagranicznej,

6) Wydziatem Rozwoju Gospodarczego w zakresie funduszy pomocowych.

§ 20. 1. Zastepcy Naczelnikéw kieruja sprawami wynikajacymi z powierzonego im przez
Naczelnikow zakresu dziatania Wydziatu 1 sa za to przed nimi odpowiedzialni.

2. Do zastepcéw Naczelnikow, zastepujacych Naczelnikéw podczas ich nieobecnosdci w pracy,
majq zastosowanie postanowienia § 17-19.

§ 21. 1. Do wladciwosci merytorycznej poszczegélnych Wydzialéw naleza sprawy
mieszczace si¢ w zakresie okreslonym nazwa Wydziatu.

2. Spory kompetencyjne pomi¢dzy Wydzialami rozstrzyga Sekretarz.
Rozdziat 5
Zadania Wydziatow

§ 22. Do podstawowego zakresu dzialania BIURA RADY I ZARZADU POWIATU
nalezy prowadzenie calosci zadan zwigzanych z organizowaniem pracy Rady, jej komisji 1 Zarzadu
oraz wspolpracy ze srodkami masowego przekazu, w szczegdlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie przygotowania materialéw oraz protokolowanie sesji
Rady i posiedzen komisj,

2) ewidencjonowanie interpelacji, wnioskow, zapytan radnych oraz przekazywanie ich
Staroscie za posrednictwem Przewodniczacego Rady,

3) prowadzenie ewidencji uchwal Rady i przechowywanie ich wraz z protokotami,

4) prowadzenie rejestru prawa miejscowego, gromadzenie i udostepnianie zbioréw aktoéw
prawa miejscowego ustanawianych przez powiat,

5) przekazywanie uchwatl i wyciagéw z protokoléw Zarzadowi do realizacii,

6) prowadzenie rejestru aktow prawnych Starosty i Zarzadu,

7) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego oraz oglaszania i przekazanie
wlasciwym organom wydanych przepisow porzadkowych oraz innych uchwal jesli ich
ogloszenia wymagaja przepisy prawa.

8) przedkladanie uchwal Rady i Zarzadu wlasciwym organom nadzorczym: Wojewodzie
1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

9) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady i Zarzadu.
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§ 23. Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU ORGANIZACY]JNO-
PRAWNEGO nalezy w szczegdlnodci:

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) opracowywanie projektow dokumentéw ustalajacych organizacje 1 zasady zarzadzania,
a w szczegblnosdci Regulaminu Organizacyjnego 1 Regulaminu Pracy oraz kontrolowanie
ich realizacij,

2) obstuga kancelaryjno — biurowa Starosty, Wicestarosty i etatowego cztonka Zarzadu,

3) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty oraz zbioru
porozumien dotyczacych spraw powierzonych innym jednostkom,

4) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami,

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

9) organizowanie szkolen i doskonalenie zawodowe pracownikow,

10) prowadzenie archiwum Starostwa,

11) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Starostwa,

12) prowadzenie calosci spraw z zakresu informatyki i komputeryzaci,

13) planowanie, przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o zamoéwienie
publiczne w oparciu o obowiazujace przepisy ustawy Prawo Zamodwienr Publicznych oraz
wewnetrzne akty Zarzadu i Starosty.

2. W zakresie spraw obywatelskich - realizowanie zadan wynikajacych z ustaw: o zbidrkach
publicznych, o cmentarzach 1 chowaniu zmarlych, kodeks cywilny, o repatriacji,
o zaopatrzeniu inwalidow wojennych i wojskowych oraz ich rodzin, o kombatantach oraz
niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego oraz
rozporzadzenia o rzeczach znalezionych, w tym m.in.:

1) wudzielanie zezwolen na zbiérki publiczne na terenie powiatu lub jego czg¢sci, obejmujace;j
wiecej niz jedng gmine,

2) udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwlok z za granicy,

3) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych oraz prowadzenie dalszego
postepowania do czasu ich odbioru,

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

5) organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu upamigtnienia walki
o niepodleglos¢.

3. W zakresie obstugi prawnej - zapewnienie obslugi prawnej Rady i Starostwa, zgodnie
z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:
1) nadzo6r wlascicielski nad Przedsi¢biorstwem Komunikacji Samochodowej w Bytowie S.A.,
2) przygotowywanie merytoryczne zgromadzen wspolnikéw Przedsigbiorstwa Komunikacji
Samochodowej w Bytowie S.A.,
3) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,
4) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych,
5) uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez
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0)

7)
8)

9)

powiat,

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

opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty lub powiatu w postgpowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
wspoluczestniczenie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow,

10) radcy prawni maja prawo domagaé si¢ od pracownikéw Starostwa wszelkich wyjasnien

1 dokumentéw, majacych zwiazek z rozpatrywang sprawa,

11) radcy prawni udzielaja opinii na pisemny wniosek w sprawie wraz z propozycja

rozstrzygniecia przez wnoszacego.

4. W sprawach ochrony informacji niejawnych - wykonywanie zadan z ustawy o ochronie
informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1
2)
3)

4)
5)

0)

opracowywanie planéw ochrony Starostwa oraz nadzorowanie ich realizacji,
kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w tym okresowe kontrolowanie ewidencji, materialéw 1 procedur obiegu
dokumentéw,

ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych oraz biezace kontrolowanie zgodnodci
funkcjonowania sieci lub systemoéw teleinformatycznych z wymaganiami bezpieczenstwa,
prowadzenie kancelarii tajnej,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwyklym postegpowaniem sprawdzajacym oraz
wydawaniem §wiadectw bezpieczenstwa,

opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych postgpowania z informacjami
niejawnymi, w tym dotyczacych ich klasyfikacji, ewidencji, przechowywania,
przetwarzania i udostepniania.

5.W sprawach obronnych i obrony cywilnej - realizowanie zadan wynikajacych z ustaw:
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o stanie klgski zywiolowej,
o pafnstwowym ratownictwie medycznym, o ochronie przeciwpozarowej, w tym m.in.:

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

8)

realizowanie zadan zwigzanych z poborem wojskowym oraz organizowaniem akcji
kurierskiej,

wspoldziatanie ze stuzbami, inspekcjami, strazami i Wydzialami Starostwa w zakresie
dzialan prowadzonych w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiolowych lub ich usuniecia,
wystepowanie do Policji, Strazy Pozarnej i Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
o przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci oraz plandéw dzialania,

organizowanie pracy Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona przed powodzig oraz susza,

obsluga kancelaryjno-biurowa powiatowej komisji bezpieczenstwa 1 porzadku,
uczestniczenie w przygotowywaniu projektu powiatowego programu zapobiegania
przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

opracowywanie we wspoldzialaniu z Wydzialami rocznych planéw zabezpieczen
medycznych dzialan ratowniczych oraz uzgadnianie 1 przedstawienie ich do zatwierdzenia
wojewodzie.

§ 24. Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU FINANSOWO-

BUDZETOWEGO naleza sprawy zwigzane z gospodarka budzetowa i finansowa oraz
zapewnieniem dyscypliny finansowej, a w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz zmian do budzetu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu powiatu poprzez wiasciwe dysponowanie
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3)

4)
5)

0)
7)
8)
9)

srodkami pienigznymi dla podleglych jednostek,

przekazywanie oraz rozliczanie dotacji celowych i subwencji z budzetu panstwa na
zadania realizowane przez powiat,

nadzorowanie 1 wykonywanie gospodarki okolobudzetowej,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci zbiorczej z wykonywania budzetu powiatu oraz
gospodarki okolobudzetowej,

sporzadzanie analiz opisowych z wykonania budzetu powiatu,

kontrolowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powiatu,
prowadzenie obslugi ksiggowej Starostwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie obslugi kasowej Starostwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem

finansujacym, ZUS oraz instytucjami przekazujacymi srodki finansowe do Powiatu.

