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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pucku zwany w dalszej tresci
»Regulaminem” okre§la organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa, a w
szczegOlnosci strukture 1 zakresy dziatania komorek organizacyjnych Starostwa, tryb
pracy, zasady i tryb opracowywania uchwal oraz zarzadzen, organizacjg¢ i sposob
zatatwiania spraw mieszkancow, sposob zatwierdzania pism 1 dziatalno$¢ kontrolna
Starostwa.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ — Starostwo Powiatowe w Pucku;

2) Radzie lub Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Powiatu Puckiego
oraz Zarzad Powiatu Puckiego;

3) Staroscie, Wicestaroscie — nalezy przez to odpowiednio rozumie¢ Starost¢ Puckiego i
Wicestaroste Puckiego;

4) Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Powiatu
Puckiego, Skarbnika Powiatu Puckiego;

5) Wydziale, Samodzielnym Stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ komorki
organizacyjne funkcjonujace w Starostwie.

§ 3.

Starostwo dziata na podstawie nastgpujacych aktoéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. O samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 nr 142,
poz. 1592; z 2002 r. nr 23, poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 200, poz.
1688);

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. O zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668, nr 162, poz. 11151 1126, z 2000 r. nr 12, poz. 136,
nr 84, poz. 948);

3) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje¢ publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 872, nr 162, poz. 1126, z 2000 r. nr 6,
poz. 70, nr 12, poz. 136, nr 17, poz. 228, nr 19, poz. 239, nr 122, poz. 1312, nr 95,
poz. 1041; z 2001 r. nr 45, poz. 497, nr 100, poz. 1084, nr 111, poz. 1194, nr 145, poz.
1623);

4) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu trojstopniowego zasadniczego
podziatu terytorialnego panstwa (Dz. U. Nr 96, poz. 603, nr 104, poz. 656, z 1999 r. nr
101, poz. 1182, 22001 r. nr 45, poz. 497);

5) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatéw (Dz. U. Nr 160, poz. 1047; z 1999 r. nr 102, poz.
1187; 22001 r. nr 116, poz. 1243);

6) Statut Powiatu Puckiego;

7) Niniejszego regulaminu.



§ 4.

. Na czele Starostwa stoi Starosta, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w odniesieniu do wszystkich pracownikow Starostwa.

Starosta kieruje Starostwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Wicestarosty.

§5.

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu Puckiego, przy pomocy ktoérej Zarzad
wykonuje zadania powiatu.

§ 6.

Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla zatrudnionych w
nim pracownikow.

. Uprawnienia 1 obowiazki Starosty, jako kierownika zaktadu pracy, pracownikow
Starostwa, takze zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy, okresla regulamin pracy w Starostwie.

Rozdzial 11
Organizacja Starostwa

§7.

. W skfad Starostwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Rady Powiatu BR
2) Wydziat Organizacyjny OR
3) Wydziat Finanséw FN
4) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
5) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska RO
6) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru GKK
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
8) Wydziat Komunikacji KO
9) Biuro Inicjatyw Ponadlokalnych BI
10) Samodzielne Stanowisko ds. Edukacji ED
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PK
12) skreslony
13) skreslony
14) Petnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
15) skreslony
16) Biuro Prawne BP
17) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych wz
18) Powiatowy Konserwator Zabytkow PKZ
19) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych WZK

20) skreslony
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21) Audytor Wewngtrzny” AW

§ 8.

Wydziatami kieruja naczelnicy zapewniajac wtasciwe ich funkcjonowanie, z tym ze
Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Powiatu, a wydziatlem Geodezji, Kartografii i
Katastru kieruje Geodeta Powiatowy.

Naczelnicy wydzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przez Starosta.

. Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy swych zastgpcow, ktorzy dziataja w zakresie

spraw zleconych im przez naczelnikoOw 1 ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢.

W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zast¢pcy naczelnika, w czasie
nieobecnosci naczelnika wydziatem, za zgoda Starosty, kieruje pracownik wyznaczony
przez naczelnika.

Zarzad moze tworzy¢ w ramach wydziatow referaty, okreslajac réwnoczesnie podziat
zadah migdzy nimi.

Referatami kieruja kierownicy.

Referaty dziela sig na stanowiska pracy.

§9.

. Schemat organizacyjny Starostwa przedstawia zalacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

§ 10.

Starosta moze upowazni¢ niektorych pracownikow, ktérym powierzono zadania o
szczegolnym charakterze, do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym
zadaniom, jak np. pelnomocnik do spraw ..., rzecznik prasowy, itp.

§ 11.

Organizacj¢ wewngtrzna komorek organizacyjnych, w tym w szczegdlno$ci podzial pracy

migdzy pracownikow, okreslaja:

1) Starosta lub Wicestarosta,

2) Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy wydziatow w odniesieniu do podleglych im
komorek organizacyjnych.

Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu

czynnos$ci. Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 111
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu



1.

2.
3.

§12.
Starosta

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ zadan przez Starostwo,
3) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

5) wykonywanie zwierzchnictwa shuzbowego wobec pracownikow Starostwa,

6) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

7) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow,

8) bezposrednie nadzorowanie podleglych komorek organizacyjnych Starostwa zgodnie
ze schematem organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego,

9) Wykonywanie innych zadan powierzonych Staroscie ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu, oraz wynikajacych z postanowien statutu powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa,

10) koordynacja prac zwiazanych z restrukturyzacja SP ZOZ szpitala im. F. Zaczka w
Pucku

11)nadzorowanie opracowywanie wnioskow restrukturyzacyjnych, harmonogramu
restrukturyzacji i jego wdrazanie w SP ZOZ,

12) wspotpraca z rada Spoteczna SP ZOZ Szpitala im. F. Zaczka w Pucku.

§ 13.
Wicestarosta

Wicestarosta wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg. W
czasie nieobecno$ci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.
Wicestarosta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

Do kompetencji Wicestarosty w szczegolnos$ci nalezy:

1) bezposrednie nadzorowanie podlegltych mu komorek organizacyjnych Starostwa
zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego,

2) nadzér merytoryczny nad praca podlegtych jednostek organizacyjnych Starostwa,

3) akceptowanie materialéw kierowanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

4) nadzor nad realizacja uchwat Rady Powiatu,

5) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste,

6) przewodnictwo i organizacja prac komisji i zespotéw powolanych przez Zarzad lub
Staroste,

7) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

§ 13a.
skreslony



1.

§ 14.
Sekretarz powiatu

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan w Starostwie,
koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow, aktow regulujacych
struktury i1 zasady dziatania Starostwa i jego komoérek wewnetrznych,

nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwiazanych z
organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

zapewnianie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
koordynacja nad pracami remontowymi i zakupem srodkéw trwatych,

koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

bezposrednie nadzorowanie Wydzialu Organizacyjnego i Biura Rady,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 15.
Skarbnik powiatu

Do zadan Skarbnika powiatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

kierowanie praca Wydziatu Finansow,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Starostwa,

zapewnienie sporzadzenia prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej,
kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych powiatu, oraz udzielenia kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa,

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

ROZDZIAL 1V
Zadania wspolne wydzialow

§ 16.

Do wspolnych zadan wydziatow Starostwa nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci starosty,
przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady i
posiedzenia zarzadu, oraz dla potrzeb starosty,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady 1 zarzadu,

wspoldzialanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,
rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z biurem rady interpelacji 1 wnioskow
radnych,
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6) prowadzenie postgpowania Administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy starostwa,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

9) prowadzenie w zakresie ustalonym przez starostg kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

10) wspolpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez wydzialy,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,

12) wspolpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

13) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

14) wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi, zawodowymi oraz samorzadami
gospodarczymi,

15) wykonywanie na polecenie starosty lub zarzadu innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem dzialania wydziatow.

§17.

W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania
dokumentdéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, wydziaty stosuja ,,Instrukcje
kancelaryjna dla organow powiatu”.

ROZDZIAL. V
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Starostwa

§ 18.
Biuro Rady ,,BR”

Biuro Rady zapewnia obstuge administracyjna Rady Powiatu i Komisji Rady.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy Rady i Komisji,

2) przygotowywanie materialdow na posiedzenia Rady i Komisji,

3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

4) prowadzenie rejestru:

a) uchwal Rady,
b) wnioskoéw i opinii Komisji,
c¢) interpelacji i wnioskow radnych,

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal Rady, wnioskow Komisji 1 interpelacji
radnych zainteresowanym kierownikom wydzialdéw oraz czuwanie nad terminowym
ich zatatwianiem,

6) przedktadanie organom nadzoru uchwal Rady i Zarzadu,

7) udzielanie pomocy radnym w wypetianiu obowiazkéw radnego,

8) obstuga posiedzen Komisji Rady oraz Rady Powiatu.

§ 19.
Wydzial Organizacyjny ,,OR”



l.

