UCHWALA NR 36/127/2019
ZARZADU POWIATU W MYSLIBORZU
z dnia 22 maja 2019 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 511) Zarzad Powiatu w Mysliborzu uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny okres$lajacy organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Mysliborzu w  brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszej uchwatly.

§ 2. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Staro$cie Mysliborskiemu.
§ 3. Traci moc Uchwata Nr 10/45/2019 Zarzadu Powiatu w Mysliborzu z dnia
9 stycznia 2019 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Mysliborzu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od dnia
1 czerwca 2019 roku.

Przewodniczgcy Zarzadu

Andrzej Potyra



UZASADNIENIE

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 511) organem wiasciwym do uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego jest Zarzad Powiatu.

Proponowany Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesic wykonywania
zadan Powiatu Mysliborskiego. Wprowadzenie w  zycie nowego Regulaminu
Organizacyjnego okreslonego w zalaczniku do niniejszej uchwaty zmierza do dalszego
doskonalenia organizacji pracy urzedu, a takze realizacji oczekiwan spotecznos$ci Powiatu
w zakresie poprawy skuteczno$ci wykonywania powierzonych zadan poprzez zapewnienie
czytelnych zasad funkcjonowania komoérek organizacyjnych 1 tym samym catego urzedu.



Zakacznik

do Uchwaty Nr 36/127/2019
Zarzadu Powiatu w Mysliborzu
z dnia 22 maja 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STARO STWA POWIATOWEGO
W MYSLIBORZU

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okreéla szczeg6étowq organizacje
oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego w Mysliborzu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mysliborski;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Mysliborzu;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Mysliborzu;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ stale komisje Rady Powiatu
w Myséliborzu;

Staroécie - nalezy przez to rozumieé Staroste Mysliborskiego;

Starostwie - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w MySliborzu;
Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Mysliborskiego;

Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Etatowego Czlonka Zarzadu
Powiatu Mysliborskiego;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

10) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;
11) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Starostwa

Powiatowego w Mysliborzu oraz innej réwnorzednej komorki organizacyjnej
0 innej nazwie;

12) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Biuro, Referat

Starostwa Powiatowego w Myséliborzu;

13) Samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne

stanowiska pracy nie wchodzace w skiad wydziatu;

14) Filii - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna wydzialu powotang do

realizacji jego zadan poza gléwna siedziba Starostwa.

§2. 1. Starostwo jest jednostka organizacyjna Powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad

i Starosta wykonuja zadania okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.

2. Starostwo jest jednostka budzetowq z siedziba w Myéliborzu, prowadzaca we wlasnym
zakresie obstuge finansowo - ksiegow3.

3. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
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zadan wlasnych powiatu;

zadan zleconych w granicach upowazniert ustawowych;

zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat;
innych zadan, okre$lonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.



§3.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy, referaty, biura

oraz samodzielne stanowiska pracy.

2.

§4.

Wydzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnosciag w spos6éb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi dziedzinami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

Biuro jest komoérka organizacyjng, ktéra tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki nie uzasadniajacego powotania
wiekszej komorki organizacyjnej - wydziatu.

Referat moze funkcjonowac samodzielnie lub w ramach wydziatu.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszq komoérka organizacyjna, ktérg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajacej powolania wiekszej komorki.

W uzasadnionych przypadkach, w celu ulatwienia realizacji zadar, starosta moze
powolywac swoich petnomocnikéw.

W celu rozwigzywania szczeg6lnych probleméw dotyczacych Powiatu Starosta moze
powolaé¢ w drodze zarzadzenia zespoly, komisje lub inne ciata o charakterze doraznym
lub statym.

1.Wydzialy moga by¢ dzielone na:
1) biura lub réwnorzedne komoérki organizacyjne o innej nazwie;
2) wieloosobowe stanowiska pracy;
3) jednoosobowe stanowiska pracy;
2. Dzielenia komorek organizacyjnych w sposéb okreslony w ust1l pkt 1 i pkt 2
dokonuje Starosta w formie Zarzadzenia.

. 1. Wydziatami kieruja Naczelnicy.

Na czele wewnetrznych komorek organizacyjnych wydziatéw, o ktérych mowa w §4
ust.1 pkt 11 pkt 2 stoja koordynatorzy.

W ramach Wydziatéw o liczbie pracownikéw wiekszej niz 5 os6b, moga by¢ tworzone
stanowiska Zastepcy Naczelnika.