11) prowadzenie spraw szpitalnych powstalych w wyniku likwidacji Szpitala Powiatu

Bytowskiego Pion Bytéw 1 Miastko w zakresie ksiegowosci.

§ 25. Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU KOMUNIKAC]I

I DROGOWNICTWA nalezy w szczegdlnosci:

1.W zakresie ruchu drogowego - realizowanie zadan wynikajacych z ustaw prawo o ruchu
drogowym oraz z ustaw o stosunku panstwa do koscioldw, o ubezpieczeniach

obowigzkowych, o ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym i polskim biurze
ubezpieczycieli komunikacyjnych, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

0)

rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych, tablic
1 nalepek kontrolnych,

przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw danych o pojazdach podlegajacych
rejestracji oraz informacji o wydawanych dokumentach i oznaczeniach pojazdu,
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem oraz
wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

przechowywanie 1 zwracanie zatrzymywanych dowoddw rejestracyjnych i pozwolen
czasowych oraz uprawnien do kierowania pojazdem,

nadzorowanie stacji kontroli pojazdéw oraz osrodkéw szkolen kierowcodw prowadzonych
przez przedsigbiorcow,

wydawanie karty parkingowej osobom niepetnosprawnym oraz placowkom zajmujacym
si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacjg 0s6b niepelnosprawnych,

wydawanie zezwolen na ruch pojazdéw nienormatywnych,

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

wydawanie oraz cofanie zezwolenl na przeprowadzenie zawoddéw sportowych, rajdéw
1 innych imprez utrudniajacych ruch lub wymagajacych korzystania z drogi w sposéb
szczegdlny na zarzadzanych drogach,

10) wyznaczenie jednostki do usuwania pojazdow z drogi,
11) wyznaczanie parkingu strzezonego do umieszczania usuni¢tego pojazdu do czasu

uiszczenia oplat za jego usunigcie i parkowanie,

12) przygotowanie projektu uchwaly Rady w sprawie ustalenia oplat za usunigcie

1 parkowanie pojazdu,

13) kontrolowanie obowiazku zawierania przez posiadaczy pojazdow samochodowych

umowy ubezpieczenia OC.

2.W zakresie transportu — realizowanie obowiazkéw okreslonych ustawami: prawo
przewozowe, o transporcie kolejowym, o transporcie drogowym m.in.:

1)

prowadzenie postepowan dot. zamiaru likwidacji linii kolejowej lub odcinkéw kolejowych
zlokalizowanych na obszarze powiatu,
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2)
3)

4)

5)

0)

powolywanie komisji egzaminacyjnych do stwierdzania ukonczenia szkolenia w zakresie
transportu drogowego taksowka,

udzielanie, zmiana lub cofanie licencji w zakresie krajowego transportu drogowego
z wylaczeniem przewozow taksowkowych,

udzielanie, przedluzanie, zmiana, stwierdzanie wygasnig¢, cofanie zezwolen dla
przedsigbiorcéw na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych w transporcie krajowym,

wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewdz drogowy oraz wypisow
z zaSwiadczen,

przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcy w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego lub przewozéw na potrzeby wlasne.

3.W zakresie drogownictwa — wykonywanie zadan z ustawy o drogach publicznych:

1
2
3)
4
5)
)

7)

nadzorowanie realizowania zadan zarzadcy drég powiatowych wykonywanych przez
Zarzad Drég Powiatowych,

przygotowywanie projektéw uchwal dot. zaliczania drég do kategorii drég powiatowych
1 ustalania ich przebiegu, a takze pozbawiania kategorii,

przygotowywanie opinii w zakresie przebiegu drég wojewddzkich oraz zaliczanie drég do
kategorii drég powiatowych 1 gminnych,

przygotowanie opinii projektéw uchwal gmin dotyczacych ustalenia stref platnego
parkowania,

uzgadnianie z zarzadcami drog wyznaczenia w strefie platnego parkowania miejsca
przeznaczonego na parkowanie i zastrzezonych stanowisk postojowych,

ustalanie i pobieranie oplat za przejazdy pojazdu nienormatywnego na podstawie
zezwolenia wydanego na czas okreslony i na czas nieokreslony,

przygotowywanie projektu uchwaly Rady ustalajacej wysokos¢ stawek oplat za zajecia
pasa drogowego.

§ 26. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU GEODEZ]I

I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie geodezji — realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne, w tym:

2.

1)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw 1 budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéow i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz dysponowanie §rodkami powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zakladanie osnéw szczegétowych,

zakladanie 1 aktualizacja mapy zasadniczej,

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

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informaciji o terenie.

W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami — realizowanie zadan wynikajacych z ustawy
o gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy o scalaniu 1 wymianie gruntéw, ustawy
o gospodarowaniu nieruchomo$ciami rolnymi Skarbu Padstwa, ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy
o ksztaltowaniu ustroju rolnego, ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

gospodarowanie zasobem nieruchomosci powiatu oraz Skarbu Panstwa:

. ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

b. zapewnianie wycen tych nieruchomosci,

c. sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

d. zabezpieczanie nieruchomosci Skarbu Panstwa przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

e. wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu,

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

g. zbywanie oraz nabywanie, nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

h. wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

1. podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegolnosci w sprawach
dotyczacych wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplate
naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu,
dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia
wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

j. skladanie wnioskow o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci oraz
o wpis w ksiedze wieczystej,

k. w zakresie nieruchomosci powiatu - przygotowywanie opracowan geodezyjno-
prawnych 1 projektowych, dokonywanie podzialéw oraz scalen i podzialow
nieruchomosci, a takze wyposazanie ich, w miar¢ mozliwosci, w niezbedne urzadzenia
infrastruktury techniczne;.

przeprowadzanie postepowan w sprawach wywlaszczania,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

przeprowadzanie postgpowania scaleniowego lub wymiennego,

ustalanie stawek czynszu w lokalach wchodzacych w sklad powiatowego zasobu

mieszkaniowego,

przeksztalcanie  uzytkowania  wieczystego  nieruchomosci  przyslugujacego  jej

dotychczasowemu uzytkownikowi bedacemu osoba fizyczna w prawo wlasnosci

nieruchomosci,

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach zastrzezonych w ustawie

o gospodarce nieruchomosciami i samorzadzie powiatowym do jej wylacznej wlasciwosci.

a

§ 27. Do podstawowego zakresu dziatania WYDZIALU ARCHITEKTONICZNO-

BUDOWLANEGO nalezy realizowanie zadan, o ktérych mowa w ustawach: prawo budowlane,
o planowaniu i1 zagospodarowaniu przestrzennym, o wlasnosci lokali o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, w tym m.in.:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

wydawanie, uchylanie, zmienianie pozwolen na budowg oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,
przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

nakladanie w drodze decyzji obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub rob6t budowlanych,

przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia na
rozbibrke oraz nakladanie obowigzku pozwolenia na rozbiorke,

wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe,

wydawanie decyzji o pozwoleniu na wznowienie robot,

przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,
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8) wykonywanie pozostalych obowiazkéw organu administracji  architektoniczno-
budowlanej,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spelnienie przez lokal wymagan samodzielnego
lokalu oraz potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkows i wyposazenie techniczne doméw
jednorodzinnych,

10) prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

11) obstuga powiatowej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

12) przygotowywanie projektow opinii w sprawach:

a) rozwigzan przyjetych w projektach studium przez gminy powiatu,
b) projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
13) przygotowanie we wspotdziataniu z Wydziatami projektow postanowien Zarzadu dot.

uzgodnienia projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

14) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
15) uzgadnianie we wspotdziataniu z Wydzialami w drodze postanowient projektow decyzji

16) ustalanie w  decyzji

o warunkach zabudowy,

ji o pozwoleniu na budowg¢ skladowiska odpadéw obowigzku
ustanowienia zabezpieczen oraz okreslenie wymagan zapewniajacych ochrone zycia
1 zdrowia ludzi, ochron¢ $rodowiska oraz ochrong¢ uzasadnionych intereséw o0s6b
trzecich,

17) prowadzenie postgpowania w sprawie powolania zespolu opiniowania dokumentacji

zwigzanej z wydaniem pozwolenia na budowe w zakresie odbudowy obiektow
zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu,

18) przygotowanie we wspoldziataniu z Wydzialami projektéw postanowien Zarzadu

dotyczacych lokalizacji drog gminnych i powiatowych,

19) wydawanie we wspotdziataniu z Wydziatami decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi.

§ 28. Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU OCHRONY

SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA nalezy w szczegblnosci:

1. W zakresie ochrony $rodowiska — realizacja zadan z ustaw: prawo ochrony srodowiska oraz
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych m.in.:

D

2)

3)

4)

5

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu powiatowego programu ochrony
$rodowiska oraz powiatowego planu gospodarki odpadami wraz z zaopiniowaniem przez
zarzad wojewodztwa oraz zarzady gmin z terenu powiatu oraz jego aktualizacja,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem, co 5 lat, map akustycznych na potrzeby
oceny stanu akustycznego srodowiska,

przygotowywanie projektu uchwaly rady powiatu o utworzeniu obszaru ograniczonego
uzytkowania dla przedsiewzigcia mogacego potencjalnie znaczaco oddzialywaé na
srodowisko,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w drodze decyzji wysokosci odszkodowania w
razie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,

przyjmowanie od prowadzacych instalacje wynikow pomiaréw o wielkosci emisji oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem w drodze decyzji, na prowadzacego instalacje
lub uzytkownika urzadzenia, obowigzku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji,
przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia mogaca negatywnie
oddziatlywa¢ na $rodowisko oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w drodze
decyzji na prowadzacego instalacj¢, wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploataciji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pozwolenia zintegrowanego oraz na
wprowadzanie gazéw lub pyléw do powietrza,
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8) prowadzenie spraw zwiazanych z odmawianiem wydania pozwolen emisyjnych oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie przeniesienia praw
1 obowiazkow wynikajacych z pozwolen dotyczacych calych instalaci,

9) prowadzenie spraw zwiazanych 2z zobowiazywaniem prowadzacego instalacj¢ do
sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego,

10) przeprowadzanie postepowania kompensacyjnego prowadzacego do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazow lub pyléw do powietrza na obszarze, na ktérym zostaly przekroczone
standardy jakosci powietrza,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczaniem lub zakazywaniem w drodze uchwaly rady
powiatu uzywania okre§lonych jednostek plywajacych lub niektérych jej rodzajow na
okreslonych zbiornikach powierzchniowych woéd stojacych oraz wodach plynacych, jezeli
jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach
przeznaczonych na cele rekreacyjno — wypoczynkowe,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem handlu uprawnieniami do emisji,

13) wspoldzialanie w zakresie edukacji ekologicznej spoteczenstwa, w tym wspoltorganizowanie
konkurséw ekologicznych w szkotach.

2. W zakresie gospodarki wodnej - realizowanie zadan z ustawy prawo wodne, w tym m.in.

1) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem na zasadach okre§lonych ustawg — Prawo
wodne, obszaréw ochronnych zbiornikéw wod podziemnych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem linii brzegu dla wéd z wylaczeniem dla wod
granicznych oraz $rédladowych drég wodnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem stref ochronnych uje¢ wody obejmujacych
wylacznie teren ochrony bezposredniej,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem, w drodze decyzji, strefy ochronnej
urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

5) zatwierdzenie instrukcji gospodarowania woda dla urzadzen pietrzacych 1 zbiornikéw
wodnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem w drodze decyzji, o odszkodowaniu z budzetu
powiatu, w przypadku cofniecia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego na wskutek
uzasadnionego interesu ludnosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o unieruchomieniu zakladu lub jego
czesci do czasu usuniecia zaniedban,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, stwierdzaniem wygasniecia, cofaniem lub
ograniczaniem pozwolent wodnoprawnych, oraz orzekaniem o przeniesieniu prawa wlasnosci
urzadzenia wodnego na wlasnos¢ wlasciciel wody,

9) dokonywanie co najmniej raz na 4 lata przegladu ustalen dla wydanych pozwolen
wodnoprawnych,

10) zatwierdzenie instrukcji gospodarowania woda dla urzadzen pietrzacych i zbiornikéw
wodnych.

3. W zakresie gospodarki le$nej, fowiectwa, ochrony przyrody i rybactwa $rédladowego:

1) nadzo6r nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Pafstwa oraz
wspolpraca z nadlesniczymi w zakresie powierzonych im zadan,

2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z budzetu panstwa na pokrycie
kosztéw zagospodarowania i ochrony zwiazanych z odnowieniem lub przebudows
drzewostanu, ktéry w wyniku oddzialywania gazéw i pylow lub klesk zywiotowych ulegl
uszkodzeniu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji z budzetu padstwa na pokrycie
kosztow zalesienia gruntéw przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
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4

5)

0)
7)
8)

9)

zagospodarowania  przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy lub
zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem opracowania uproszczonego planu
urzadzania lasu dla laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do
0sob fizycznych i wspélnot gruntowych,

prowadzenie postepowan dotyczacych miesiecznego ekwiwalentu za wylaczenie gruntow
z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych przyznanych z budzetu panstwa do dnia 14
stycznia 2004 r,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodéw towieckich polnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem nakazéw wykonania odlowu lub odstrzatu
prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat gatunkéw podlegajacych ograniczeniom oraz
wydawanie zas§wiadczen o wpisie do rejestru,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw
w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy — naliczanie oplat za
usunigcie, zwalnianie, rozkladanie na raty lub przesunigcie terminu platnosci,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zgody na odstapienie od zakazu ploszenia,

chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na posiadanie i hodowanie

chartow lub ich mieszancow,

12) wydawanie kart wedkarskich 1 towiectwa podwodnego,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei na przegradzanie sieciowymi

rybackimi narzedziami polowowymi wigcej niz potowe szerokosci tozyska wody plynacej
na wodach nie zaliczonych do woéd $rédladowych zZeglownych oraz ustawianie tych
narzedzi na wodach S§rédladowych, zZeglownych na szlaku Zeglownym lub
w bezposrednim jego sasiedztwie,

14) rejestracja sprzetu plywajacego do potowu ryb,
15) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia Spolecznej Strazy Rybackie;j,

