Zatacznik do uchwaty nr 389
Zarzadu Powiatu Puckiego
z dnia 14 maja 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W PUCKU



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pucku, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Pucku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pucki,

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

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Puckiego,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub referat w strukturze
organizacyjnej Starostwa,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub
kierownika referatu.

§3
Starostwo jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktoérej Zarzad Powiatu wykonuje
powierzone mu zadania.
Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Powiatu
Puckiego, Regulaminu, aktow prawnych wydawanych przez Rade 1 Zarzad oraz aktow
wewnetrznych wydawanych przez Staroste

§4
Starostwo jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla zatrudnionych
W nim pracownikow.
Uprawnienia i obowiazki Starosty jako osoby reprezentujacej pracodawce okreslaja
przepisy prawa pracy.

Rozdzial 11
Organizacja Starostwa

§5
W strukturze organizacyjnej Starostwa tworzy si¢ wydziaty, referaty i samodzielne
stanowiska.
Postanowienia Regulaminu dotyczace komorek organizacyjnych Starostwa stosuje si¢
odpowiednio do samodzielnych stanowisk.
Postanowienia Regulaminu dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa
stosuje si¢ odpowiednio do 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§6

W strukturze organizacyjnej Starostwa funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
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1) Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Promocji (WEZKiP),
2) Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (ZK),
3) Petnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN),
4) Inspektor Ochrony Danych (10D),
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentow (PK),
6) Audytor Wewnetrzny (AW),
7) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych (WZ),
8) Wydziat Architektury i Budownictwa (AB),
9) Powiatowy Konserwator Zabytkéw (PKZ),
10) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
11) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami (GN),
12) Wydziat Komunikacji (KO),
13) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru (GKK), ktoremu podlegaja:
a) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow,
b) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
c) Referat Koordynacji Uzgadniania Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia
Terenu,
14) Wydziat Organizacji i Kontroli (ORK),
15) Biuro Prawne (BP),
16) Biuro Rady Powiatu (BR),
17) Wydziat Finansow (FN).
Schemat organizacyjny Starostwa okre$lajacy wykaz i podporzadkowanie komorek
organizacyjnych Starostwa stanowi zatacznik do Regulaminu.
Schemat organizacyjny Starostwa w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa
rozbudowuje si¢ o Stuzbe Statego Dyzuru pelniong na stanowisku kierowania Starosty
W zapasowym miejscu pracy.

§7
Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.
Wydziatem Finanséw kieruje Skarbnik Powiatu.
Wydzialem Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy.
Referatami kierujg kierownicy referatow, z zastrzezeniem ust. 6.
Liczbg i1 rodzaj etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Starostwa okresla
Starosta w drodze zarzadzenia.
Referatami, w ktorych nie utworzono stanowiska kierownika referatu, kieruje przetozony
wyzszego szczebla.
W wydziatach i referatach mogg by¢ utworzone stanowiska zastgpcOw naczelnikow
wydziatow 1 zastepcoOw kierownikow referatow.
W wydziatach 1 referatach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpcy naczelnika
wydziatu lub kierownika referatu, w czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu lub
kierownika referatu wydzialem lub referatem kieruje pracownik wyznaczony przez
kierownika tej komorki.

§8

Pracownik Starostwa moze by¢ zatrudniony tylko w jednej komoérce organizacyjne;.



§9

1. Dla kazdego pracownika Starostwa jego bezposredni przetozony ustala zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci nie ustala si¢ odrebnie dla Starosty,
Wicestarosty, Skarbnika Powiatu i Sekretarza Powiatu.

3. Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z powierzonym zakresem
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych
pracownika.

§10
Starosta moze upowazni¢ pracownikow Starostwa, ktorym powierzono zadania o szczegdlnym
charakterze, do uzywania nazwy funkcji odpowiadajacej powierzonym zadaniom, jak np.
»pelnomocnik do spraw...”, ,,rzecznik prasowy”, itp.

ROZDZIAL 111
Starosta, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu

§11

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw
Starostwa.

2. Starosta kieruje Starostwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty, Skarbnika Powiatu i1 Sekretarza Powiatu oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Starostwa.