W przypadku nieobecnosci Naczelnika, jego Z-cy (lub w przypadku nie wyznaczenia
Z-cy) komorka organizacyjng kieruje pracownik wyznaczony przez Staroste na wniosek
Naczelnika.

§6. W skilad Starostwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne - stosujace
W oznaczeniu spraw symbole:

1) Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - GKN

2) Wydziat Komunikacji - KD

3) Wydziat Drég - DP

4) Wydzial Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BOS

5) Wydziat Organizacji i Spraw Spotecznych - OR

6) Wydzial Finansowy - FN

7) Wydziat Edukacji - ED

8) Wydzial Inwestycji, Planowania i Zaméwierr Publicznych - IPZ
9) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu - BO

10) Biuro ds. Kontroli - KR

11) Biuro ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego - ZKO

12) Audytor Wewnetrzny - AW

13) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - ZN

14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK,
15) Inspektor Ochrony Danych - IOD.



Rozdzial III
ZADANIA STAROSTY, WICESTAROSTY, CZEONKA ZARZADU,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§7. 1. Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa
i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy jest Starosta.

2.

Starosta kieruje praca Starostwa bezposrednio oraz za posrednictwem Wicestarosty,
Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

Starosta jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy, Szefem Obrony
Cywilnej Powiatu Myséliborskiego, Szefem Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz Administratorem Danych w rozumieniu przepisow o ochronie
danych.

Wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz i skarbnik wykonujac wyznaczone przez
staroste zadania, zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie
probleméw, wynikajacych z zadan powiatu i kontroluja dziatalnosé¢ podlegtych komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu realizujacych te zadania.
W tym zakresie ponosza pelna odpowiedzialnoé¢ za sposéb realizacji powierzonych
zadan.

§8. 1. Do zadan i kompetengji Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz;

2) przewodniczenie i kierowanie praca Zarzadu;
3) wspoéldzialanie z Rada oraz Komisjami;
4) organizowanie pracy Starostwa;

podejmowanie dzialari zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan;

okreélanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej Starostwa;

nadzoér nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie Wydzialy oraz ich
pracownikow;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatorow;

9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

10) upowaznianie Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych, powiatowych sluzb, inspekcji i strazy oraz
pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej;

11)  udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylacznej jego
kompetencji;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Wydziatami;

13) wydawanie aktéw wewnetrznych w Starostwie m.in. zarzadzen, decyzji, pism
okélnych, w tym dotyczacych procedur kontroli zarzadczej;

14) nadz6r nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej;

15) przyjmowanie mieszkaricow Powiatu w sprawach skarg i wnioskéw;

16) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy oraz do kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

17) sprawy okreslone odrebnymi przepisami prawa w zakresie obronnosci;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowieri Statutu Powiatu i niniejszego
Regulaminu.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Starosta wykonuje przy pomocy:
1) Kierownictwa Starostwa, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzér, t.:
a) Wicestarosty,
b) Czlonka Zarzadu,
c) Sekretarza,
d) Skarbnika,
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2) Komérek organizacyjnych Starostwa, nad ktérych dziatalnoscia sprawuje
bezposredni nadzoér, tj.:
a) Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - GKN,
b) Wydzialu Inwestycji, Planowania i Zaméwien Publicznych - IPZ
¢) Biura ds. Kontroli - KR,
d) Biuro ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego - ZKO,
e) Audytora Wewnetrznego - AW,
f) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw - PRK,
g) Inspektora Ochrony Danych - IOD.
3) Jednostki organizacyjnej powiatu, nad ktdrej dziatalnoécig sprawuje nadzér, t;.:
a) Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Mysliborskiego.

§9.1.Wicestarosta wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.

2. Bezposrednim przetozonym Wicestarosty jest Starosta.

3. W zakresie powierzonych obowiazkéw Wicestarosta zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Starostwa i nadzoruje w tym
zakresie realizacje zadan przez komoérki organizacyjne wskazane w ust. 6.

4. W czasie nieobecnoéci Starosty, lub niemoznosci wykonywania swej funkgji, zadania
i kompetencje Starosty wykonuje w zastepstwie Wicestarosta.

5. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie innych zadaii na polecenie lub z upowaznienia Starosty;
2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Staroste;

6. Wicestarosta wykonuje zadania przy pomocy:

1) komorek organizacyjnych Starostwa, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzor

a) Wydzialu Edukagcji - ED,
b) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - ZN,
2) jednostek organizacyjnych powiatu, nad ktérych dziatalnoscia sprawuje nadzor

a) Zespot Szkoét im. Noblistow Polskich w Myséliborzu,

b) Zespét Szkét i Placéwek Oswiatowych im. S. Dariusa i S. Girenasa
w Myséliborzu,

c) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 im. Juliusza Stowackiego w Debnie,

d) Zespot Szkot i Placowek Oswiatowych im. kpt. hm. Andrzeja Romockiego
,Morro” w Barlinku,

e) Zespot Szkot i Placowek w Smolnicy,

f) Domu Wczaséw Dzieciecych w Myéliborzu,

g) Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Barlinku,

h) Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Debnie,

i) Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Myséliborzu,

j) Milodziezowego Osrodka Wychowawczego w Renicach.

§10. 1. Cztonek Zarzadu wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.

2.
3.

Bezposrednim przetozonym Czlonka Zarzadu jest Starosta.

W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez nich
swych funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje
Cztonek Zarzadu.

Czlonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreSlonym przez
Staroste.

Do zadan Czlonka Zarzadu nalezy w szczegélnosci:



1) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty;

2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Staroste;

3) wspotpraca z powiatowymi inspekcjami:
a) Powiatowy Inspektoratem Weterynarii w MySliborzu;
b) Powiatowy Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Myéliborzu.

6. Czlonek Zarzadu wykonuje zadania przy pomocy komorek organizacyjnych Starostwa,
nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzor tj.:

1) Wydzial Komunikacji - KD;

2) Wydziat Drég - DP,

3) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BOS.

§11. 1. Sekretarz wykonuje zadania powierzone mu przez Staroste.
2. Bezposrednim przelozonym Sekretarza jest Starosta.
3. Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste.
4. Do Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczegodlnosci:
1) nadzér nad wykonywaniem biezacych zadarn przez komoérki organizacyjne
Starostwa, w szczegélnosci nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw,
przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Starostwa i instrukcji kancelaryjnej,
przepiséw jednolitego rzeczowego wykazu akt jak rowniez Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy;
2) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;
3) inicjowanie usprawnien organizacyjnych i technicznych oraz wdrazanie postepu
informatycznego;
4) koordynacja pracy pomiedzy wydziatami;
5) koordynowanie wspétpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi powiatu
6) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;
7) nadzor nad wlasciwym zalatwianiem skarg i wnioskow;
8) wykonywanie innych zadarn w ramach upowaznienri udzielonych przez Zarzad
i Staroste;
9) sprawowanie nadzoru nad Biurem Obstugi Rady i Zarzadu oraz zapewnianie
merytorycznej i techniczno - organizacyjnej obstugi tych organow.
5. Sekretarz wykonuje zadania przy pomocy komoérek organizacyjnych Starostwa, nad
ktérymi sprawuje bezposredni nadzér, .,
1) Wydzial Organizacji i Spraw Spotecznych - OR;
2) Biura Obstugi Rady i Zarzadu - BO.
6. Sekretarz wspélpracuje z powiatowymi jednostkami, tj.:
1) zpowiatowymijednostkami organizacyjnymi:
a) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myéliborzu,
b) Domem Pomocy Spotecznej w Mysliborzu,
c) Regionalng Placéwka Opiekurniczo - Terapeutyczng w Debnie,
d) Powiatowym Urzedem Pracy w Myséliborzu;
2) Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Mysliborzu.

§12. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Powiatu. Do Skarbnika nalezy

w szczeg6lnosci:

1) realizacja polityki finansowej powiatu;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji
planu dochodéw, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
kontrolowanie dokumentéw finansowych;

3) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych;



4) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

5) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu
Powiatu i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzari
finansowych Powiatu oraz wudzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa oraz
jednostek budzetowych Powiatu;

9) przygotowywanie materialéw do projektu budzetu Powiatu, projektow
uchwal, zarzadzen i innych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej
Powiatu;

10) nadz6r nad przygotowaniem planéw finansowych;

11) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo -
ksiegowej;

12) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji
budzetu Powiatu kierownikom jednostek budzetowych Powiatu;

13) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym;

14) wykonywanie innych zadant w ramach upowaznieni udzielonych przez Zarzad
i Staroste;

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami Wydzialu Finansowego -
FN.