Wydzial organizacyjny zapewnia w szczegdlnoSci organizacje 1 funkcjonowanie

Starostwa, $wiadczenie pomocy prawnej, obstuge administracyjna Zarzadu, organizacj¢

przyjmowania obywateli w sprawie skarg 1 wnioskow, zalatwianie spraw kadrowych i

szkoleniowych pracownikow.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji,

2) inicjowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

3) wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu Starosty,

5) prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,

6) opracowywanie 1 uzgadnianie projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,

7) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty 1 wydziatow,

8) udziat w negocjowaniu warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien,

9) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dzialania Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres petnomocnictw
udzielonych tym jednostkom),

10) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

11) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow wydzialéw o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalno$ci organéw powiatu,

12) przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa
Pomorskiego,

13) obstuga posiedzen Zarzadu,

14) prowadzenie sekretariatow Starosty 1 Wicestarosty,

15) prowadzenie kontroli dziatania wydziatow, jednostek organizacyjnych powiatu oraz
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

16) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, opracowywanie analiz,

17) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i1 wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starosta 1 Wicestarosta,

18) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej ponadzaktadowych uktadéw
zbiorowych pracy zawieranych przez Staroste,

19) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikoéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powotanych przez Staroste,

20) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

21) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

22) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

23) planowanie 1 realizacja wydatkow osobowych Starostwa,

24) administrowanie budynkami Starostwa,

25) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisOw dotyczacych porzadku
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

26) zabezpieczenie mienia Starostwa,

27)prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa,

28) zatatwianie  catoksztalttu spraw zwiazanych =z pieczgciami  urzgdowymi,
nagtéwkowymi 1 tablicami,



29) gospodarowanie drukami i formularzami,

30) gospodarowanie taborem samochodowym,

31) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

32) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

33) prowadzenie biblioteki oraz archiwum Starostwa,

34) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej 1 alarmowej oraz internetowe;,

35) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

36) nadzor nad stowarzyszeniami,

37) skreslony

38) przyjmowanie o$wiadczen o wyrazeniu zgody na nabycie lub zmiang przez dzieci
obywatelstwa polskiego,

39) przyjmowanie podan o nadanie obywatelstwa polskiego 1 wyrazanie zgody na
zrzeczenie si¢ obywatelstwa polskiego od osdb zamieszkatych w Polsce,

40) wydawanie decyzji o przyjeciu oswiadczen od osob, ktore uzyskaty obywatelstwo
polskie utracone przez nabycie obywatelstwa obcego wskutek zawarcia malzenstwa z
cudzoziemcem,

41) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o zamowieniach publicznych,

42) skreslony,

43) obstuga informatyczna Starostwa,

44) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami 1 spisami,

45) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

46) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 kwietnia 1984r. o fundacjach
(Dz. U. z 1991r. Nr 46, poz. 203 z pézn. zm.) w stosunku do fundacji korzystajacych
ze srodkéw publicznych 1 prowadzacych dziatalno$¢ na obszarze catego kraju, w
zakresie dziatalnosci prowadzonej na obszarze Powiatu Puckiego.

W wydziale organizacyjnym tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 20.
Wydzial Finansow ,,FN”

Wydziatl Finanséw prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu

powiatu, zapewnia obsluge finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje i1 nadzoruje

prawidtowos$¢ prowadzenia rachunkowo$ci przez jednostki organizacyjne powiatu,

sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu,

2) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania 1 zatatwiania plandéw finansowych
jednostek powiatowych,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetowej powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

6) prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow,

7) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

8) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Puckiego,

9) obstuga finansowo-ksiggowa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,



10) kontrolowanie wydawania $rodkéw finansowych Funduszu Rehabilitacyjnego Osob
Niepelosprawnych 1 Funduszu Pracy,

11) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia jednostek w zakresie prawidtowosci
dysponowania przyznanymi jednostkom $rodkami budzetowymi oraz gospodarowania
mieniem,

12) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi 1 kontrolnymi,

13) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

14) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

15) windykacja naleznos$ci budzetowych Starostwa 1 Skarbu Panstwa,

16) wykonywanie czynnosci kontrolnych w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu w oparciu o zatwierdzony roczny plan kontroli.

W wydziale tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 21.
Wydzial Architektury i Budownictwa ,,AB”

Wydziat Architektury i Budownictwa zajmuje si¢ w szczeg6lnosci sprawami w zakresie
udzielania pozwolen na budowg i rozbidrke obiektow, uzytkowania i zmiany sposobu
uzytkowania obiektow oraz przyjmowania zgloszen obiektow oddanych do uzytku.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) nadzér 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisOw prawa budowlanego, a w
szczegblnosci:
a) zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska
b) warunkéw bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu robdt budowlanych oraz utrzymywaniu obiektéw
budowlanych,
¢) zgodno$¢ rozwiazan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno —
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
d) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
e) stosowania wyrobow budowlanych,
f) w przypadku brakoéw i niescistosci w ztozonych projektach budowlanych lub
zgloszeniach naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci.
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa, tj.:
a) wydawanie pozwolen na budowg i1 zatwierdzanie projektu budowlanego,
b) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowg,
¢) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe,
d) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
e) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg,
f) rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
g) nakladanie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i1 wykonania
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajacych
zgloszenia,
h) zgloszenie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot 1 naktadanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg lub rozbiérke obiektu budowlanego.
3) przyjmowanie zgloszen:
a) o zamiarze budowy obiektow budowlanych oraz wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,
b) o zamiarze rozbidrki obiektéw budowlanych lub ich czesci,
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4)

) o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czegsci.
prowadzenie rejestrow wnioskdw o pozwolenie na budowg 1 rejestru decyzji o

pozwoleniu na budowg,
5) przekazywanie bezzwtocznie organom nadzoru budowlanego:

6)

7)
8)

9)

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym,
b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem,
c) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego.
uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektdow usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie:
a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drog, ulic, placow 1 innych miejsc publicznych,
b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podtaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,
potwierdzenie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego do celow
ustanowienia odrebnej wlasciwosci lokali,
potwierdzenie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,
stosowanie przepisow ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

11) przekazywanie wnioskdw o odstgpstwo od obowiazujacych przepiséw techniczno —
budowlanych do wlasciwego ministra, ktory ustanowit przepisy techniczno — budowlane,

w drodze postanowienia, udzielenie badZ odmowa zgody na odstgpstwo.

3. W wydziale tworzy si¢ samodzielne stanowiska.

II.

§ 22.
Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ,,RO”

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych
z zakresu prawa towieckiego, gospodarki le$nej, organizacji i hodowli zwierzat
gospodarskich, gospodarki 1 ochrony gruntéw rolnych oraz zakresu ochrony
srodowiska, ochrony przyrody, prawa wodnego, geologicznego, gospodarki odpadami,
rybactwa srodladowego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

W zakresie prawa lowieckiego:

1) wydawanie zezwolen, w szczegbdlnych przypadkach na odstgpstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartow rasowych Iub ich
mieszancow,

3) wydzierzawianie polnych obwodow towieckich na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego,

4) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny lownej w
porozumieniu z Polskim Zwiazkiem Lowieckim,
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5) wydawanie decyzji na utworzenie zagrody do przetrzymywania zwierzyny towne;.

W zakresie gospodarki le$nej:

1) wydawanie decyzji o wykonywaniu na koszt nadlesnictw zabiegdw zwalczajacych
1 ochronnych w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia
w nim organizmy szkodliwe, w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,

2) przyznawanie srodkow z budzetu panstwa na finansowanie kosztow przebudowy
lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa, w
ktorych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi, bez
mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami
zywiotowymi,

3) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu
do laséw nie stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

4) wydawanie decyzji o przyznaniu dotacji na czg$ciowe lub calkowite pokrycie
kosztow zalesienia gruntow nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

5) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

6) sktadanie do wojewody wnioskOow o uznanie lasu za ochronny,

7) okreslanie zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw nie posiadajacych planow
urzadzenia lasow,

8) zlecanie wykonania planow urzadzenia lasow nalezacych do osob fizycznych i
rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich
wykonaniu,

9) kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow nie
stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa,

10) wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzania lasu,
w przypadkach losowych, na wniosek wiasciciela lasu,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem w zarzad nadle$nictwu
gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesiania w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

12) wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkow i
budowli bedacych w zarzadzie Laséw Panstwowych a nieprzydatnych dla
gospodarki lesne;,

13) wydawanie zezwolen na odtow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci
publiczne;,

14) uznawanie w drodze decyzji gruntow lesnych nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa za lasy ochronne,

15) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasow,

16) podejmowanie decyzji o zmianie przeznaczenia gruntdw lesnych nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa na cele nierolnicze i nicles$ne,

17) nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

18) stwierdzanie w drodze decyzji trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych nieruchomos$ci przeznaczonych na drogi krajowe stanowiace
wiasno$¢ Skarbu Panstwa 1 zarzadzane przez Lasy Panstwowe.