3. Starosta wydaje zarzadzenia w celu wykonania uchwat Rady Powiatu, wydania przepisow
porzadkowych lub natozenia okreSlonych obowigzkéw na pracownikoéw Starostwa
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

4. W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego swej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

5. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan przez Starostwo,

3) okreslanie i realizacja polityki kadrowej w Starostwie,

4) rozstrzyganie sporéw pomiedzy komorkami organizacyjnymi Starostwa,

5) przyjmowanie obywateli w sprawie skarg i wnioskow,

6) nadzorowanie Wicestarosty, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu i innych
bezposrednio podleglych Staroscie komorek organizacyjnych,

7) wykonywanie uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych Staro$cie zgodnie z przepisami prawa,

9) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”,

10) petienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.



§12

Do zadan Wicestarosty nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

nadzorowanie bezposrednio podleglych mu komorek organizacyjnych,

nadzor nad Zarzadem Drogowym dla Powiatu Puckiego i Wejherowskiego,
sprawdzanie i akceptowanie materiatow kierowanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
nadzoér nad realizacjg uchwat Rady Powiatu,

podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Starostg,

zapewnienie organizacji prac komisji i zespoléw powotanych przez Zarzad Powiatu lub
Staroste,

pehienie funkcji reprezentacyjnych z upowaznienia Starosty,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§13

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia zadan wykonywanych w Starostwie,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwatl Zarzadu Powiatu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu Powiatu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
Powiatu projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad Powiatu,
zapewnianie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
koordynacja prac remontowych i zakupdéw srodkow trwatych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

koordynacja kontroli dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 14

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

nadzorowanie i1 kontrola realizacji budzetu Powiatu,

zapewnienie sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowe;,

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujagcych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty oraz
Z przepisOw prawa.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§15

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:



1) wykonywanie zadan w zakresie okre$§lonym przepisami prawa dla Starosty lub organéw
Powiatu,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu i posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty lub Wicestarosty,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

4) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez organy Powiatu
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,

6) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady Powiatu interpelacji
1 zapytan radnych,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) state usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych,

9) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,

10) udostgpnianie informacji publicznej,

11) prowadzenie, w =zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli, w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

12) wspotpraca z komisjami Rady Powiatu,

13) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji i Zamoéwien Publicznych w zakresie dotyczacym
zamoOwien publicznych dla Starostwa,

14) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

15) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

16) wspoétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

17) realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa 1 w czasie wojny
w wyzszych stanach gotowos$ci obronnych panstwa oraz sytuacji kryzysowych”.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 16
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Promocji

Do zadan Wydzialu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Promocji nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szk6t ponadgimnazjalnych i ponadpodstawowych, placowek
oswiatowo — wychowawczych, ksztalcenia ustawicznego 1 placowek ksztatcenia
praktycznego, os$rodkow doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych osrodkow  szkolno-wychowawczych,
placowek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg sieci publicznych szkét 1 placowek
o$wiatowych na terenie Powiatu,

3) zatwierdzanie arkuszy organizacji szkét i placowek oswiatowych oraz ich zmian,

4) prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkoét i placowek,



5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placowek,

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci w Systemie Informacji Oswiatowej,

7) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

8) prowadzenie ewidencji i dokumentacji szkét i placowek niepublicznych, w tym
zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla szkot i1 placowek
niepublicznych o uprawnieniach szkoty publicznej oraz dla szkot prowadzonych przez
inny organ lub podmiot prowadzacy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem placowce uprawnien szkoty publicznej na
wniosek osoby prowadzacej szkote niepubliczng nieposiadajaca uprawnien szkotly
publicznej,

10) opracowywanie kierunkow polityki o§wiatowej Powiatu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacja programow zdrowotnych,

12) wspotpraca z powiatowymi instytucjami kultury, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacji $wiat, uroczystosci, wydarzen
kulturalnych, imprez artystycznych i rozrywkowych,

13) promocja Powiatu, w tym redagowanie strony internetowej Powiatu, wspolpraca ze
srodkami masowego przekazu

14) wspotpraca z partnerami zagranicznymi i Krajowymi Powiatu,

15) organizacja konkursu ,,Bursztynowa Koga”,

16) opracowywanie dyplomow, zaproszen, podzigkowan, plakatow i pism okolicznoéciowych,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, w tym organizacja konkurséw na realizacj¢ zadan
publicznych,

18) rejestrowanie, prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych i nadzor nad tymi
stowarzyszeniami,

§17
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy realizacja zadan
starosty w zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci, spraw obronnych i spraw
obrony cywilnej, wynikajacych w szczegolnosci z:
1) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej.