4. W zakresie gospodarki odpadami:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zbieranie 1 przetwarzanie danych niezbednych do aktualizacji strony internetowe;j
www.infoeko.pomorskie.pl,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem lub odmowa wydania pozwolen na
wytwarzanie odpadow,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie przeniesienia praw
1 obowiazkow wynikajacych z pozwolen dotyczacych calych instalaci,

opiniowanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami,

sktadanie co 2 lata, radzie powiatu sprawozdania z realizacji planu gospodarki odpadami,
zatwierdzanie lub odmawianie zatwierdzenia w drodze decyzji programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wezwaniem wytworcy odpadéw niebezpiecznych do
niezwlocznego zaniechania naruszen ustawy lub wstrzymaniem dzialalnosci wytworcy
odpadéw w zakresie objetym programem gospodarki odpadami,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych z wstrzymaniem dziatalnosci powodujacej wytwarzanie
odpadow, jezeli wytworca odpadéw mimo wezwania nadal narusza przepisy ustawy lub
dziala w sposéb niezgodny ze ztozong informacia,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen w drodze decyzji, dla posiadaczy

odpadéw na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadéw, zbieraniu lub transportu odpadéw, poza przedsiewzigciami nalezacymi na
mocy ustawy do kompetencji marszaltka wojewodztwa,
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11) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw, ktérzy sa zwolnieni z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw na podstawie rozporzadzenia wlasciwego ministra,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem w drodze decyzji instrukcji eksploataciji
sktadowisk odpadow, poza przedsiewzigciami nalezacymi do kompetencii wojewody,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na zamkniecie skladowiska
odpadoéw lub jego wydzielonej czesci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na skladowanie odpaddéw
niebezpiecznych na wydzielonych czesciach innych skladowisk,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zamknigciu skladowiska
odpadéw, jezeli mimo nalozonych obowigzkéw oddzialuje ono negatywnie na
srodowisko,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofaniem zezwolei na prowadzenie
dzialalno$ci w zakresie zbierania odpadéw przez prowadzacego punkt zbierania
1 demontazu pojazdow.

5. W zakresie ochrony gruntéw rolnych, melioracji i rolnictwa:

1) prowadzenie obserwacji oraz rejestrow terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz terenach na ktérych wystepuja te ruchy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wylaczeniu gruntéw z produkeji
rolnej,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o wymiarze naleznodci i oplat
rocznych za wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej oraz decyzji o zwrocie uiszczonej
naleznosci,

4) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzenia rekultywaciji gruntéw zdewastowanych
lub zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych lub ruchéw
masowych ziemi, na cele rolnicze lub inne,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw
rolnych 1 lesnych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zgody na zmiang przeznaczenia
gruntow rolnych na cele nierolne w projektach planow miejscowych gmin,

7) przygotowywanie projektow postanowien dotyczacych uzgodnienia projektu planu
miejscowego gmin w zakresie terenOw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem w drodze postanowien projektow
decyzji w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) wspotdziatanie w uzgadnianiu projektu decyzji o warunkach zabudowy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w drodze decyzji, zakreséw i terminow
wykonania utrzymania urzadzenn melioracji wodnych szczegélowych przez wiascicieli
gruntow,

11) nadz6r 1 kontrola dziatalnosci spétek wodnych,

12) wystegpowanie z wnioskiem o wykreslenie spétki wodnej z katastru wodnego,

13) wspoéldzialanie z organami inspekcji weterynaryjnej,

14) zasieganie opinii izby rolniczej o projektach aktéow prawa miejscowego dotyczacych
rolnictwa, rozwoju wsi 1 rynkéw rolnych.

6. W zakresie geologii:
1) udzielania, cofania, stwierdzania wygasniccia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
1 wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacych 2 ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m? i dziatalnos¢ bedzie
prowadzona bez uzycia materialéw wybuchowych,
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2) wydawania decyzji zatwierdzajacej projekt prac geologicznych, ktérych wykonanie nie
wymaga uzyskania koncesji,

3) zawiadamiania o przyjeciu bez zastrzezen dokumentacji geologicznej lub zadanie
uzupelnienia i poprawienia dokumentaciji,

4) zawiadamiania przedsigbiorcy o przyjeciu bez zastrzezen dodatku do projektu
zagospodarowania zloza oraz zadanie od przedsigbiorczy, zmiany lub uzupelnienia,

5) zmiana na wniosek lub z urzedu koncesji bez odszkodowania w przypadku istotnych
zmian w projekcie zagospodarowania zloza, majacych bezposredni wplyw na warunki
okreslone w koncesiji,

0) przyjmowania informacji o ilosci wydobytej kopaliny wraz z kopiag dowodéw wplat
eksploatacyjnych za wydobytq kopaling,

7) wydawania decyzji okreslajacych wysokos¢ naleznej oplaty eksploatacyjnej w przypadku
niedopelnienia przez przedsigbiorc¢ obowiazku jej wniesienia lub nie zlozenia informaciji
o ilosci wydobytej kopaliny;

8) ustalania oplat eksploatacyjnych prowadzacym dzialalnos¢ wydobywania kopalin bez
wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem prawa,

9) ustalania oplat za prowadzenie innej dzialalnosci anizeli wydobywanie kopalin bez
wymaganej koncesji,

10) sprawowania nadzoru 1 kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien

z tytulu koncesiji.

§ 29. Do podstawowego zakresu WYDZIALU EDUKAC]I, KULTURY I SPORTU
nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie edukacji — wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawie o systemie oswiaty,
karta nauczyciela, o systemie informacji o§wiatowej:

1) zakladanie i prowadzenie publicznych szkél podstawowych specjalnych i gimnazjow
specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, szkét sportowych 1 mistrzostwa sportowego,

2) zakladanie 1 prowadzenia placéwek oswiatowo-wychowawczych, placowek ksztalcenia
ustawicznego 1 placowek ksztalcenia praktycznego, placowek artystycznych-ognisk
artystycznych, poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych osrodkéw szkolno-
wychowawczych oraz specjalnych os$rodkow wychowawczych dla dzieci, placéwek
zapewniajacych opieke 1 wychowanie ucznia w okresie pobierania nauki poza miejscem
stalego zamieszkania,

3) ustalanie planow sieci szk6t ponadgimnazjalnych oraz specjalnych,

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkél i placowek w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a w szczegélnosci:

a) prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placowce s$rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkole lub placéwke srodkami pochodzacymi
z innych Zrédel, a takze gospodarowania mieniem,

b) przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,

C) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacii pracy szkoly i placéwki,

5) opracowywanie planéw remontéw, modernizacii 1 inwestycji szkot 1 placowek,

6) wspoldziatanie w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie z funduszy
pomocowych i pozabudzetowych zadan inwestycyjnych i remontéw szkoét oraz placowek
oswiatowych,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie powierzania stanowisk dyrektora szkoly Ilub
placowki,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem statutu i aktu zalozycielskiego
zakladanym szkolom,
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9) wydawanie zezwolenn na zalozenie szkoly publicznej przez osobe prawng inna niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

10) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

11) nadawanie, a takze cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej oraz
prowadzenie rejestru szkot 1 placowek niepublicznych,

12) dotowanie niepublicznych szkétl o uprawnieniach szkét publicznych 1 placéwek
niepublicznych, na zasadach okreslonych uchwala Rady,

13) aktualizowanie bazy danych informacji o§wiatowych,

14) zawieranie porozumien ze zwiazkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli w sprawach
nieustalonych w ustawie o systemie o§wiaty,

15) prowadzenie postepowan dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

10) przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie regulaminu wynagradzania
nauczycieli,

17) przygotowywanie projektu uchwal Rady w sprawach: okreslenia zasad rozliczania
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, ustalania kryteriow
i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli z funduszu specjalnego na nagrody,
wysokosci nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego,

18) wyrazanie na wniosek dyrektoréow szkél, zgody na obnizenie tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢é dla nauczycieli.