W zakresie ustawy o przeznaczaniu gruntow rolnych do zalesiania:
1) okreslanie ogodlnej pow. gruntow rolnych, ktéore w danym roku moga by¢
przeznaczone do zalesienia,
2) wydawanie decyzji o przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia,
3) sprawdzanie poprawno$ci wykonania zalesienia,
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4) wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez wlasciciela gruntu uprawy
les$nej,

5) wydanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu, po stwierdzeniu, ze uprawa
lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia,

6) wydawanie decyzji o zwrocie ekwiwalentu za zalesienie, w przypadku zniszczenia
uprawy lesnej,

7) przekwalifikowanie z urzedu gruntu rolnego na lesny.

W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych:

1) wydawanie decyzji w sprawie wylaczenia gruntu rolnego z uzytkowania
rolniczego,

2) naliczanie optat jednorazowych i rocznych za wylaczenie gruntu z uzytkowania
rolniczego,

3) ustalanie dwukrotnej naleznosci za wylaczenia niezgodne z przepisami ustawy,

4) wydawanie decyzji o obowiazku wykonywania badan poziomu stg¢zenia gleb i
gruntéw potozonych na obszarach szczegdlnej ochrony srodowiska lub w strefach
ochronnych, istniejacych wokoét zaktadéw przemystowych,

5) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji gruntow,

6) wydawanie decyzji naktadajacej obowiazek zdjecia prochniczej warstwy oraz jej
wykorzystania,

7) naktadanie na witascicielu gruntow rolnych obowiazku zalesiania, zadrzewiania,
zakrzewiania lub zalozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na
ochrong gleb przed erozja,

8) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow
rolnych 1 le$nych,

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu obszaru wylaczenia oraz ustalonych
naleznosci i1 optat rocznych,

10) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

W zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich:
1) dopuszczanie reproduktora do rozrodu naturalnego na czas okreslony.

W zakresie uwlaszczania i uregulowania innych spraw zwiazanych z reforma

rolna:

1) nadawanie nieruchomos$ci na wilasno$¢ i ustalania ceny nabycia dla posiadaczy
nieruchomosci, na podstawie innych tytutow niz dzierzawa,

2) orzekanie o nabyciu wilasno$ci nieruchomosci oraz o ustalaniu ceny nabycia lub
zwolnieniu od obowiazku jej zaplacenia dla posiadaczy nieruchomos$ci na
podstawie innych tytuléw prawnych niz dzierzawa,

3) orzekanie o zwolnieniu repatriantow od obowiazku uiszczania ceny nabycia
nieruchomosci,

4) decyzja o uznaniu rolnika za wiasciciela nieruchomosci, na ktorej gospodaruje,
cho¢by objecie nieruchomosci nastapito na podstawie umowy,

5) wydawanie zezwolenia na wykres$lenia cigzaréw 1 ograniczen zapisanych w dz. II1
KW.

W zakresie gospodarki wodnej:

1) ustalanie linii brzegowej dla wod innych niz morskie wody wewngtrzne, wody
graniczne i $rédladowe drogi wodne,

2) wydawanie decyzji o podziale kosztow zwiazanych z utrzymaniem tworzacych
brzeg budowli lub muréw nie begdacych urzadzeniami wodnymi oraz zwiazanych
z wprowadzaniem S$ciekOw do wod lub urzadzen wodnych, a takze dla
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odnoszacych korzy$ci w zwiazku z regulacja wod w ramach wydawanych
pozwolen wodnoprawnych,

3) ustanawianie strefy ochronnej ujgcia wod podziemnych obejmujacych wytacznie
teren ochrony bezposrednie;,

4) ustalanie obowiazkéw i terminy ich wykonania w przypadku utrzymania urzadzen
melioracji szczegotowych w zalezno$ci od uzyskiwanych korzysci,

5) realizacja zadan ochrony przed powodzia i susza,

6) wydawanie decyzji o usunigciu drzew 1 krzewdw z waldw przeciwpowodziowych 1
terenow w odlegtosci mniejszej niz 3 m od stopy watu,

7) wydawanie decyzji o przywrdceniu stanu poprzedniego w przypadku wykonania
na wale przeciwpowodziowym Ilub w jego poblizu albo na obszarze
bezposredniego zagrozenia powodzia robdt lub innych czynnos$ci, ktore moga
utrudni¢ ochrong przed powodzia,

8) wydawanie pozwolen wodnoprawnych, stwierdzenie wygasnigcia, cofanie lub
ograniczanie zakresu tych pozwolen,

9) przeglad ustalen i realizacji pozwolen wodnoprawnych na pobdér wody lub
wprowadzenie $ciekow, co najmniej raz na 4 lata,

10) wzywanie zakladu do usunigcia w okreSlonym terminie zaniedban w zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktorej moze powsta¢ stan zagrozenia dla ludzi,
zwierzat 1 Srodowiska,

11) nadzér nad dziatalno$cia spotek wodnych:

a) zatwierdzanie statutu spotki,

b) stwierdzenie niewaznos$ci uchwat,

c) rozwigzywanie zarzadu lub spotki w okreslonych prawem przypadkach,

d) ustalanie zarzadu komisarycznego,

e) wystgpowanie o wykreslenie spotki z katastru wodnego po likwidacji spotki,

12) ustalanie w drodze decyzji odszkodowania poszkodowanemu za szkode powstala
W nastgpstwie pozwolenia wodoprawnego.

. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie publiczne dostgpnego wykazu danych o dokumentach podlegajacych
udostgpnianiu spoteczenstwu,

2) wydawanie opinii co do koniecznosci wykonania przeprowadzenia oceny
oddzialywania na $rodowisko przedsigwzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco
oddziatywac¢ na srodowisko,

3) uzgadnianie warunkéw realizacji przedsigwzigcia na etapie wydawania decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach,

4) opiniowanie opracowanych przez Marszatka programoéw ochrony powietrza
atmosferycznego,

5) opiniowanie kierunkow dziatan w przypadku ryzyka wystapienia przekroczen
dopuszczalnych lub alarmowych poziomow substancji w powietrzu,

6) nakladanie w drodze decyzji na wladajacego powierzchnia ziemi, zobowigzanego
do rekultywacji terenu, na ktérym przekroczone sa dopuszczalne standardy, do
prowadzenia pomiaréw zawarto$ci substancji w glebie lub ziemi,

7) prowadzenie oceny jakosci gleby 1 ziemi w ramach panstwowego monitoringu
srodowiska,

8) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktorych stwierdzono
przekroczenie dopuszczalnych standardéw jakosci gleby lub ziemi

9) przeprowadzanie rekultywacji terenu, w przypadku gdy mozliwosci pogorszenia
stanu §rodowiska w znacznych rozmiarach lub zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi,

10) sporzadzanie co 5 lat map akustycznych dla pewnych kategorii terenow,

11)ustalanie wysokosci odszkodowania w przypadku ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci,
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12) ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony $rodowiska, dotyczacych
instalacji, ktorych eksploatacja nie wymaga pozwolenia,

13) naktadanie na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowiazek
prowadzenia pomiarow wielkosci emisji wykraczajace poza okreslone w ustawie
prawo ochrony $rodowiska obowiazki,

14) przyjmowanie zgloszen instalacji, ktorych uzytkowanie nie wymaga pozwolenia, a
wymaga zgloszenia,

15) naktadanie na zarzadzajacego droga, linia kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem
lub portem obowigzek prowadzenia pomiaréw substancji lub energii w
srodowisku, w przypadku przekraczania standardow jakosci srodowiska,

16) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,

17) wydawanie pozwolen zintegrowanych oraz dokonywanie co najmniej raz na 5 lat
analizy wybranego pozwolenia zintegrowanego,

18) wydawanie pozwolen na emisj¢ hatasu do srodowiska,

19) skreslony

20)naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje, ktéra moze negatywnie
oddzialywa¢ na $rodowisko, obowiazku sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego,

21)nakfadanie na podmiot negatywnie oddzialujacy na $rodowisko obowiazku
ograniczenia tego oddziatywania lub przywrdocenia $rodowiska do stanu
wlasciwego,

22)sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wilasciwos$cia starosty,

23) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

24) wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony S$rodowiska o podjgcie
dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie srodowiska,
25)naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje, ktéra moze negatywnie
oddzialywa¢ na $rodowisko, obowiazku sporzadzenia i przedtozenia przegladu

ekologicznego.