§18
Pelnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Pelnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreslone
w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

§19
Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tych sprawach,

monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz polityk
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania
zwigkszajagce $Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy przepisow o ochronie danych osobowych,
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§20
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interes6w konsumentow,

sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw
konsumentow,

wspoétdzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

§21
Audytor Wewnetrzny

Audytor Wewngtrzny wykonuje niezalezng i obiektywng dziatalnos¢, ktorej celem jest
wspieranie Starosty w realizacji celow 1 zadah przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
oraz czynnos$ci doradcze, w szczegdlnosci w zakresie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§ 22
Wydzial Inwestycji i Zaméwien Publicznych

Do zadan Wydziatu Inwestycji 1 Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

analiza potrzeb inwestycyjnych i remontowych Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu, sporzadzanie projektow planow inwestycyjnych,

przygotowanie dokumentacji do realizacji inwestycji,

przygotowanie materialdow zwigzanych z rozliczeniem inwestycji,

nadzor inwestorski nad realizacjg i rozliczeniem zadan remontowych i inwestycyjnych,
przygotowywanie przewidzianych prawem sprawozdan, ocen, analiz i informacji
o realizacji zadan na polecenie Starosty lub z wlasnej inicjatywy,

1)

2)
3)
4)
5)



6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawg — Prawo zaméwien publicznych,

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Powiatu w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych,

gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku Starostwa,

koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem Srodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych,

konkretyzowanie rozwigzan w poszczegolnych programach operacyjnych i przenoszenie
ich na projekty realizacyjne,

przygotowywanie wnioskOw o dofinansowanie oraz ich pdzniejsze rozliczanie
I monitoring,

wspotpraca z instytucjg zarzadzajaca poszczegdlnymi programami w zakresie realizacji
dofinansowanych projektow.

§23
Wydzial Architektury i Budownictwa

Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

prowadzenie postepowan okre§lonych w ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
w tym wydawanie pozwolen na budowg, rozpatrywanie zgloszen zamiaru wykonania
robot budowlanych lub obiektow budowlanych, rejestrowanie dziennikéw budowy
1 prowadzenie rejestru wydanych dziennikow budowy,

udostgpnianie informacji z zakresu ochrony $rodowiska w sposob przewidziany
w ustawie z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na $rodowisko,

wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej zgodnie z ustawg
z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych.

§24
Powiatowy Konserwator Zabytkow

Powiatowy Konserwator Zabytkow realizuje zadania z zakresu ochrony zabytkéw 1 opieki
nad zabytkami okre§lone w porozumieniu zawartym przez Powiat Pucki z Wojewoda
Pomorskim dnia 27 lipca 2011 r.

§ 25
Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1. Do zadan Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy realizacja zadan starosty

1 organ6w powiatu wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

2) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony §rodowiska,

3) ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne,

4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i1 gornicze,

5) ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,
6) ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach,

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie,
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8) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
9) ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji 0 $rodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko,
10) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
11) ustawy z dnia 12 wrze$nia 2002 r. o portowych urzadzeniach do odbioru odpadow
oraz pozostatosci fadunkowych,
12) ustawy z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji
gaz6w cieplarnianych,
13) ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie srodladowym,
14)ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym.
Do zadan Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy ponadto wydawanie opinii
na potrzeby postgpowan prowadzonych w Wydziale Architektury i Budownictwa
w zakresie dotyczacym potencjalnie znaczacego oddziatywania przedsigwzigcia na
obszar Natura 2000.

§26
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami wykonuje okreslone w ustawie z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami zadania w zakresie dotyczacym gospodarowania
zasobem nieruchomosci Powiatu oraz Skarbu Panstwa, prowadzi sprawy dotyczace ustalenia
odszkodowania za nieruchomosci przeznaczone lub zajete pod drogi publiczne oraz realizuje

inne wynikajace z przepisow prawa zadania dotyczace nieruchomosci, ktore nie zostaty
zastrzezone do kompetencji innych komorek organizacyjnych Starostwa.