2. W zakresie kultury — wykonywanie obowiazkéw, o ktérych mowa w ustawach: o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
o muzeach, o bibliotekach m.in.:
1) finansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i robét budowlanych przy
zabytkach, do ktérych tytul prawny posiada powiat,
2) ubieganie si¢ o dotacje celowe 2z budzZetu panstwa na dofinansowanie prac
konserwatorskich, restauratorskich lub robét budowlanych przy zabytkach,
3) sporzadzanie projektu powiatowego programu ochrony i opieki nad zabytkami oraz
przedstawianie go do przyjecia przez Rade,
4) przedstawianie Radzie sprawozdan z realizacji powiatowego programu ochrony i opieki
nad zabytkami,
5) ustanawianie na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkéw spolecznego opiekuna
zabytkow oraz wydawanie im legitymacii,
6) przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie:
a) ustanawiania i przyznawania nagrod za osiggnigcia w dziedzinie tworczosci artystycznej
oraz jej wysokosci,
b) zasad 1 trybu przyznawania stypendiow osobom zajmujacym si¢ tworczoscia
artystyczng, upowszechnianiem kultury oraz opieka nad zabytkami,
7T)prowadzenie dzialalnosci kulturalnej — tworzenie samorzadowych instytucji kultury,
nadawanie statutu instytucjom kultury,
8)tworzenie powiatowych muzedw, nadawanie statutu, powolywanie rady muzeum,
9)tworzenie powiatowych bibliotek oraz zapewnienie im warunkéw dziatania i rozwoju,
10)realizowanie zadan w zakresie kinematografii, tworzenie powiatowej instytucji filmowej,
prowadzenie dystrybucji 1 upowszechnianie filmow.

3. W zakresie sportu — realizowanie zadan z ustawy o sporcie, w tym:
1) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad uczniowskimi klubami sportowymi
1 stowarzyszeniami kultury fizycznej nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,
2) nadzorowanie i kontrolowanie dzialalno$ci stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych majacych siedzibe na terenie powiatu z wylaczeniem polskich zwigzkow
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3)

4)
5)

)

sportowych o zasiggu ogélnokrajowym,

przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie powolania rady sportu — ustalenie
sktadu i zasad powolywania oraz regulaminu dziatania rady,

przyznawanie zawodnikom stypendiéw za szczegdlne osiagniecia sportowe,
organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,

wspolpracowanie z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem pomocy oraz
ratowaniem osob na wodach.

4. W zakresie promocji powiatu i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi -
realizowanie zadan wynikajacych z ustaw: o fundacjach, prawo o stowarzyszeniach,
o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, w tym m.in.

)
2)
3)
4)
5)

0)

7)

8)

podejmowanie  dzialan =~ w  zakresie  promocji  powiatu  oraz = wspdlpracy
z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie ewidencji oraz nadzoér nad stowarzyszeniami zwyklymi,

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpracy zagraniczna,

opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych powiatu,
nadzorowanie dzialalno$ci stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek samorzadu
terytorialnego,

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia fundacji korzystajacych ze $rodkow publicznych
i prowadzacych dzialalno§¢ na obszarze calego kraju, w zakresie dziatalnosci
prowadzonej na terenie powiatu bytowskiego,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie rocznych programoéw wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, oraz koordynowanie
realizacji programu,

wspolpraca z organizacjami i innymi podmiotami w zakresie organizacji konkurséw,
zawodow oraz imprez kulturalnych, sportowych itp.

§ 30. Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU ROZWOJU I SPRAW

SPOLECZNYCH nalezy w szczegolnosci:
1. W sprawach rozwoju powiatu:

P

2
3)

9

6)

7)

8)

realizowanie zadan o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, o ktérych mowa
w ustawach: o narodowym planie rozwoju, o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a w szczegdlnosci: koordynowanie
opracowywania strategii i programéw wieloletnich o istotnym znaczeniu dla powiatu,
koordynowanie realizacji zadan strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu,
prowadzenie informacji o podmiotach gospodarczych dzialajacych na terenie powiatu
oraz wolnych terenach do zagospodarowania,

inicjowanie 1 koordynowanie kontaktéw oraz wspotpracy powiatu z wojewddztwem,
przygotowywanie, we wspoldziataniu z wlasciwymi Wydzialami 1 obstugiwanie
konwentéw burmistrzéw 1 wojtow oraz starostéw, narad wojewddzkich i innych spotkan
o problematyce wielowydzialowej,

opracowywanie i skladanie wnioskéw do instytucji zarzadzajacych, wdrazajacych albo
zarzadu wojewodztwa o dofinansowanie projektow w ramach programéw operacyjnych
1 Funduszu Spéjnosci wspoélfinansowanych z publicznych §rodkéw wspolnoty 1 §rodkéw
krajowych,

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw z funduszy pomocowych przy
wspotudziale Wydzialéw Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektéw w ramach programoéw
pomocowych, o ktérych mowa w pkt 8 oraz udzielanie pomocy w tym zakresie
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Wydzialom i jednostkom organizacyjnym powiatu,

9) nadzorowanie Powiatowego Urzedu Pracy — opiniowanie informaciji i projektow uchwal,
nadzorowanie realizacji budzetu 1 funduszy,

10) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskie;.

2. W sprawach ochrony zdrowia - realizowanie zadan wynikajacych z ustaw: o zakladach opieki
zdrowotnej, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
prawo farmaceutyczne, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
o przeciwdzialaniu narkomanii, o pafistwowym ratownictwie medycznym, o pafstwowej
inspekcji sanitarnej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow dokumentow, ksztattujacych polityke zdrowotng
Powiatu Bytowskiego oraz monitorowanie realizacji tej polityki,

2) opracowywanie 1 uzgadnianie projektéw rozwiazan systemu ratownictwa medycznego na
terenie powiatu bytowskiego, przyjmowanych w ,,Wojewo6dzkim Planie Zabezpieczenia
Medycznych Dzialan  Ratowniczych Wojewodztwa Pomorskiego” - w  zakresie
okreslonym ustawg o ratownictwie medycznym,

3) opracowywanie, uzgadnianie oraz biezacy nadzor nad realizacja rocznych ,,Planéw
programéw  zdrowotnych i dzialan z zakresu promocji zdrowia na terenie powiatu
bytowskiego,

4) przygotowywanie i obsluga procedur wylaniania realizatoréw programéw zdrowotnych
oraz zadan z zakresu promociji zdrowia — finansowanych z budzetu Powiatu Bytowskiego,

5) opracowywanie i przedkladanie w ustalonych terminach sprawozdan merytorycznych
1 finansowych z realizacji zadan dot. ochrony zdrowia - wymaganych przez organy
powiatu lub instytucje zewnetrzne,

6) monitorowanie planowania i realizacji na terenie powiatu bytowskiego programéw
zdrowotnych, finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych (np. przez NFZ),

7) monitorowanie realizacji na terenie powiatu bytowskiego programéw zapisanych
w Narodowym Programie Zdrowia oraz innych programéw prozdrowotnych,

8) wspodldzialanie z Powiatowym 1 Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym w sprawach dot.
bezpieczenstwa sanitarnego Powiatu Bytowskiego,

9) monitorowanie rozmieszczenia i czasu pracy aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu
bytowskiego oraz wnioskowanie i opiniowanie zmian czasu pracy tych aptek,

10) wspoldziatanie z jednostkami i organami Powiatu Bytowskiego oraz zewngtrznymi
instytucjami, dzialajacymi w dziedzinie ochrony zdrowia, w celu:

a)pozyskania $rodkéw na realizacje dzialan dot. ochrony zdrowia na terenie powiatu
bytowskiego,
b) sprawnej realizacji w/w dzialad.