9. W zakresie ochrony przyrody:
1) popularyzacja ochrony przyrody w spoleczenstwie,
2) opiniowanie projektow plandw ochrony obszaréw, objetych forma ochrony,
3) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,
4) prowadzenie rejestrow roslin 1 zwierzat podlegajacym ograniczeniom na podstawie
uméw migdzynarodowych,
5) skreslony
6) skreslony
7) skreslony
8) skreslony
9) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

10. W sprawie prawa geologicznego i gorniczego:

1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych, jezeli jednoczes$nie spetnione sa nastgpujace wymagania:
a) obszar dzialania nie przekroczy powierzchni 2 ha,
b) wydobycie kopaliny w roku kalendarzowym nie przekroczy 20000 m’,
c¢) dzialalno$¢ bgdzie prowadzona bez uzycia materiatow wybuchowych,

2) zatwierdzanie projektow prac geologicznych w zakresie okreslonym ustawa pgg,

3) przyjmowanie dokumentacji geologicznych w zakresie okre§lonym ustawa pgg,

4) wydawanie decyzji okres$lajacej wysoko$¢ optaty eksploatacyjnej w razie
niedopelnienia przez przedsigbiorcg obowiazku wniesienia optaty,

15



S)
6)

7)
8)

naliczanie 80-ciokrotnej stawki optaty eksploatacyjnej w przypadku wydobywania
kopaliny bez wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow,
naliczanie oplat za dzialalno§¢ w zakresie poszukiwania lub rozpoznawania zt6z
kopalin bez wymaganej koncesji,

ustalanie zasobow uje¢ wod podziemnych o wydajnosci do 50 m’/h,

nadzor 1 kontrola wykonywania prac geologicznych.

11. W zakresie postgpowania z odpadami:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne,

zatwierdzanie ,,programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi”,
przyjmowanie informacji o rodzajach 1 iloSciach wytwarzanych odpadéw
niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne oraz o sposobach gospodarowania
nimi,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania Ilub
transportu odpadow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku Ilub
unieszkodliwiania odpadow,

prowadzenie rejestru podmiotow zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolen
na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska,

wydawanie zgody na zamknigcie skladowiska odpadow lub jego wydzielonej
czescel,

wydawanie zezwolenia na skladowanie odpadow niebezpiecznych na
wydzielonych czg$ciach innych sktadowisk.

12. W zakresie rybactwa srodladowego:

1)
2)

3)

4)
5)

wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wigcej niz potowy szerokos$ci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej
do srodladowych wod zeglownych,

wyrazenie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie,

rejestracja sprz¢tu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

przygotowywanie wniosku o powotanie Spotecznej Strazy Rybackie;.

13. skreslony
14. W zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:

)

wydawanie decyzji orzekajacych o aktualizacji klasyfikacji gruntéw rolnych.

15. W zakresie pozostalych spraw:

1y
2)

3)
4)

S)

sktadanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej prawa witasnos$ci nieruchomosci
przyjetych na cele reformy rolnej,

wydawanie decyzji zwiazanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztowek,
orzekanie o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosci,

nieodptatne przekazanie Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcoéw gruntow Skarbu
Panstwa  przeznaczonych w  miejscowych  planach  zagospodarowania
przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

stwierdzenie o wygasnig¢ciu dotychczasowych decyzji o nadaniu nieruchomosci
rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spotdzielniom, osobom fizycznym, a
takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz przekazanie tego
mienia do zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
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I1I.

I.

2.

6) nieodptatne przekazanie na wilasno$¢ dziatki gruntéw i dziatek pod budynkami
osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente,

7) kontrola wykonywania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych
oraz odpowiedzialno$ci cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa
rolnego,

8) ustalenie ktore nieruchomosci stanowia wspdlnotg lub mienie gromadzkie,

9) ustalenie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielko$¢ przystugujacych
mu udziatow we wspolnocie.

W wydziale tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 23.
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru ,,GKK”

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje si¢ realizacja zadan panstwowej stuzby

geodezyjnej 1 kartograficzne;.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjno-kartograficznego w tym ewidencji
gruntéw i budynkow,

2) udostgpnianie danych geodezyjnych z panstwowego zasobu geodezyjno-
kartograficznego,

3) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

4) dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym,

5) koordynowanie usuwania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,,

6) zakladanie poziomych i wysoko$ciowych osndéw szczegdtowych,

7) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

8) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych,

10) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie,

11) wprowadzanie zmian danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw na podstawie
ostatecznych decyzji administracyjnych i orzeczen sadowych oraz aktéw notarialnych,
aktow normatywnych, opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz innych zmian
na wniosek

12) wydawanie odptatne na zadanie wiascicieli lub o0sob fizycznych 1 prawnych
wladajacych nieruchomoscia wyryséw i wypisow z operatu ewidencji gruntow,

13) wydawanie nieodptatnie wypiséw 1 wyrysOw z operatu ewidencyjnego na zadanie:
prokuratury, sadéw, organdw kontroli panstwa a takze organdéw administracji rzadowej
oraz jednostek samorzadu terytorialnego, w zwiazku z ich dziataniami dotyczacymi
praw do nieruchomosci Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego,

14) zapewnienie gminom nieodplatnego i, bezposredniego dostgpu do zintegrowanej bazy
ewidencji gruntow i budynkéw,

15) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntow i budynkow,

16) przedktadanie do zatwierdzenia rocznego projektu planu gospodarowania Powiatowym
Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
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17) przedktadanie sprawozdan z wykonania zadan finansowych Wydzialu z budzetu
panstwa oraz PFGZGiK.
3. W wydziale tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 24.
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami ,,GN”

1. Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami zajmuje si¢ realizacja zadan okreslonych
w ustawie o gospodarce nieruchomo$ciami w zakresie dotyczacym gospodarowania
zasobem nieruchomosci Powiatu Puckiego oraz Skarbu Panstwa.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) skreslony

2) gospodarowanie zasobem nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ powiatu i Skarbu
Panstwa a w szczegdlnosci:

a) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem,
trwaly zarzad,

b) zamiany nieruchomosci,

¢) zrzeczenie si¢ nieruchomosci,

d) organizowanie przetargdw na sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste w
porozumieniu z osoba wlasciwa ds. przetargow,

€) wygaszanie trwalego zarzadu,

f) orzekanie o przekazaniu trwatego zarzadu miedzy jednostkami organizacyjnymi,

g) przekazywanie nieruchomosci gminom w drodze darowizny,

h) przyjmowanie nieruchomosci do zasobu,

3) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

4) naliczanie i aktualizacja opftat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

5) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego,

6) wydawanie zezwolen na zakladanie i1 przeprowadzanie na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przedmiotéw i urzadzen stuzacych do przesytania ptynow, pary, gazow
1 energii elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych i nadziemnych obiektow i urzadzen niezbg¢dnych do
korzystania z tych przewodow i urzadzen jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyrazit na to zgody,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa
jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

8) wydawanie zezwolen na czasowe zaj¢cie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
ustalaniem odszkodowania, w tym takze nieruchomo$ci zamiennej oraz o
rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminach zwrotu,

10) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci,

11) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z regulacja prawna nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu o0so6b fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

12) skreslony

13) wystgpowanie do Agencji Wtlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie
nieodptatnie nieruchomos$ci na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnymi
stuzacymi wykonywaniu zadan wtasnych,
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14) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
Skarbu Panstwa i Powiatu Puckiego w prawo wtasnosci,

15) wydawanie na wniosek organu wojskowego decyzji o zajgciu nieruchomosci Skarbu
Panstwa za zakwaterowanie przejsciowe,

16) przejmowanie od Laséw Panstwowych gruntow lesnych przeznaczonych w m.p.z.p.
na cele inwestycyjne,

17) wydawanie decyzji o ustaleniu odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone lub
zajete pod drogi publiczne,

18)sprawy z zakresu ustawy z dnia 22.06.95 r. o zakwaterowaniu sit zbrojnych
Rzeczpospolitej Polskie;,

19)sprawy z zakresu ustawy z dnia 30.05.1996 r. o gospodarowaniu niektorymi
sktadnikami mienia Skarbu Panstwa oraz o Agencji Mienia Wojskowego,

20)sprawy z zakresu ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy 1 o zmianie kodeksu cywilnego.

3. W wydziale tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 25.
Wydzial Komunikacji ,,KO”

I. Wydziat Komunikacji zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu
drogowym, ustawy o drogach publicznych oraz ustawy o transporcie drogowym.

II. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie realizacji ustawy prawo o ruchu drogowym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodéw
rejestracyjnych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracja pojazdow, wydawaniem
pozwolen czasowych i1 pozwolen czasowych do wielokrotnego stosowania oraz
zalegalizowanych tablic tymczasowych 1 badawczych tablic rejestracyjnych,

3) przyjmowanie pozwolen czasowych 1 pozwolen czasowych do wielokrotnego
stosowania oraz zalegalizowanych tablic tymczasowych i badawczych po uplywie
terminu czasowej rejestracji,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o
szczegOlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie
pojazdu,

5) dokonywanie wpisu w karcie pojazdu o nabyciu 1 wyrejestrowaniu pojazdu oraz o
zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w
dowodzie rejestracyjnym,

6) wydawanie wtornikoéw dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, pozwolen
czasowych do wielokrotnego stosowania, kart pojazdow, nalepek kontrolnych,
znakow legalizacyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

7) wydawanie zas§wiadczen potwierdzajacych dane zawarte w zagubionym dowodzie
rejestracyjnym lub karcie pojazdu,

8) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu w przypadku przekazania pojazdu do
przedsigbiorcy prowadzacego stacj¢ demontazu lub do przedsigbiorcy prowadzacego
punkt zbierania pojazdow; kradziezy pojazdu; wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd
zostal zarejestrowany lub zbyty za granica; zniszczenia (kasacji) pojazdu za granica;
udokumentowanej trwalej 1 zupelnej utraty posiadania pojazdu bez zmiany w zakresie
prawa wlasnosci; przekazania niekompletnego pojazdu do przedsigbiorcy
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prowadzacego stacj¢ demontazu lub przedsigbiorcy prowadzacego punkt zbierania
pojazdow,

9) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

10) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu; narusza wymagania ochrony
srodowiska; w celu ustalenia danych pojazdu niezbednych do jego rejestracji,

11) wydawanie kart pojazdow dla pojazdow samochodowych przy pierwszej rejestracji
pojazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, za wyjatkiem pojazdow nowych
wprowadzonych do obrotu handlowego przez producentéw lub importerow,

12) przyjmowanie od Policji, od jednostki upowaznionej do przeprowadzenia badan
technicznych oraz od Inspekcji Transportu Drogowego zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego 1 pozwolenia czasowego oraz ich zwracanie, po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej zatrzymanie dokumentow,

13) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach
okreslonych przepisami prawa,

14) wydawanie decyzji na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,

15) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

16) wydawanie wtérnikéw uprawnien do kierowania pojazdami,

17) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji osob posiadajacych
uprawnienia do kierowania pojazdem,

18) wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem w
przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

19) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi
oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofnigcie,

20) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz decyzji zwracajacej prawo jazdy,
po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaty zatrzymanie,

21) przyjmowanie od Policji, prokuratora 1 sadu zatrzymanego prawa jazdy,

22) przyjmowanie postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuratora lub sad,

23) przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien o utracie prawa jazdy, o zniszczeniu tych
dokumentéw w stopniu powodujacym nieczytelno$¢, a takze o zmianie stanu
faktycznego wymagajacego zmiany danych w nich zawartych,

24) wprowadzenie obowiazku wyposazenia pojazdow zaprzegowych w hamulec,

25)wydawanie kart parkingowych dla oso6b niepelnosprawnych i1  dla placowek
zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacja osob niepetnosprawnych;

26) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

27) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

28) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia stacji kontroli pojazdow,

29) wydawanie dla diagnostéw uprawnienia do wykonywania badan technicznych,

30) wydawanie decyzji cofajacej diagnoscie uprawnienie do wykonywania badan
technicznych,

31) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

32) przeprowadzanie kontroli osrodkow szkolenia kierowcow,

33) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia o$rodka szkolenia kierowcow,

34) wpisywanie osob do ewidencji instruktoro6w nauki jazdy i wydawanie legitymacji
instruktora,

35) wydawanie decyzji o skresleniu instruktora z ewidencji instruktoréw,

36) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczegolny,

37)wydawanie zezwolen na czas nieokreslony lub okre§lony na przejazd po drogach
publicznych pojazdéw nienormatywnych,
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38) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczeniem jednostki do usuwania pojazdow i
jednostki do prowadzenia parkingu strzezonego, na ktorym umieszcza si¢ usunigty
pojazd,

39) przygotowywanie spraw zwiazanych z ustaleniem wysoko$ci optat za usunigcie
pojazdu i jego parkowanie na parkingu strzezonym,

40) prowadzenie spraw z zakresu szczegdlowych warunkéw zarzadzania ruchem na
drogach, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie wnioskOw 1 projektdéw zmiany organizacji ruchu,

b) przygotowywanie projektdw organizacji ruchu,

c) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow zmiany organizacji ruchu lub jej
zmian,

d) przeprowadzanie kontroli w terminie 14 dni od dnia wprowadzenia organizacji ruchu,
ktora ma charakter staly w zakresie wykonania zadan technicznych wynikajacych z
realizacji projektu,

e) przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesigcy kontroli prawidlowosci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania 1 utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji  $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dZwigkowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach podlegtych staroscie,

f) przygotowywanie materialow do analizy istniejacej organizacji ruchu w szczego6lnosci
w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci,

g) przyjmowanie wnioskOw zainteresowanych osob dotyczacych organizacji ruchu,

h) opracowywanie lub zlecenie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzanych analiz,

2. W zakresie realizacji ustawy o drogach publicznych:

1) opiniowanie wniosku o ustalenie strefy platnego parkowania,

2) wyznaczanie w strefie ptatnego parkowania miejsca przeznaczonego na parkowanie,
w tym miejsca przeznaczonego na parkowanie oznakowanych pojazdow
konstrukcyjnie przeznaczonych do przewozu osob niepelnosprawnych o obnizonej
sprawnosci ruchowej lub pojazdéw zaopatrzonych w kartg parkingowa,

3) ustalanie w drodze decyzji optaty za przejazd pojazdu nienormatywnego na podstawie
zezwolenia wydanego na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

3. W zakresie realizacji ustawy o transporcie drogowym:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu rzeczy i osob,

2) wydawanie wypisu lub wypisow z licencji na wykonanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu rzeczy i osob,

3) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie zezwolenia na wykonywanie
przewozoéw regularnych 1 przewozow regularnych specjalnych w  krajowym
transporcie drogowym na obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy,

4) wydawanie badZz odmowa wydania za§wiadczenia potwierdzajacego zgtoszenie przez
przedsigbiorcg prowadzenia przewozdéw drogowych krajowych jako dziatalnosci
pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalno$ci gospodarczej,

5) wydawanie wypisu lub wypisow z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby
wlasne,

6) kontrola przedsigbiorcy, ktoremu zostala udzielona licencja, zezwolenie lub
zaswiadczenie w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub
przewozdéw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy o transporcie drogowym i
warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia,

7) wydawanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z licencji w razie:
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a) $mierci osoby fizycznej posiadajacej licencje i wstapienie na jej miejsce spadkobiercy,
w tym rowniez osoby fizycznej bedacej wspolnikiem w szczegolnosci spotki jawnej lub

spotki komandytowej,

b) polaczenia, podzialu lub przeksztalcenia zgodnie 2z odrgbnymi przepisami
przedsigbiorcy posiadajacego licencjg,

c) przejecia przez innego przedsigbiorcg w catosci lub w czeséci dzialalnoSci w zakresie
transportu drogowego od przedsigbiorcy posiadajacego licencje.

III. W wydziale tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

II.

§ 26.
Biuro Inicjatyw Ponadlokalnych ,,BI”

Biuro Inicjatyw Ponadlokalnych prowadzi sprawy zwiazane z integracja europejska,
wspolpraca regionalng, organizacjami pozarzadowymi, kultury, promocja turystyki
oraz Starostwa Powiatowego,

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1. w zakresie integracji europejskiej:
1) integracja Europejska (informacja, edukacja, promocja),
2) wspieranie inicjatyw i dziatan proeuropejskich w Powiecie Puckim,
3) wspolpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ tematyka ponadregionalna,
europejska,
4) wspottworzenie portalu informacyjnego starostwa powiatowego
5) organizacja szkolen pracownikom biura.

2. w zakresie organizacji pozarzadowych i turystyki:
1) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i ponad lokalnymi instytucjami

branzowymi,

2) koordynowanie dziatanh na rzecz wspomagania i rozwoju przedsigbiorczosci w
regionie,

3) inicjowanie i1 kreowanie dziatan spolecznych i gospodarczych na rzecz rozwoju
turystyki,

4) promowanie walorow turystycznych Powiatu Puckiego,
5) integrowanie dziatalno$ci gmin w zakresie rozwoju turystyki,
6) prowadzenie biezacej analizy rynku turystycznego.

3. w zakresie kultury:

1) wspolpraca z powiatowymi instytucjami kultury,

2) podejmowanie dziatan wspierajacych amatorski ruch artystyczny,

3) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j,

4) wspotdziatanie z samorzadami gminnymi 1 stowarzyszeniami w zakresie
organizacji $wiat i innych uroczysto$ci, imprez artystycznych i rozrywkowych,

5) gromadzenie materiatow informacyjnych dotyczacych zabytkow i dobr ruchomych
kultury znajdujacych sig na terenie powiatu.

4. w zakresie promocji Starostwa:
1) koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
problematyki przekraczajacej zakres kompetencji pojedynczego wydziatu oraz
ksztaltowanie wizerunku urzedu,
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I1I.

1.

2) redagowanie gotowych materialdéw dla prasy majacych na celu informowanie
opinii publicznej o zamiarach, celach i przebiegu prac starostwa oraz uzasadnianie
dziatan jego urzednikow,

3) bezposrednie informowanie dziennikarzy o pracy urzedu i Rady Powiatu,

4) $ledzenie informacji prasowych na temat spraw dotyczacych powiatu puckiego,
monitorowanie wazniejszych programéw radiowych 1 telewizyjnych oraz
relacjonowanie staroscie w formie pisemnej lub ustnej zebranych informacji,

5) systematyczne uzupelianie komputerowej bazy danych, w ktorej powinny
znajdowaé si¢ materialy prasowe i audio-wizualne poswigcone starostwu, jak
roOwniez wszystkie inne mogace okaza¢ si¢ przydatne w pracy starosty oraz
pozostatych urzednikow,

6) kompletowanie dokumentacji fotograficznej starostwa,

7) opracowywanie materialow begdacych czgscia identyfikacji wizualnej starostwa,
tzn. wizytowek, papieru firmowego, kopert, zaproszen, korespondencji oraz
wszelkich innych drukéw wychodzacych z urzedu.