§27
Wydzial Komunikacji

Wydzial Komunikacji realizuje zadania starosty i organdéw powiatu wynikajace z:

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

ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami,

ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. o elektromobilnos$ci i paliwach alternatywnych.

§28
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

Wydziat Geodezji, Kartografii 1 Katastru realizuje zadania panstwowej shuzby
geodezyjnej 1 kartograficznej nalezace do starosty, okreslone w ustawie z dnia 17 maja 1989 r.
- Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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§29
Wydzial Organizacji i Kontroli
Do zadan Wydzialu Organizacji i Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna i organizacyjna Starostwa,

2) opracowywanie i aktualizacja statutu Powiatu, regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Pucku, regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania,

3) uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty,

4) prowadzenie spraw upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Staroste,

5) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

6) prowadzenie archiwum Starostwa,

7) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Starostwa,

8) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

9) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

10) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

11) kontrola wewngtrzna komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu,

12) organizacja tacznosci telefonicznej oraz internetowe;j,

13) obstuga informatyczna Starostwa,

14) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami transportu Starostwa,

16) wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r.
o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

18) wykonywanie zadan starosty wynikajacych z ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach
znalezionych.

§30
Biuro Prawne
Biuro Prawne zapewnia obstugg prawng Starostwa, W tym:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2) udzielanie konsultacji prawnych i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady
Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty i komoérek organizacyjnych Starostwa,

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi, sgdami
administracyjnymi, Sagdem Najwyzszym i1 Trybunatem Konstytucyjnym,

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa
oraz wspoéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania
egzekucyjnego, w tym egzekucji w administracji.

§31
Biuro Rady Powiatu
Do zadan Biura Rady Powiatu nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga administracyjna Rady Powiatu, komisji Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu,

11



2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

gromadzenie 1 przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady Powiatu,
komisji Rady Powiatu, oraz Zarzadu Powiatu,

protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzen komisji Rady Powiatu oraz Zarzadu
Powiatu,

przekazywanie do realizacji wilasciwym komorkom organizacyjnym Starostwa
1 jednostkom organizacyjnym Powiatu uchwal Rady Powiatu, wnioskéw komisji Rady
Powiatu, interpelacji oraz zapytan radnych oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

udzielanie pomocy radnym Rady Powiatu w wypelnianiu obowigzkow radnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa,

zalatwianie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa.

§ 32
Wydzial Finansow

Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz sporzadzanie analiz wykonania
budzetu,

nadzorowanie prawidlowos$ci opracowywania i zalatwiania plandéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie rachunkowosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Powiatu,

prowadzenie sprawozdawczosci,

prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
kontrolowanie wydawania $rodkéw finansowych otrzymanych z Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych i Funduszu Pracy,

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie

prawidlowos$ci  dysponowania  przyznanymi $rodkami  budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,

11) wspoétdziatanie z bankami, organami administracji skarbowej, organami nadzoru

i kontroli,

12) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
13) windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa.
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ROZDZIAL VI
Tryb tworzenia projektow uchwal Rady Powiatu, uchwal Zarzadu Powiatu oraz
zarzadzen Starosty

§33
1. Projekty uchwat Rady Powiatu oraz uchwat Zarzadu Powiatu opracowujg w ramach swojej
wlasciwosci, uzgadniajg z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i przekazuja
Sekretarzowi Powiatu, kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa.
2. Rejestr uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu prowadzi Biuro Rady Powiatu.

§ 34
1. Projekty zarzadzen Starosty opracowuja w ramach swojej wiasciwos$ci, uzgadniajg z radca
prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i przekazuja Wydziatlowi Organizacji
1 Kontroli, kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa.
2. Wydzial Organizacji i Kontroli prowadzi rejestr zarzadzen Starosty.

ROZDZIAL VII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§35
1. Przyjmowanie oraz koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskdw 1 petycji powierza si¢
Wydziatowi Organizacji i Kontroli.
2. Wydzial Organizacji i Kontroli w szczegdlnosci:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow oraz
udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji
niezbednych informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwe;j
komorki organizacyjnej lub organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub
Wicestaroste,

3) prowadzi kontrole ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w komoérkach
organizacyjnych Starostwa,

4) opracowuje na zadanie wiasciwych organdow okresowe analizy rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskow,

5) opracowuje i publikuje zbiorcze informacje o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim.