Rozdzial IV
ZADANIA I WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA

§13. 1. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty;

2) programowanie i planowanie podstawowych zadari nalezacych do komoérki
organizacyjnej;

3) inicjowanie i podejmowanie wszelkich przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie wlasciwej realizacji zadan;

4) opracowywanie dla organéw powiatu ocen, analiz, sprawozdan, prognoz
i innych dokumentéw w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej;

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu oraz projektow zarzadzen
Starosty;

6) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzaduy;

7) wspoldzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz organami
administracji rzadowej;

8) wspoldziatanie z Wydzialem OR w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego Wydzialu;

9) przekazywanie informacji publicznych do umieszczenia na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa;

10) wspotuczestnictwo w opracowywaniu zamierzeri rozwojowych Powiatu;

11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
i wykonywania budzetu w czesci dotyczacej danej komorki organizacyjnej;

12) wspotpraca z Biurem Obstugi Rady i Zarzadu przy przygotowywaniu
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

13) prowadzenie postepowann administracyjnych i wydawanie rozstrzygniec
w ramach posiadanych upowaznieri oraz wykonywanie zadant wynikajacych z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziataii na
rzecz usprawnienia pracy;

15) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;



16) wspotpraca z komisjami w zakresie zadan realizowanych w komorce
organizacyjnej;

17) wykonywanie zadarn wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

18) wspotdziatanie w zakresie akgji kurierskiej i stalego dyzuru;

19) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

20) realizacja zadan obronnych

21) wspoldziatanie w przygotowywaniu informacji o naborze na wolne stanowisko
urzednicze;

22) wspoldziatanie w organizowaniu stuzby przygotowawczej ;

23) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej;

2. Do zadan kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadafi komorki
organizacyjnej wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i poleceri Starosty, uchwat Rady
i Zarzadu;

2) programowanie zadan oraz organizowanie pracy komoérki organizacyjnej;

3) zatatwianie indywidualnych spraw administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien i pelnomocnictw;

4) nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow;

5) organizowanie pracy i podzial zadarn do wykonania przez podlegtych
pracownikow;

6) zapewnienie wlaéciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych i innych przepiséw prawnych;

7) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej i obowiazujacych przepiséw;

8) uczestnictwo w posiedzeniach Rady, Komisji oraz Zarzadu na zasadach
okreslonych w Statucie Powiatu;

9) wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw;

10) zgodne z przepisami prawa udostepnianie informacji publicznej osobom
zainteresowanym;

11) zgodne z przepisami prawa udostepnianie danych osobowych, zglaszanie do
rejestracji zbiorow danych osobowych prowadzonych w komérkach organizacyjnych oraz
czuwanie nad ich aktualizacja;

12) ustalanie szczegélowych zakreséw czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikéw oraz ich aktualizowanie;

13) prowadzenie indywidualnych szkolert podlegltych pracownikéw na
stanowiskach pracy;

14) racjonalne wykorzystanie i dbaloé¢ o powierzone komoérce organizacyjnej
mienie;

15) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste i
Cztonka Zarzadu;

16) informowanie Starosty o stanie realizacji zadan, a Sekretarza o potrzebach
zwiazanych z dzialalnoscia komorki organizacyjnej;

17) prowadzenie i aktualizacja zbioru aktéw prawnych dotyczacych zakresu
kompetencji komorki organizacyjnej;

18) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami
administracji rzagdowej, samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;



19) wnioskowanie do Zarzadu o dokonanie zmian w planie wydatkéw
budzetowych realizowanych przez dana komoérke organizacyjna;

20) wykonywanie w imieniu Zarzadu funkcji dysponenta srodkéw budzetowych
na finansowanie realizowanych zadan budzetowych;

21) przygotowywanie i przekazywanie materialow dotyczacych dziatalnosci
komérki organizacyjnej do publikacji na stronie internetowej starostwa oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej;

22) reagowanie na krytyke prasowq i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy;

23) sprawowanie nadzoru nad realizacja powierzonych zadan
samorzadom gmin i innym jednostkom organizacyjnym w ramach zawartych porozumiery;

24) podejmowanie dziatari dotyczacych pozyskiwania wunijnych $rodkéow
pomocowych, na realizacje zadan zwigzanych z zakresem funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej;

25) reprezentowania komorki organizacyjnej na zewnatrz;

26) dokonywania podzialu zadat pomiedzy oddzialy i stanowiska pracy oraz
ustalania indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom komorki organizacyjnej;

27) wydawania polecert stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania
przez pracownikéw komorki organizacyjnej;

28) wnioskowania o nawiazanie, zmiane i rozwiazanie stosunku pracy
z pracownikami komorki organizacyjnej;

29) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdzniefi, a takze Kkar
porzadkowych pracownikéw komérki organizacyjnej;