W biurze tworzy sig¢ samodzielne stanowiska.

§27.
Samodzielne Stanowisko ds. Edukacji  ,,ED”

Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. Edukacji prowadzi sprawy zwiazane
z prowadzeniem szkot ponadgimnazjalnych.
Do podstawowych obowiazkéw osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku nalezy:

1))

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

realizowanie zadah zwiazanych z zakladaniem 1 prowadzeniem publicznych szkot

specjalnych, ponadgimnazjalnych, szkoét sportowych 1 mistrzostwa sportowego,

oswiatowych placowek opiekunczo-wychowawczych 1 resocjalizacyjnych, poradni

psychologiczno-pedagogicznych,

przygotowywanie planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych,

zabezpieczenie warunkow do ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i w

placowkach o$wiatowo-wychowawczych poprzez nadzor nad:

a) zapewnieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania i
opieki,

b) wykonywaniem remontoéw obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym
zakresie,

c) wyposazeniem szkoty lub placéwki w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
pelnej realizacji programow nauczania, wychowania 1 innych zadan statutowych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia szkét 1 placowek w zakresie spraw

administracyjnych, w szczegdlnosci nadzorowi podlega:

a) przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow 1 uczniow,

b) przestrzeganie przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty lub placowki,

okreslanie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

wydawanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobg prawna lub osobeg

fizyczna,

wydawanie (i cofanie) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkolom i

placowkom o§wiatowym,

10) przygotowywanie i organizacja konkurséw wylaniajacych kandydatow na dyrektorow

szkot 1 placowek,
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11) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly — prowadzonej przez inna osobg prawna lub osobg
fizyczna,

12) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o ré6znym
planie zaje¢ w poszczegolnych okresach roku szkolnego,

13) wnioskowanie w sprawach dydaktyczno-wychowawczych do dyrektora szkoty lub
organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

14) wykonywanie zalecen Kuratora wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

15) przygotowywanie propozycji sktadu rady o§wiatowej dzialajacej przy Radzie Powiatu,

§ 28.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,,PK”

Powiatowy Rzecznik Konsumentow w szczegodlno$ci zajmuje si¢ ochrona interesow

konsumentow.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesoéw,

2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wystgpowanie za ich zgoda do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

3) skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesOw konsumentow,

4) wspoldziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesO6w konsumentow.

§ 29.
skreslony

§ 30.
skreslony

§ 31.
Pelnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,PN”

Pelnomocnik Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmuje si¢ w szczego6lnosci

ochrong informacji niejawnych w Starostwie.

Do podstawowych zadan Pelmomocnika Starosty ds. Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,
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7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w rozdziale 8 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych.

§ 32.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

L. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych zajmuje si¢ w szczegolnosci
sprawami zwigzanymi z monitorowaniem réznorodnych zagrozen powiatu i sprawami
obrony cywilnej 1 sprawami obronnymi.

II. Do podstawowych zadan Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) zbieranie informacji w zakresie istotnych dla powiatu zagrozen dotyczacych:

a) bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
b) bezpieczenstwa pozarowego,
c) bezpieczenstwa sanitarnego,
d) bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego,
e) bezpieczenstwa budowlanego i zagrozen dla zdrowia i zycia ludzi,
f) zagrozen przeciwpowodziowych.

2) nadzor nad pracami Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

3) nadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

4) koordynowanie dzialan powiatowych inspekcji, shuzb 1 strazy w zakresie
wdrazania 1 realizacji przyjetych programow,

5) prowadzenie analiz sit 1 srodkéw krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze powiatu oraz przygotowywanie stosownych wnioskow,

6) monitorowanie  systemu  koordynacji  dzialan  jednostek  ochrony

przeciwpozarowej, wchodzacych w sktad krajowego systemu ratowniczo — gasniczego
oraz innych podmiotéw bioracych udzial w dziataniach ratowniczych na terenie powiatu,

7) inicjowanie systemu taczno$ci alarmowej 1 wspotdziatanie z podmiotami
bioracymi udziat w dziataniach ratowniczych na terenie powiatu,

8) okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury,
terroryzmem oraz opracowywanie planow zapobiegania tym zagrozeniom,

9) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

10) wnioskowanie do Starosty w sprawie oglaszania oraz odwotywania pogotowia i
alarmu przeciwpowodziowego na terenie wigcej jak jednej gminy lub calego powiatu,

11) podejmowanie dzialan w celu zapobiezenia skutkom klgsk zywiotowych przy
pomocy powstatego zespotu reagowania kryzysowego,

12) przygotowywanie planéw zabezpieczenia medycznego w okresach wystapienia
klesk zywiotowych oraz sprawowanie nadzoru nad ich aktualnoscia,

13) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

14) programowanie 1 planowanie dziatan ratowniczych zwiazanych z wystapieniem
toksycznych substancji przemystowych,

15) przygotowywanie przepisOw zakazujacych przeprowadzanie imprez masowych dla

wybranych organizatorow na czas okre$lony lub do odwotania w przypadkach
negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego na terenie powiatu lub
jego czesci,

16) prowadzenie dziatalnosci informacyjno — szkoleniowe;.
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2. W zakresie spraw obronnych:
1)sporzadzanie planéw i przygotowanie urzedu Starostwa do dziatania w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Zapewnienie ciaglosci w podejmowaniu
decyzji, kierowaniu urzedem i powiatem poprzez zorganizowanie Gtownego Stanowiska
Kierowania Starosty oraz Zapasowego Miejsca Pracy oraz bezkolizyjne przej$cie do

pracy w nowych warunkach,
2)utrzymywanie w stalej gotowosci do dziatania na wypadek wprowadzenia wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa Stuzby Stalego Dyzuru. Biezace aktualizowanie

dyzuru,
3)opracowywanie 1 wdrozenie w zycie, zgodnie z otrzymanymi od Wojewody Pomorskiego
»Zadaniami operacyjnymi” - ,Planu operacyjnego funkcjonowania starostwa w

warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,
4)opracowanie i wdrozenie planow zadan gospodarczo-obronnych, w tym:
a)planu mobilizacji gospodarki na terenie powiatu,
b)inwestycji obronnych ujetych w planie mobilizacji gospodarki,
c)tworzenia i utrzymywania rezerw panstwowych,
d)utrzymywania i rozbudowy infrastruktury obronnej — na potrzeby obronne powiatu,
S)prowadzenie z upowaznienia Starosty kontroli problemowych w jednostkach samorzadu
powiatu z realizacji zadan obronnych,
6)planowanie przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia powiatu na potrzeby
obronne panstwa, utrzymywanie w aktualno$ci dokumentacji planistycznej oraz
prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan obronnych w tym zakresie, w jednostkach
samorzadu terytorialnego,
7)opracowywanie projektow zarzadzen i1 wytycznych starosty dotyczacych planowania
obronnego na szczeblu starostwa i gmin powiatu puckiego,
8)wspotpraca z terenowa administracja wojskowa w zakresie udostepniania informacji i
materiatéw analitycznych Sitom Zbrojnym i1 wojskom sojuszniczym ( w ramach panstwa
gospodarza — HNS) do utatwienia ich funkcjonowania na terenie powiatu,
9)prowadzenie szkolen i treningéw z zakresu spraw obronnych,
10) wspotpraca z terenowa administracja wojskowa w zakresie mobilizacyjnego rozwijania
Sil Zbrojnych na terenie powiatu:
a) prowadzenie dokumentacji akcji  kurierskiej starostwa oraz weryfikacja
dokumentacji w jednostkach samorzadu terytorialnego,
b) prowadzenie szkolen i treningdw z zakresu uruchamiania i prowadzenia na terenie
powiatu akcji kurierskiej,
¢) prowadzenie prac reklamacyjnych w starostwie,
11) prowadzenie wykazu instytucji i obiektow podlegajacych szczego6lnej ochronie,
12) planowanie 1 zapotrzebowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne
starostwa,
13) prowadzenie kancelarii tajnej na potrzeby Starostwa.

3. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1)planowanie i nadzor nad realizacja przedsigwzig¢ obrony (ochrony) cywilnej w Powiecie,

2)przygotowanie 1 kierowanie jednostkami organizacyjnymi OC Starostwa,

3)przygotowanie i zapewnianie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania, wspolpraca z szefem Powiatowego Zespotu
Reagowania Kryzysowego,

4)organizowanie 1 prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych OC, a takze nadzor
nad szkoleniem ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

S)opracowanie planu OC powiatu oraz nadzér w imieniu Starosty — Szefa OC Powiatu nad
opracowywaniem Planéw OC miast i gmin powiatu, a takze instytucji i podmiotow
gospodarczych,
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6)opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji 1 wytycznych szefa OC powiatu
dotyczacych planowania, organizacji i wykonawstwa zadan OC w miastach 1 gminach
powiatu,

7)ustalanie zadan z zakresu obrony cywilnej — ochrony ludnosci stuzbom, instytucjom i
podmiotom gospodarczym powiatu,

8)kierowanie praca Powiatowego Osrodka Analiz Danych i1 Alarmowania, zapewnienie
ciaglos$ci jego pracy,

9)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowania w imieniu
Szefa OC Powiatu przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

10) planowanie swiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby OC,

11)planowanie 1 realizacja zaopatrywania w sprzg¢t i1 $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu OC,

12) utrzymywanie sit i $rodkow do sprawnej ochrony ludno$ci, dobr kultury, majatku
narodowego przed skutkami dzialan wojennych,

13) koordynowanie zgrupowaniem sit i srodkéw OC do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych 1 skazen srodowiska,

14) opracowywanie dokumentacji ¢wiczen 1 treningbw SWA oraz nadzér nad
dokumentacjami i przebiegiem ¢wiczen w miastach 1 gminach powiatu,

15) planowanie, przygotowanie i kierowanie procesem ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

16) stawianie wymogdéw OC do plandw zagospodarowania przestrzennego oraz opiniowania
ich w zakresie ochrony przed skazeniami,

17) prowadzenie ewidencji ujg¢ wody oraz urzadzen specjalnych,

18) przygotowywanie plandow zabezpieczenia 1 ratowania zabytkéw 1 dziel kultury
narodowej oraz sprawowanie nadzoru nad ich aktualno$cia,

II1. W wydziale tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 33.
Biuro Prawne ,,BP”

1. Biuro Prawne zapewnia obstuge prawna Starostwa.
2. Do zadan Biura prawnego nalezy:

1) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i1 jego nowelizacji,

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

3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty 1 wydziatow,

4) udzial w negocjowaniu warunkéw umoOw 1 porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dzialania Zarzadu, oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres petnomocnictw
udzielonych tym jednostkom),

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starostwa oraz
wspoldzialanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

§ 33a.
Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych

Do podstawowych zadan Wydzialu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:

1. W zakresie planowania 1 realizacji inwestycji:

27



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

analiza potrzeb inwestycyjnych Starostwa Powiatowego w Pucku i powiatowych
jednostek organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie inwestycji powiatowych,

sporzadzanie projektow planow inwestycyjnych,

przygotowanie dokumentacji wyjsciowej do realizacji inwestycji,

uzgadnianie 1 gromadzenie niezbednej dokumentacji projektowe;,

przygotowanie materialdbw zwiazanych z rozliczeniem inwestycji, odbior robot
budowlanych i remontowych, przekazanie ich do uzytkowania,

nadzor inwestorski nad realizacja 1 rozliczeniem zadah remontowych i
inwestycyjnych,

nadzoér merytoryczny nad prowadzonymi przez Powiat zadaniami remontowymi i
inwestycyjnymi,

przedstawianie Zarzadowi Powiatu Puckiego wnioskow dotyczacych realizacji
inwestycji,

10) wykonywanie innych zadan wilasciwych dla Wydzialu Inwestycji 1 Zamowien

Publicznych,

11) przygotowywanie przewidzianych prawem sprawozdan, ocen, analiz i informacji o

realizacji zadan na polecenie Starosty lub z wlasnej inicjatywy.

2. W zakresie zamowien publicznych:

1)

organizacja zaméwien publicznych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie postgpowan o zamowienie publiczne,

b) przygotowywanie umow zawieranych zgodnie z ustawa — Prawo zamowien
publicznych,

c) ewidencjonowanie dokonanych zamowien publicznych; prowadzenie
centralnego rejestru zamoéwien publicznych; sporzadzanie rocznych sprawozdan
z zamoOwien publicznych.

3. Nadzorowanie, koordynowanie i udzielanie wszechstronnej pomocy jednostkom
organizacyjnym Powiatu Puckiego w zakresie realizacji i przestrzegania przepisow
ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

4. Wspoélpraca z innymi Wydziatami Starostwa w zakresie sprawozdawczo$ci i
rozliczania $rodkow otrzymanych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych.

5. Gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatku Starostwa Powiatowego w
Pucku.

6. W zakresie integracji europejskiej oraz wspotpracy regionalne;:

1) monitoring i gromadzenie informacji o funduszach pozabudzetowych,
2) wspolpraca z instytucjami dysponujacymi funduszami pomocowymi Unii

Europejskie;j,

3) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie realizacji strategii rozwoju

wojewodztwa pomorskiego

4) wspolpraca z samorzadami gminnymi i koordynacja dziatan przy opracowaniu

realizacji regionalnych programoéw rozwoju powiatu puckiego,

5) przygotowywanie i uzgadnianie planow rozwoju regionu,

6) wspoélpraca z instytucjami regionalnymi i krajowymi w ramach dostgpnych
programéw pomocowych UE oraz innych,

7) informacja i promocja gospodarcza.

§ 33b.
Powiatowy Konserwator Zabytkow

Do zadan Powiatowego Konserwatora Zabytkéw nalezy:
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1) uzgodnienia w trybie art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w
obszarach zabytkowych podlegajacych ochronie prawnej w rozumieniu art. 7 pkt 1
ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

2) uzgodnienia w trybie art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
przy obiektach i w obszarach z uwagi na ich warto$ci kulturowe podlegajace w
rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami ochronie
prawnej na podstawie zapisdw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) uzgodnienie w trybie art. 60 ust. 1 ustawy o planowaniu i1 zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o warunkach zabudowy w obszarach zabytkowych
wskazanych w pkt 1,

4) uzgodnienie w trybie art. 60 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o warunkach zabudowy przy obiektach 1 w
obszarach wskazanych w pkt 2,

5) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 ustawy o ochronie zabytkow i1 opiece nad zabytkami
pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich Iub robot
budowlanych w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

6) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad
zabytkami pozwolen na dokonywanie podzialtow w obszarach zabytkowych
wskazanych w pkt 1,

7) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 10 ustawy o ochronie zabytkéw 1 opiece nad
zabytkami pozwolen na umieszczanie urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz
napisOw na obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

8) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 11 ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad
zabytkami pozwolen na podejmowanie dziatan innych niz wymienione w pkt 5-7,
ktére mogtyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu obszarow
zabytkowych wskazanych w pkt 1,

9) uzgadnianie w trybie art. 39 ust. 3 prawa budowlanego prac realizowanych przy
obiektach 1 w obszarach wskazanych w pkt 2,

10) wydawanie w trybie art. 43 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
decyzji wstrzymujacych dziatania wykonywane z naruszeniem art. 36 ust. 1 pkt 1, 8§,
101 11 cytowanej Ustawy, w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

11) wydawanie w trybie art. 44 ust. 1 pkt 1-3 oraz ust. 2-3 ustawy o ochronie zabytkow 1
opiece nad zabytkami decyzji nakazujacych wykonywanie okreslonych czynnos$ci na
koszt osoby, ktora naruszyta przepis art. 36 ust. 1 pkt 1, 8, 101 11 cytowanej Ustawy,
w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1,

12) wydawanie w trybie art. 45 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy o ochronie zabytkdéw 1 opiece nad
zabytkami decyzji nakazujacych wykonywanie okre§lonych czynnosci na koszt osoby,
ktora naruszyta przepis art. 36 ust. 1 pkt 1, 8, 10 1 11 cytowanej Ustawy, w obszarach
zabytkowych wskazanych w pkt 1,

13) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 11 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami oraz art. 47e ust. 3 ustawy o ochronie przyrody pozwolen na usunigcie
drzew 1 krzewdw tworzacych formy zaprojektowanej zieleni w obszarach
zabytkowych wskazanych w pkt. 1,

14) przeprowadzenie w trybie art. 38 ustawy o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami
w obszarach zabytkowych wskazanych w pkt 1 kontroli przestrzegania i stosowania
przepisow dotyczacych ochrony zabytkéw 1 opieki nad zabytkami, sporzadzanie z
czynno$ci kontrolnych — zgodnie z art. 39 cytowanej Ustawy — protokotéw oraz
podejmowanie w zwiazku z ustaleniami dokonanymi w trakcie kontroli dziatan w
rozumieniu art. 40 ust. 1-3 1 art. 41 cytowanej Ustawy.
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§ 33c.
Skreslony

§ 33d
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:
1. przygotowanie planu audytu wewngtrznego,

(98]

3.