11) przygotowywanie propozycji sposobu zalatwienia spraw ujetych we wnioskach
1 interpelacjach parlamentarzystéw i radnych, a dot. problematyki ochrony zdrowia,

12)  opracowywanie projektéw aktéw prawnych, stanowionych przez: Rade Powiatu
Bytowskiego, Zarzad Powiatu Bytowskiego i Starost¢ Bytowskiego, dotyczacych
problematyki ochrony zdrowia,

13) terminowe i nalezyte zalatwianie skarg i wnioskow dot. spraw z zakresu ochrony
zdrowia na terenie powiatu Bytowskiego,

14)  nadzér wlascicielski nad Szpitalem Powiatu Bytowskiego Sp. z o. o. w Bytowie,

15)  przygotowywanie merytoryczne zgromadzen wspolnikéw  Szpitala Powiatu

Bytowskiego Sp. z 0.0. w Bytowie.

3.W zakresie spraw spoftecznych — wykonywanie zadann wynikajacych z ustaw: o pomocy
spotecznej, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:
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1) prowadzenie dziatan, zwigzanych z pelnieniem przez Zarzad Powiatu Bytowskiego

nadzoru nad:
a) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bytowie,
b) Zespolem Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych w Bytowie,

2) prowadzenie dzialan dot. realizacji zadan powiatu w zakresie okreslonym ustawg
o rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych i aktami wykonawczymi do tej ustawy,
zwigzanych miedzy innymi z wykorzystaniem srodkéw PFRON na aktywizacje zawodowa
os6b niepetnosprawnych,

3) udzial w opracowaniu oraz monitorowanie realizacji ,,Powiatowej Strategii
Rozwiazywania Probleméw Spolecznych”, a takze wieloletnich i rocznych programéw
wynikajacych lub zwiazanych z ta strategia, w szczegolnosci - ,,Powiatowego Programu
Dziatan Na Rzecz Os6b Niepelnosprawnych”,

4) opracowywanie 1 przedkladanie w ustalonych terminach sprawozdan merytorycznych
1 finansowych 2z realizacji dzialan, objetych zadaniami dot. pomocy spolecznej
1 rehabilitacji zawodowej oséb niepelnosprawnych - wymaganych przez organy powiatu
lub instytucje zewngtrzne,

5) wspoldzialanie z jednostkami i organami Powiatu Bytowskiego oraz zewnetrznymi
instytucjami, dzialajacymi w obszarze pomocy spolecznej i rehabilitacji zawodowej oséb
niepelnosprawnych, w celu:

a) pozyskania srodkéw na realizacje¢ dziatan dot. pomocy spolecznej i rehabilitacji oséb
niepelnosprawnych na terenie powiatu bytowskiego,
b) sprawnej realizacji w/w dzialan,

6) przygotowanie propozycji sposobu zalatwienia spraw, zawartych we  wnioskach
1 interpelacjach parlamentarzystow i radnych, a dot. spraw z zakresu pomocy spoleczne;j
1 rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych,

7) opracowywanie projektéw aktéw prawnych stanowionych przez Rade Powiatu
Bytowskiego, Zarzad Powiatu Bytowskiego 1 Staroste Bytowskiego, a dotyczacych spraw
z zakresu pomocy spolecznej i rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniem Powiatowej Rady ds. Osoéb
Niepelnosprawnych,

9) terminowe 1 nalezyte zalatwianie skarg i wnioskéw dot. spraw z zakresu pomocy
spolecznej 1 rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych.

§ 31. Do podstawowego zakresu dzialania WYDZIALU INWESTYCJI
I ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie inwestycji:

1) opracowywanie projektow 1 planéw finansowo-rzeczowych w  zakresie inwestycji
1 remontow realizowanych przez powiat,

2) opracowywanie wnioskow o zabezpieczenie §rodkéw finansowych na poszczegdlne
inwestycje 1 remonty,

3) przygotowywanie proceséw inwestycyjnych 1 remontowych, zwlaszcza uzyskiwanie
decyzji o warunkach zabudowy, koordynowanie wykonania dokumentacji budowlanej,
uzyskiwanie niezbednych pozwolen i ekspertyz,

4) kompletowanie dokumentacji dotyczacej przedmiotu zaméwienia niezbednej do
wszczecia procedury przetargowej,

5) przygotowywanie projektow umow z wykonawcami,

6) wspolpraca z innymi Wydzialami w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz
szacowania jego wartosci,

7) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

8) przygotowywanie 1 uczestnictwo w odbiorach inwestycji remontéw oraz przekazywanie
obiektow do eksploatacii,
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9) przygotowywanie i realizowanie rozliczen finansowych inwestycji 1 remontow,

10) przygotowywanie procedur przetargowych oraz udzial w pracach komisji przetargowych
powolywanych do wylaniania wykonawcéw,

11) opracowywanie informacji z przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

2. W zakresie administrowania nieruchomos$ciami:
1) zarzadzanie zasobem nieruchomosci powiatu oraz wspélpraca z jednostkami wiadajacymi
nieruchomos$ciami na podstawie trwatego zarzadu:
a) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
b) zapewnianie wlasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomosci,
¢) zapewnianie bezpieczenstwa uzytkowania 1 wlasciwej eksploatacji nieruchomosci,
d) zapewnianie wlasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu przepisOw prawa
energetycznego,
e) biezace administrowanie nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:
— prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz biezacej dokumentacji
technicznej nieruchomosci,
— monitoring 1 kontrola stanu technicznego budynkéw, sprawowanie nadzoru nad
praca firm odpowiedzialnych za konserwacje 1 biezace naprawy,
— kontrola nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkéw oraz w obrebie
posesji,
— zlecanie i nadzor nad wykonywaniem obligatoryjnych przegladéw okresowych,
— nadzor i kontrola wykonywania zarzadu nieruchomosciami przez kierownikdw
jednostek, ktorym przekazano mienie powiatu w trwaly zarzad,
f) utrzymywanie nieruchomosci w stanie niepogorszonym zgodnie z ich przeznaczeniem,
2) uzasadnione inwestowanie w nieruchomosci.
2) wspolpraca z innymi Wydziatami oraz jednostkami w zakresie biezacego administrowania
nieruchomos$ciami.

§ 32. Do podstawowego zakresu dzialania ZESPOLU KONTROLI I AUDYTU
WEWNETRZNEGO, realizowanego przez samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j
oraz samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego, naleza zadania wynikajace
z ustawy o finansach publicznych:

1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy ogdl dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

w szczegolnosci:

1) upowszechnianie standardéow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
okreslonymi w komunikacie Ministra Finanséw w Starostwie,

2) prowadzenie kontroli w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych powiatu w obszarze wskazanym przez Staroste lub Zarzad,

3) kontrolowanie przestrzegania realizacji procedur przez jednostki organizacyjne
1 nadzorowane przez powiat w zakresie zgodno$ci prowadzenia przez nie gospodarki
finansowej z przepisami ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci oraz innych
przepisow szczegotowych, zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

4) prowadzenie kontroli szkél 1 placoéwek niepublicznych dzialajacych na terenie powiatu
bytowskiego w zakresie prawidlowosci wykorzystania przyznanej dotacji przez organ
dotujacy,

5) przygotowywanie tez do kontroli i opracowywanie planéw kontroli,

6) sporzadzanie protokotéw pokontrolnych,
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7) przygotowywanie zalecen pokontrolnych 1 kontrola ich wykonania,
8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji planéw kontroli.

2. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy ogdl dzialan,
ktérych celem jest wspieranie Starosty w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, a w szczegdlnosci:

0

przygotowywanie w porozumieniu ze Starosta rocznego planu audytu w oparciu o:

a) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie dziatania Powiatu,
b) analiz¢ zasobéw osobowych i rzeczowych stanowiska ds. audytu wewngtrznego,
c) uwagi Starosty,

2)

Przedstawianie Staroécie do zatwierdzenia rocznego planu audytu zawierajacego
w szczegolnodci:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania,

¢) informacje na temat czasu planowanego na realizacje poszczegélnych zadan,
d) informacje na temat czasu planowanego na realizacje czynnosci doradczych,

3)
4)

5)
0)

7)

przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem audytu,
przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach zadan audytowych poza planem w trybie
zgodnym z przepisami prawa,

prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z powszechnie uznawanymi standardami
audytu wewnetrznego okreslonymi w komunikacie Ministra Finanséw,

przekazywanie Staro$cie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz
z wykonania rocznego planu audytu,

wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Starosty lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie z nim uzgodnionym.

§ 33. Do podstawowego  zakresu POWIATOWEGO RZECZNIKA

KONSUMENTOW nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

0)

zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa 1 informacji prawnej,

inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentow,

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
wspoéldziatanie z delegatura Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami
Inspekciji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

wytaczanie powoddztwa na rzecz konsumentdw oraz wystepowanie za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw,
prowadzenie edukacji konsumenckiej na terenie powiatu.

Rozdziat 6
Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych

§ 34. 1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektéw uchwatl Rady wnoszonych na

sesj¢ przez Zarzad 1 projektow aktéow prawnych Zarzadu i Starosty, zwanych dalej ,,projektami”,
oraz sposobu ich realizacji.

2. Prawo wystgpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje Staroscie,
Wicestaroscie, etatowemu cztonkowi Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi i Naczelnikom.

§ 35. 1. Projekty przygotowuja Naczelnicy na podstawie polecenia Starosty, Wicestarosty,

etatowego czlonka Zarzadu, Sekretarza 1 Skarbnika, badZ z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy
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wynika to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. W przypadku koniecznosci uczestniczenia w opracowywaniu projektu kilku Wydzialow,
Starosta moze powolac zespot do opracowania projektu lub wyznaczy¢ Wydzial opracowujacy
1 koordynujacy.

§ 36. 1. Projekty nalezy opracowywaé wedlug obowigzujacych przepiséw prawnych
w sprawie zasad techniki prawodawczej.

2. Do projektu nalezy dolaczy¢ uzasadnienie zawierajace w szczegolnosci:
1) przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie stanowiacej przedmiot objety
uregulowaniem oraz wyjasnienie potrzeb i celowosci wydania aktu,
2) wskazania — w razie potrzeb — przewidywanych skutkéw spolecznych i nastepstw
finansowych uchwat oraz zrédel ich pokrycia w budzecie powiatu,
3) podpis wnioskodawcy pod uzasadnieniem projektu.

3. Jezeli projekt zawiera zapis dotyczacy spraw nalezacych do zakresu innych Wydzialéw lub
jednostek organizacyjnych, nalezy uzyskac¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych stron.

4. Projekt po przeprowadzeniu postgpowania uzgadniajacego wnioskodawca podpisuje na
oryginale i przedklada do zaopiniowania pod wzgledem prawnym i formalnym radcom

prawnym. Projekty wywolujace skutki finansowe podpisuje réowniez Skarbnik.

§ 37. 1. Projekt wnoszony jest do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem
Sekretarza.

2. Projekty sktadane sa do Biura Rady i Zarzadu Powiatu w terminie nie krétszym niz 5 dni przed
planowang data posiedzenia Zarzadu, przy czym skrocenie tego terminu moze nastapi¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach.

3. Projekty uchwat pod obrady Rady kieruje Zarzad.

§ 38. 1. Centralny rejestr aktow prawnych prowadzi Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

2. Rejestr aktéw prawnych zawiera: numer porzadkowy, date podpisania aktu, przedmiot sprawy,
na akcie przy rejestrowaniu nalezy wpisa¢ numer porzadkowy z rejestru lamany przez rok
kalendarzowy.

3. Wydzialy obowiazane sa prowadzi¢ wydzialowe rejestry aktéw prawnych z zakresu dzialania

Wydziatu.

§ 39. 1. Starosta wydaje na wniosek Zarzadu lub z wlasnej inicjatywy zarzadzenia:
1) w oparciu o delegacje ustawowe lub wydane na ich podstawie akty wykonawcze,
2) regulujace sprawy zwiazane z organizacja 1 funkcjonowaniem Starostwa.

2. Rejestr zarzadzen prowadzi Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

3. Projekty zarzadzen opracowuja, rejestruja i wdrazaja wilasciwe w sprawie Wydzialy.
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Rozdziat 7
Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz wydawania upowaznien

§ 40. 1. Postepowanie kancelaryjne w Starostwie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw powiatu.

2. W Starostwie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu, ustalony przez
Prezesa Rady Ministréw.

§ 41. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdlowe.

§ 42. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o§wiadczen woli
W imieniu powiatu moga wystepowac:
1) Wicestarosta, etatowy cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik,
2) Naczelnicy,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Wnioski w formie projektu upowaznienia sktadane sa w Wydziale Organizacyjno-Prawnym:
1) wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11 2 przedkladaja wnoszacy,
2) wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 wraz z opinia o celowosci udzielenia
upowaznienia i jego zgodnosci z prawem przedkladaja Naczelnicy sprawujacy nadzor.

3. Wydzial Organizacyjno-Prawny uzgadnia projekty upowaznien z radcami prawnymi,
przedstawia je do podpisu Staroscie i wydaje wnoszacemu oryginal oraz kopie dokumentu.

§ 43. 1. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do skladania os$wiadczen woli
w imieniu powiatu prowadzi Wydzial Organizacyjno-Prawny.

2. Wydzialy kopi¢ upowaznienia rejestruja w wydzialowym rejestrze oraz dolaczaja do akt
odpowiedniej sprawy lub regulaminu wewnetrznego Wydziatu.

Rozdziat 8
Zasady postgpowania z wnioskami komisji oraz interpelacjami i zapytaniami radnych

§ 44. 1. Wnioski Komisji oraz interpelacje i zapytania radnych:

1) kierowane do Zarzadu i Starosty - rejestruje Biuro Rady i Zarzadu Powiatu i przekazuje je
Staroscie za posrednictwem Przewodniczacego Rady,

2) kierowane w sprawach nie nalezacych do powiatu — rejestruje Biuro Rady i Zarzadu
Powiatu i przekazuje do merytorycznego Wydziatu, ktéry adresuje je do wlasciwych
podmiotéw celem udzielenia odpowiedzi wnoszacemu.

2. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu przekazuje odpowiednim Wydzialom wnioski, interpelacje
1 zapytania celem przygotowania projektu odpowiedzi.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych, Naczelnicy przedkltadaja do
akceptacji Staroscie, Wicestaroscie lub etatowemu czltonkowi Zarzadu.
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4. OdpowiedZz na interpelacje, wnioski i zapytania udziela Starosta w terminie ustalonym
w Statucie. Na wniosek Starosty odpowiedZz na interpelacje moze zosta¢ skierowana na
posiedzenie Zarzadu.

5. Naczelnicy po akceptacji przekazuja odpowiedZ na wnioski, interpelacje i zapytania do
sktadajacego i Przewodniczacego Rady.