§36
Rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wnioskoOw na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz petycji na zasadach okre§lonych w ustawie o petycjach,
nalezy do komorek organizacyjnych wtasciwych ze wzglgdu na przedmiot sprawy.

§ 37

1. Skargi, wnioski i petycje sktadane do Starostwa Powiatowego w Pucku przyjmowane sg
w sekretariacie Starosty.
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2. Skargi, wnioski i petycje ztozone w sekretariacie innej komorki organizacyjnej powinny
by¢ przyjete i opieczetowane pieczatka wptywu, a nastepnie przekazane do sekretariatu
Starosty.

3. Po zaewidencjonowaniu i zadekretowaniu skarga lub wniosek podlega przekazaniu do
Wydziatu Organizacji i Kontroli celem ujecia w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
a nastepnie do realizacji komorce organizacyjnej wskazanej w dekretacji jako wiasciwa do
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

4. Petycja podlega umieszczeniu w formie elektronicznej na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 38
Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku wtasciwa komorka organizacyjna jest zobowigzana do
przekazania w formie pisemnej lub elektronicznej do Wydziatu Organizacji i Kontroli
nastepujacych danych:
1) terminu zalatwienia,
2) sposobu zatatwienia,
3) daty wystania zawiadomienia o sposobie zalatwienia,
4) imienia i nazwiska, firmy lub nazwy instytucji, ktore zawiadomiono.

§ 39
Po rozpatrzeniu petycji wlasciwa komorka organizacyjna jest zobowigzana do przekazania
w formie elektronicznej do Wydziatu Organizacji i Kontroli zawiadomienia o sposobie
zalatwienia petycji, celem umieszczenia na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 40
1. Centralny rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydziat Organizacji 1 Kontroli.
2. Poszczegdlne komorki organizacyjne prowadza wydziatowe rejestry skarg i wnioskow.

§ 41
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw przez Starost¢ lub Wicestaroste
odbywa si¢ w kazdy wtorek w godzinach od 15.30 do 16.30, po uprzednim zgloszeniu
telefonicznym.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 42
1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci,

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli,

3) dokumenty wynikajace z wykonywania uprawnien zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikoéw Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu,

4) zarzadzenia,
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5) wnioski 0 nadanie orderow i odznaczen,
6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
7) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka i wicemarszatkéw Sejmu, Senatu
oraz poslow i senatordw,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
C) ministrow,
d) wojewodow.
W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§43
Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) wstepnie aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty i Wicestarosty,
2) podpisuja pisma informacyjne w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow
niezastrzezone dla Starosty 1 Wicestarosty.

Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.
Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa 1 inni pracownicy Starostwa podpisuja na

podstawie upowaznienia Starosty decyzje, postanowienia, zaswiadczenia 1 pisma
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 44
Starosta moze upowazni¢ w drodze zarzadzenia pracownikow Starostwa do podpisywania
pism lub dokumentéw okreslonego rodzaju.
Przepis ust. 1 nie stosuje si¢ do os§wiadczen woli w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

ROZDZIAL X
Zasady udzielania informacji Srodkom masowego przekazu

§ 45
Informacji $rodkom masowego przekazu udziela Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
Powiatu lub inna osoba upowazniona przez Starostg.
. Na zadanie osoby upowaznionej do udzielenia informacji srodkom masowego przekazu
kierownicy komorek organizacyjnych s3 zobowigzani przekaza¢ w terminie okreslonym
przez ta osobg¢ niezbedne informacje dotyczace dziatania tych komorek.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 46

Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do stosowania postanowien rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych.

15



§ 47
1. Starostwo przyjmuje interesantow w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Starosta moze w drodze zarzadzenia ustali¢ inne godziny przyjmowania interesantow
przez poszczegdlne komorki organizacyjne.
3. Starosta moze w drodze zarzadzenia okresli¢ dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych dni, w ktorych nie przyjmuja one interesantow (dni wewnetrzne).

§ 48
1. Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy w Starostwie oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy.
2. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegélowe warunki wynagradzania pracownikow
Starostwa okresla regulamin wynagradzania.

§ 49
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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