3. Do obowigzkéw o0s6b koordynujacych dzialanie komérek organizacyjnych
wewnatrz wydziatéw nalezy:
1) planowanie pracy komoérki organizacyjnej;
2) rozdziat zadanh pomiedzy poszczegélnych pracownikéw;
3) monitorowanie prawidlowosci oraz terminowosci realizacji zadan
wykonywanych w komérce organizacyjnej

4. Wspodldziatanie komoérek organizacyjnych odbywa sie z wykorzystaniem
nastepujacych zasad:

1) w sprawach przedkladanych Staroscie, Wicestaroscie lub Czlonkowi Zarzadu
obowiazuje zasada uprzedniego uzgodnienia stanowiska z zainteresowanymi
komoérkami organizacyjnymi, ktérych sprawa dotyczy;

2) przedkladanie pracy Staroscie, Wicestaroscie i Cztonkowi Zarzadu odbywa sie
zgodnie z przyjetym w niniejszym regulaminem podzialem pracy
w komérkach organizacyjnych;

3) wspdldziatanie komorek organizacyjnych polega na:

a) zalatwianiu spraw przekazanych do uzgodnienia bez zbednej zwtoki,

b) podpisywaniu pism przekazywanych w celu uzyskania opinii, uzgodnienia
czy stanowiska przez kierujacego komoérka organizacyjna lub pracownika
upowaznionego;

5. spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Starosta
lub z jego upowaznienia Sekretarz;

1) spory kompetencyjne miedzy komoérkami wewnatrz wydzialu rozstrzyga
naczelnik wydziatu.
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Rozdzial V
PODZIAE ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§14. Do zadan Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
w szczegO6lnosci:
1. Zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne i przepiséw wykonawczych do
tej ustawy:

1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

2) kontrola opracowan przyjmowanych do powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

3) udostepnianie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym,
ewidencjonowanie zgloszefi prac geodezyjnych i kartograficznych,
ewidencjonowanie zleceri na udostepnienie danych z zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

4) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu (GESUT);

5) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

6) zakladanie osnéw szczegétowych i uzgadnianie ich projektéw;

7) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych oraz
urzadzen zabezpieczajacych te znaki;

8) prowadzenie i zatwierdzanie aktualizacji klasyfikacji gleboznawczej gruntow;

9) przekwalifikowywanie gruntéw rolnych na lesne, w przypadku, gdy
zalesienia dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich ze srodkéw Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji
Gwarancji Rolnej lub z udziatem érodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich;

10) prowadzenie scalerr i wymiany gruntéw;

11) prowadzenie powiatowej bazy danych wchodzacej w sklad krajowego
systemu o terenie;

12) prowadzenie paristwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow
terytorialnych kraju;

13) wydawanie zezwolen, dotyczacych rozpowszechniania oraz reprodukowania
w celu rozpowszechniania i rozprowadzania map, materialéw
fotogrametrycznych i teledetekcyjnych, stanowiacych powiatowy zasob
geodezyjny i kartograficzny;

14) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie standardowych opracowan
kartograficznych - mapy zasadniczej i ewidencyjnej w skalach 1:500, 1:1000,
1:2000 1 1:5000;

15) tworzenie i prowadzenie baz danych ewidencji gruntéw i budynkow
(katastru nieruchomosci), w tym rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz
udostepnianie danych zgromadzonych w tych bazach;

16) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoséci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

17) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkoéw;

18) sporzadzanie gminnych i powiatowych zbiorczych =zestawiern danych,
objetych ewidencja gruntéw i budynkéw;

19) zapewnianie nieodplatnego, bezposredniego dostepu do bazy danych
ewidencji gruntéw i budynkéw uprawnionym jednostkom.

2. Z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci Powiatu i Skarbu Paristwa;
2) przygotowanie planu wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa;

11



3) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z gospodarowania
nieruchomoséciami Skarbu Paristwa;

4) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczenie nieruchomoséci Skarbu Panstwa,

5) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Paristwa;

6) przygotowywanie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Parnstwa do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie;

7) podejmowanie czynnoéci zwigzanych z podzialami oraz innymi pracami
geodezyjnymi niezbednymi w procesie gospodarowania nieruchomosci Powiatu i
Skarbu Panistwa;

8) wspdlpraca z innymi organami i wlasciwymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, ktére na mocy odrebnych przepisow  gospodaruja
nieruchomosciami w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych wustalaniem optat z tytulu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzagdu nieruchomosci Skarbu Paristwa;