Rozdziat 9
Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§ 45. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania,

doboru srodkéw i wykonania zadan przez Wydzialy, jednostki organizacyjne powiatu oraz inne
jednostki spoza sektora finanséw publicznych,
2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

zbieranie i przedstawianie Starodcie i Zarzadowi biezacej, obiektywnej informacji
niezbednej do doskonalenia dzialalnosci Starostwa, jednostek organizacyjnych powiatu
oraz innych jednostek spoza sektora finanséw publicznych w zakresach okreslonych
przepisami prawa,

badanie zgodnosci, prawidlowosci i1 legalnosci postepowania z istniejacym stanem
prawnym,

ujawnianie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawienia mienia 1 niesprawnej
organizacji pracy,

stwierdzanie zgodno$ci dzialania z planem finansowym i uchwala budzetowa,

ustalanie stanu faktycznego, tj. poszczegdlnych faz dzialania oraz jego wynikéw,
poréwnanie stanu rzeczywistego z obowiazujacymi w danym dzialaniu wzorcami, w celu
wyjasnienia mogacych pojawic si¢ niezgodnosci,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci,

wskazywanie sposobow i srodkéw, umozliwiajacych usunigcie nieprawidtowosci,

10) analizowanie stopnia wykonania zalecent pokontrolnych, przeprowadzenie rekontroli oraz

wykorzystywanie materialéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych.

§ 46. System kontroli obejmuje:

1.kontrole wewnetrzng , w tym:

P

2)

samokontrole — ktora sprawuja pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci
wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w procedurach
istniejacych w jednostce oraz obowiazkéw wynikajacych z posiadanego zakresu
czynnosci,

kontrole funkcjonalnag — sprawowana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw, ktorych obowigzki kontroli funkcjonalnej zostaly
zdefiniowane w zakresach czynnosci sluzbowych badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali odrebnie upowaznieni, Wydzial Organizacyjno-Prawny w  zakresie
organizacji i funkcjonowania Starostwa, ochrony i zabezpieczenia mienia oraz ochrony
danych osobowych, pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie
ochrony informacji niejawnych,
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3) kontrole instytucjonalng — sprawowana jest przez samodzielne stanowisko do spraw
kontroli wewnetrznej, zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Staroste,
zespoly wieloosobowe powolane we wlasciwym trybie, radce prawnego w zakresie
zgodnosci dzialania z prawem.

2. kontrole zewnetrzng: polegajaca na kontroli jednostek spoza sektora finanséw publicznych,
w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a nalezacym do merytorycznego zakresu dzialania
poszczegdlnych Wydziatow.

§ 47. 1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu w ramach kontroli wewnetrznej
sprawuja;:
1) wydzial wykonujacy zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi,
2) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,
3) zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Staroste,
4) zespot wieloosobowy powolany we wlasciwym trybie.

2. Kontrolg jednostek spoza sektora finanséw publicznych, w zakresach okreslonych w
przepisach prawa, w ramach kontroli zewnetrznej, sprawuja:
1) Naczelnicy lub pracownik Wydzialu, do ktérego obowiazkéw stuzbowych nalezy
przeprowadzanie kontroli,
2) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.

3. Wydzial Organizacyjno-Prawny prowadzi ewidencij¢ kontroli przeprowadzonych w Starostwie
przez instytucje kontroli zewngetrznej, w szczegélnosci: Najwyzsza 1zba Kontroli, Regionalna
Izba Obrachunkowa, Urzad Wojewddzki oraz rejestracje planéw kontroli przeprowadzanych
przez osoby sprawujace kontrole z upowaznienia Starosty.

§ 48. 1.W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych istotnych nieprawidtowosci,
kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz

zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod w sprawie.

1) Wydzialy zobowiazane sa do wykorzystywania wynikéw kontroli i rzetelnego wykonywania
zalecen pokontrolnych.

§ 49. 1. Nadz6r nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Starosta.

2. Dzialalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywania jest na
podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzanego przez Staroste.

3. Szczegbdlowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentéw
oraz realizowania zalecent 1 wnioskéw pokontrolnych okresla Starosta w zarzadzeniu.

Rozdziat 10
Zasady podpisywania oraz aprobowania pism i decyzji
§ 50. 1. Do podpisu Starosty zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) pisma i dokumenty zastrzezone do wlasciwosci Starosty w §5,
2) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego.
2. Pisma do podpisu Starosty przedkladaja Naczelnicy.
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§ 51. 1. Do Wicestarosty, etatowego cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do ich kompetencji,
1) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Starosty, a zwigzanych z zakresem
zadan nalezacych do ich kompetencji,
2) podpisywanie decyzji 1 postanowienn — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

2. Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w zast¢pstwie Starosty w czasie jego nieobecnosci
W pracy.

3. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu jego dzialania,
wynikajacych takze z odrebnych przepisow.

§ 52. 1. Naczelnicy:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty oraz nalezacych do
kompetenciji Wicestarosty, etatowego czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Wydzialow z wyjatkiem
zastrzezonych dla Starosty oraz nalezacych do zadan Wicestarosty, etatowego czlonka
Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialu oraz
zakresu zadan poszczegolnych pracownikéw,

4) podpisuja decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

2. Naczelnicy okreslaja w regulaminach wewnetrznych, o ktérych mowa w {13, rodzaje pism, do
podpisywania ktérych upowaznieni sa pracownicy Wydzialu.

§ 53. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji
oraz osoby wstepnie akceptujace ten projekt, umieszczaja swoje podpisy w dolnej czesci kopii
pisma.

Rozdziat 11
Ogolne zasady i tryb przyjmowania skarg i wnioskow

§ 54. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow i petycji w Starostwie odbywa

si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami

szczegdlowymi.

2. Szczegdlowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskéw 1 petycji okresla
Starosta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 55. 1. Starosta, Wicestarosta, etatowy czlonek Zarzadu, przyjmuja interesantéw
w sprawie skarg, wnioskéw 1 petycji w dniach i godzinach okreslonych w zarzadzeniu Starosty,

o ktérym mowa w § 58 ust. 2.

2. Naczelnicy i pracownicy Starostwa przyjmuja interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw
1 petycji codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 56. 1. Centralny rejestr wszystkich skarg i1 wnioskéw wplywajacych do Starostwa
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prowadzi Wydzial Organizacyjno-Prawny.

2. W Wydzialach prowadzone sa rejestry skarg, wnioskow 1 petycji, zatatwianych przez dany
Wydzial.

3. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji koordynuje Wydzial Organizacyjno-Prawny.

4. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petyciji kontroluje
1 nadzoruje Sekretarz.

§ 57. 1. Naczelnicy i pracownicy Wydzialéw zobowigzani sa rozpatrywac i zalatwiaé
skargi i wnioski z nalezyta staranno$cia, wnikliwie i terminowo zgodnie z obowiazujacymi
uregulowaniami prawnymi w tym zakresie.

2. Sprawy nie wymagajace zbierania dowodoéw, informacji lub wyjasnienn powinny by¢ zatatwione
niezwlocznie.

3. Skargi i wnioski, ktére wymagaja uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ zalatwione najpézniej w terminie 1 miesiaca od
daty wplywu skargi lub wniosku do Starostwa, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych —
nie p6zniej niz w ciggu 2 miesigcy.

4.0 kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
zobowigzany powiadomic strony i przelozonego, podajac przyczyne zwloki oraz nowy termin,
w ktérym sprawa zostanie zalatwiona.

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

zawiadomil o tym strony oraz przelozonego, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej
1 dyscyplinarnej zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie pracy Starostwa.

Rozdziat 12
Postanowienia konicowe

§ 58. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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