2. badanie systemOw zarzadzania i kontroli w Starostwie Powiatowym w Pucku, w

tym procedur kontroli finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach

publicznych, umozliwiajacych uzyskanie obiektywnej i nalezytej oceny adekwatnosci,

efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow, a w szczegdlnosci:

a) ocena zgodnosci prowadzonej dzialalnoSci z przepisami prawa oraz
obowiazujacymi w jednostce procedurami wewngtrznymi,

b) ocena efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemOw zarzadzania i kontroli,

¢) ocena wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

ROZDZIAL VI
Tryb tworzenia projektow uchwal Rady Powiatu,
zarzadzen Starosty oraz sposob ich realizacji

§ 34.

. Ustala si¢ zasady dotyczace opracowywania projektow uchwal Rady wnoszonych na sesj¢
przez Zarzad Powiatu.

§ 35.

Projekty uchwal Rady Powiatu opracowuja w ramach swojej wtasciwosci, uzgadniaja 1
wnosza pod obrady Zarzadu naczelnicy wydziatow.

Za strong prawna 1 formalna projektow uchwat odpowiedzialne jest biuro prawne.

Projekt uchwaly opracowuje si¢ z uwzglednieniem Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie zasad techniki sprawozdawczej (Dz. U.
nr 100, poz. 908).
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§ 36.

Zarzad Powiatu kieruje projekty uchwal pod obrady Rady Powiatu.

§ 37.

Gloéwny Rejestr uchwat Rady Powiatu prowadzi Biuro Rady.

Przy rejestracji uchwaty wpisuje si¢ na niej jej numer porzadkowy z rejestru, famany
przez rok kalendarzowy.

Wydziaty starostwa obowiazane sa prowadzi¢ wydzialowe rejestry uchwat z zakresu
dziatania wydziatu.

§ 38.

Zarzadzenia porzadkowe wydaje Starosta na wniosek Zarzadu lub z wlasnej inicjatywy.
Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.

ROZDZIAL VII
Tryb zalatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 39.

Pracownicy Starostwa Powiatowego obowiazani sa do zatatwiania spraw bez zbgdnej
zwloki.

Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strong¢ lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane
albo znane Starostwu Powiatowemu, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych,
ktorymi Starostwo Powiatowe rozporzadza.

Zatatwienie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie
pézniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej nie pdzniej niz w
ciaggu dwoch miesigcy od dnia wszczecia sprawy, natomiast w postgpowaniu
odwotawczym w ciagu miesiaca od dnia otrzymania odwotania.

W przypadku zagrozenia przekroczenia miesi¢cznego terminu zatatwienia sprawy nalezy
zawiadomi¢ o tym fakcie strong, wyjasni¢ przyczyny opdznienia i wskaza¢ nowy termin
zatatwienia sprawy.

Pracownicy =zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o stanie faktycznym i prawnym mogacym mieé
wplyw na ustalenie praw 1 obowiazkow bedacych przedmiotem postgpowania
administracyjnego oraz czuwaé¢ nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w
postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa. W tym celu nalezy
udziela¢ im niezbednych wyjasnien i wskazoéwek.

Sprawy powinny by¢ zatatwiane w formie pisemnej. Ustne zalatwianie sprawy jest
dopuszczalne, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tres¢ 1 istotne motywy takiego zatatwienia sprawy powinny by¢ utrwalone
w aktach, w formie protokotlu podpisanego przez pracownika prowadzacego sprawe.

Z rozmoéw prowadzonych z zainteresowanymi oraz czynnosci prowadzonych w terenie
sporzadza si¢ notatke stuzbowa, o ile nie jest przewidziana w sprawie forma protokotu,
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lub czyni si¢ adnotacjg¢ w aktach, jesli uzyskane ta droga wiadomosci i informacje maja
istotne znaczenie dla sprawy.

Pracownik Starostwa Powiatowego zatatwia sprawy wedtug kolejnosci wplywu i stopnia
pilnosci. Kazda sprawe zatatwia si¢ odrgbnym pismem, bez taczenia jej z inna sprawa, nie
majaca bezposredniego zwiazku.

Pracownik Starostwa Powiatowego, ktory z przyczyn nieuzasadnionych nie zalatwi
sprawy w terminie lub nie dopeini obowiazku zawiadomienia strony o przyczynach
zwloki 1 nowym terminie zalatwienia sprawy, podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j
lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej prawem.

§ 40.

Starostwo pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7°° do 15%.

Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Starostwa.

Przyjecia w sprawach skarg i wnioskéw przez Starostg lub Wicestarost¢ odbywaja si¢ w
kazdy wtorek w godzinach od 15* do 16®.

W przypadkach uzasadnionych charakterem wykonywanych zadan, Starosta moze ustali¢
indywidualny czas pracy dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Iub dla
pracownikow Starostwa.

§ 41.

Pracownik przyjmujacy skargeg lub wniosek obywatela sporzadza protokot przyjecia
skargi 1 wniosku zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) 1imig, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwigzle okreslenia sprawy,

4) 1imig i nazwisko przyjmujacego

5) podpis sktadajacego.

§ 42.

Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjny.
Poszczegdlne komorki organizacyjne prowadza wydzialowe rejestry skarg i wnioskow.

§ 43.

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegélne rodzaje
spraw symbolem:

S — skarga,

W — wniosek.

§ 44.
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Skargi 1 wnioski skladane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegolnych
cztonkow Zarzadu rozpatruje Wydzial Organizacyjny.
Pozostate skargi 1 wnioski rozpatruja Wydziaty w ramach swej wiasciwos$ci rzeczowe;.

§ 45.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydziat Organizacyjny — Starosta lub cztonek
Zarzadu,

2) w pozostatych sprawach — Naczelnik Wydziatu.

§ 46.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i1 rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

Wydziat Organizacyjny, ktory:

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

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg 1 wnioskow niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego wydzialu lub
organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub wlasciwego cztonka Zarzadu,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i1 rozpatrywania skarg i
wnioskow w Wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Naczelnicy Wydziatlow odpowiedzialni sa za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz
dokumentacji niezb¢dnych do rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten Wydziat.

§ 47.

Naczelnicy 1 pracownicy wydzialdow zobowiazani sa przyjmowac poza kolejnoscia:

1) postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

2) radnych Rady Powiatu,

oraz zatatwia¢ w pierwszej kolejnosci zgltoszone przez nich sprawy, o ile dotycza one

wyjasnienia kwestii zwiazanych ze sprawami wyborcow.

§ 48.

Akta spraw przechowuje si¢ w wydziatach i1 archiwum zaktadowym.

. W wydziatach przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku przed przekazaniem

ich do archiwum zaktadowego.
Za zgoda Starosty moga by¢ przechowywane w wydziatach sprawy z okresu dluzszego
niz jeden rok, jezeli to uzasadnia procedura zatatwiania spraw.
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ROZDZIAL VIII
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§ 49.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyz;ji,

2) ocena stopnia wykonania, prawidtowosci i legalno$ci dziatania, oraz skutecznosci
stosownych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 50.

System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna i zewngtrzna.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngetrznej wykonuja kierownicy wydziatéow i
ich zastgpcy, kierownicy oddzialdéw oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia
kontroli.

Zakres zadan kontrolowanych pracownikéw wydzialow okreslaja szczegdtowo zakresy
czynnosci.

§ 51.

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzna wykonuja:

1) Wydziat Organizacyjny — w zakresie zgodnos$ci dzialania z prawem w sprawach
organizacji 1 funkcjonowania wydziatéw oraz dyscypliny pracy oraz w zakresie
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

2) Wydziat Finanséw — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi i kredytowymi oraz prowadzenia rachunkowosci.

§ 52.

Wydzialy prowadza dziatalno$¢ kontrolna na podstawie rocznych plandéw kontroli
zatwierdzonych przez Starostg lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

Plan kontroli okresla jednostke, zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli.
Kierownicy wydzialow sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen z kontroli.

O sposobie wykorzystania wnioskoéw 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 53.

Dziatalno$¢ kontrolna koordynuje Wydzial Organizacyjny.

34



ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§ 54.

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli 1 Prokuratora,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu, Senatu oraz postow i
senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
¢) Ministrow oraz kierownikéw urzeddéw centralnych,
d) Wojewodow,
e) Sejmikoéw samorzadowych wojewodztw,
f) Starostow.
W czasie nieobecnos$ci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 55.

. Naczelnicy wydzialow:

1) wstepnie aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza i
Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych pod lit. a, a
nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,

3) podpisuja pisma dotyczace urlopdw pracownikéw wydziahu.

. Naczelnicy wydzialéw 1 ich zastgpcy podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

. Naczelnicy wydzialéw okres$laja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sa

zastgpcey 1 inni pracownicy wydziatow.

Pracownicy opracowuja pisma oraz parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod

tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 56.

. Naczelnicy wydziatéw zobowiazani sa zapozna¢ pracownikow z:

1) Statutem Powiatu,

2) Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego,

3) Zasadami i trybem postepowania w sprawach stanowiacych tajemnice stuzbowa i
panstwowa,

4) Zasadami bhp obowiazujacymi w Starostwie Powiatowym,

5) Regulaminem Pracy.
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§ 57.

1. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaty Rady Powiatu.
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