10) udzielanie bonifikat i rozkladanie na raty optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste i trwaty zarzad nieruchomosci Skarbu Paristwa;

11) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu dla nieruchomosci Skarbu Parnstwa, odwolania i reprezentowanie
Skarbu Panistwa przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym i sadami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i wygasnieciem prawa
trwalego zarzadu oraz przekazania trwalego zarzadu miedzy jednostkami
- w odniesieniu do nieruchomos$ci Powiatu i Skarbu Paristwa;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym zagospodarowaniem oddanych
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Paristwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem i zwrotem wywlaszczonych
nieruchomosci;

15) prowadzeniem spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania
z nieruchomosci w zakresie realizacji celu publicznego;

16) prowadzeniem spraw zwigzanych z czasowym zajeciem nieruchomosci na
skutek dzialania sity wyzszejlub zapobiezeniu powstaniu znacznej szkody;

17) sktadanie wnioskéw o zalozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Panistwa oraz o wpis w ksiegach wieczystych;

18) wykonywanie czynnosci zwiazanych z gospodarowaniem gruntami
pokrytymi wodami jezior zaliczonych do wéd stojacych.

Z zakresu ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci:

1) sporzadzenie, prowadzenie poprzez biezaca aktualizacje i przekazywanie
wykazu nieruchomosci do Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

Z zakresu ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci nieruchomodci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji o przeksztalceniu

prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci.

Z zakresu ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

w celu przejecia do zasobu nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa lub ich

przekazanie na rzecz Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa.

Z zakresu ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci

nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego:

1) zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie bazy danych nieruchomosci Skarbu Parnstwa;

3) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci stanowiacych wlasnoéé¢ Skarbu Panstwa.

Z zakresu ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece:

1) zakladanie, ujawnianie wpisow w ksiegach wieczystych w zakresie praw
rzeczowych, ograniczonych praw rzeczowych, praw osobistych oraz roszczen
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w stosunku do nieruchomoéci Skarbu Panstwa i wydawanie zaswiadczen
o wykresleniu hipoteki;

2) zamykanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci;

3) przygotowanie wnioskéw o odpisy z ksiag wieczystych;

4) ustalanie zapiséw stanéw prawnych ksiag wieczystych z rzeczywistym stanem
prawnym nieruchomoséci Powiatu i Skarbu Parnstwa.

8. Z zakresu ustawy o ochronie przyrody:

1) wyrazanie zgody na wyciecie drzew rosnacych do 10 lat i krzewéw
z nieruchomosci Skarbu Paristwa;

2) sporzadzenie wnioskéw do Burmistrza, Wéjta o wydanie zezwolenia na wyciecie
drzew rosnacych powyzej 10 lat z nieruchomosci Skarbu Paristwa.

9. Z zakresu ustawy o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw
indywidualnych i cztonkéw ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wlascicielom budynkéw wlasnosci
dziatek gruntu, ktére wchodzily w sklad gospodarstwa rolnego przekazanego
Panstwu.

10. Z zakresu ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznaniem wlasnosci dziatek

gruntu przydzielonych do dozywotniego bezplatnego uzytkowania z tytulu

przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu.
11. Z zakresu Prawo budowlane:

1) wydawanie zezwoleri na dysponowanie w celach budowlanych nieruchomosci
Skarbu Parnistwa.

12. Z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) uzgadnianie lokalizacji inwestycji w odniesieniu do obszaréw przylegtych do
pasa drogowego drogi stanowigcej wlasnoé¢ Skarbu Paristwa;

2) uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym
w zakresie zadan rzadowych lub samorzadowych w odniesieniu do terené6w
przeznaczonych na ten cel w planach miejscowych, ktére utracity moc;

3) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy lub lokalizacji celu
publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych.

13. Z zakresu ustawy Kodeks cywilny:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z okres$leniem korzystania z gruntu Skarbu
Panstwa przez uzytkownika wieczystego;

2) ustanawianie stuzebnosci  przesylu i  stuzebnosci  gruntowych na
nieruchomosciach stanowiacych wtasnoé¢ Powiatu i Skarbu Paristwa;

3) ustanawianie innych ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach
Powiatu i Skarbu Paristwa.

14. Z zakresu ustawy Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym

i ustawe o pracownikach samorzadowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem w drodze komunalizacji mienia
Skarbu Paristwa przez jednostki samorzadu terytorialnego.

15. Z zakresu ustawy o podatkach i optatach lokalnych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustaleniem wysokosci podatku od
nieruchomosci Skarbu Parstwa.
16. Z zakresu ustawy o podatku lesnym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem wysokosci podatku lesnego za

nieruchomosci Skarbu Panstwa.

17. Z zakresu ustawy o podatku rolnym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci podatku rolnego za
nieruchomosci Powiatu.

18. Z zakresu ustawy o finansach publicznych:
1) przygotowanie projektow dokumentéw do otrzymania dotacji celowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji celowych;
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3) przygotowanie informacji o stanie mienia Powiatu;
4) planowanie i biezace prowadzenie budzetu wydzialu w odniesieniu do zadan
wlasnych i zleconych.
19. Z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:
1) prowadzenie postepowan zwigzanych z wylaczaniem gruntéw z produkcji rolnej;
2) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych;
3) prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu ochrony gruntéw,
20. Z zakresu ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym:
1) przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa na wtasnoé¢ Skarbu Paristwa.

§15. Do zadann Wydzialu Komunikacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postepowarnt w sprawie rejestracji oraz wyrejestrowania pojazdéw,
wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiotowym zakresie;

2) wprowadzanie danych o pojazdach i ich wtascicielach do Systemu Pojazd;

3) zakladanie oraz prowadzenie teczek ewidencyjnych;

4) werytikacja i potwierdzanie zgodnosci danych wlascicieli pojazdéw oraz danych
pojazdéw po otrzymaniu zawiadomienia z innego urzedu;

5) prowadzenie ewidencji dowodéw rejestracyjnych zatrzymanych przez organy
kontroli ruchu drogowego i stacje kontroli pojazdow;

6) sprawdzanie wpisOw o rejestrowym zastawie sadowym na podstawie
zawiadomient bankéw oraz pozostatych instytucji;

7) udostepnianie danych o wlascicielu pojazdu i pojezdzie na potrzeby
uprawnionych podmiotéw;

8) sporzadzanie raportéw o pojazdach i sprawozdan statystycznych pojazdow
zgloszonych do ewidencji,

9) przyjmowanie zgloszen o zbyciu, kradziezy i zZtomowaniu pojazdu;

10) dokonywanie zamoéwieh w PWPW S.A. w Warszawie na produkcje dowodéw
rejestracyjnych, kart pojazdu, pozwolen czasowych, nalepek kontrolnych,
znakow legalizacyjnych; przyjmowanie wyprodukowanych dokumentéw
z PWPW S.A. w Warszawie na stan Wydzialu oraz ich odnotowanie w bazie
komputerowej systemu CEP, oraz odrebnej ewidengji;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu magazynowego w magazynie tablic
rejestracyjnych oraz zlecanie ztomowania tablic wycofanych z eksploatacji;

12) przeprowadzanie archiwizacji danych Systemu Pojazd i obstuga archiwum
Systemu Pojazd;

13) kontrolowanie stanu zapaséw tablic rejestracyjnych, dowodéw rejestracyjnych,
pozwolerr czasowych, nalepek kontrolnych, znakéw legalizacyjnych, a takze
planowanie zaméwiert w tym zakresie;

14) wydawanie skierowani na dodatkowe badania techniczne pojazdéw;

15) prowadzenie ewidencji korespondencji Wydziatu z zakresu rejestracji pojazdéw
i wydawania uprawnieri do kierowania pojazdami;

16) przyjmowanie wnioskéw o wydanie profilu kandydata na kierowce oraz
generowanie profilu;

17) przyjmowanie wygenerowanego profilu kandydata na kierowce po zdanym
egzaminie panstwowym w WORD, weryfikacja profilu oraz przygotowywanie
dokumentacji do produkcji w PWPW S.A. w Warszawie;

18) przyjmowanie wnioskéw od oséb ubiegajacych si¢ o wymiane uprawnieri do
kierowania pojazdami oraz sprawdzanie, weryfikacja i przygotowanie
dokumentacji do produkcji w PWPW w Warszawie;

19) przyjmowanie wnioskéw o wydanie wtérnikow praw jazdy oraz weryfikacja na
podstawie posiadanych akt ewidencyjnych kierowcéw i przygotowanie
zamoéwienia do produkcji w PWPW S.A. w Warszawie;
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20) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zwigzanych z wydawaniem
uprawnien do kierowania pojazdami;

21) wydawanie  decyzji = administracyjnych ~w  sprawach  zwigzanych
z zatrzymywaniem uprawnieni do kierowania pojazdami;

22) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zwigzanych z cofaniem
uprawnieni do kierowania pojazdami;

23) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zwiazanych z przywréceniem
uprawnieni do kierowania pojazdami;

24) wydawanie dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami;

25) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania miedzynarodowego prawa jazdy
oraz wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

26) wydawanie zezwoleni na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

27) prowadzenie teczek ewidencyjnych kierowcy;

28) udostepnianie danych o kierowcy na potrzeby uprawnionych podmiotéw;

29) wydawanie skierowan na badania lekarskie i psychologiczne w celu stwierdzenia
istnienia lub braku przeciwwskazan zdrowotnych lub psychologicznych do
kierowania pojazdami;

30) prowadzenie rejestru osob, ktére nie przystapily do egzaminu na prawo jazdy
w danym roku;

31) prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy, wydawanie decyzji
w przedmiocie zatrzymania prawo jazdy;

32) wydawanie decyzji administracyjnej o skierowaniu kierowcy na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami;

33) wydawanie decyzji administracyjnej o skierowaniu kierowcy na kurs
reedukacyjny;

34) wydawanie dokumentéw potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub
szkolenia okresowego dla kierowcéw zawodowych;

35) przeprowadzanie archiwizacji danych Systemu Kierowca i obstuga archiwum
Systemu Kierowca;

36) wydawanie zaswiadczert przedsiebiorcom prowadzacym osrodki szkolenia
kierowcow oraz wszelkich decyzji oraz postanowient w tym zakresie;

37) prowadzenie rejestru  dzialalnosci regulowanej dla  przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;

38) pelnienie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcéw poprzez dokonywanie
kontroli infrastruktury oraz prowadzonej dokumentacji i dzialalnosci zwigzanej
ze szkoleniem kandydatéw na kierowcéw i ich weryfikacji;

39) prowadzenie ewidengji instruktoréw i wykladowcow;

40) wydawanie, zawieszanie, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0s6b i rzeczy/zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego;

41) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych
i regularnych specjalnych oséb;

42) wydawanie zaswiadczenn potwierdzajacych wykonywanie przewozéw o0s6b
i rzeczy na potrzeby wlasne;

43) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
transportu drogowego;

44) kontrola przedsiebiorcéw wykonujacych krajowy transport drogowy os6b
i rzeczy oraz niezarobkowy przewoéz drogowy;

45) koordynowanie i opiniowanie rozkladéw jazdy dla linii autobusowych
przebiegajacych przez teren Powiatu Mysliborskiego;

46) przyjmowanie wnioskéw w sprawie przejazdéw pojazdéw nienormatywnych
i wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych;

47) prowadzenie ewidencji wydanych zezwoler na przejazd nienormatywny;

48) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania - blankietéw zezwolen;
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49) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania uprawniern diagnosty i ich
weryfikacja, wydawanie imiennych uprawnien diagnostom na przeprowadzenie
badan technicznych pojazdéw w stacji kontroli pojazdow;

50) prowadzenie rejestru wydanych imiennych uprawnieni diagnosty;

51) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wpisu do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, i ich weryfikacja, wydawanie
zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych
stacje kontroli pojazdow;

52) prowadzenie nadzoru nad przedsiebiorcami prowadzacymi stacje kontroli
pojazdéw, poprzez kontrole pracy diagnostéw, kontrole infrastruktury oraz
prowadzonej dokumentacji;

53) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

54) wydawanie zezwoleni na wykorzystanie drég publicznych w sposéb szczegolny;

55) opiniowanie i uzgadnianie projektéw organizacji imprez masowych na drogach
publicznych;

56) prowadzenie ewidencji projektéw tymczasowej i stalej organizacji ruchu na
drogach powiatowych i gminnych;

57) opiniowanie i uzgadnianie projektéw tymczasowej i stalej organizacji ruchu na
drogach wojewé6dzkich i krajowych;

58) prowadzenie rejestru zatwierdzonych projektéw tymczasowej i stalej organizacji
ruchu;

59) na mocy upowaznienia Starosty kontrola prawidlowosci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych,
urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dZwiekowej oraz urzadzen
bezpieczeristwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach powiatowych
i gminnych. W zakresie powierzonych upowaznieniem czynnoéci pracownik
podlega bezposrednio Staroscie Powiatu;

60) wspdlpraca z organami zarzadzajacymi ruchem na drogach innych niz
powiatowe i gminne, policja i innymi jednostkami odpowiedzialnymi za
bezpieczeristwo ruchu drogowego;

61) wyznaczanie podmiotu na wykonanie i dostawe tablic rejestracyjnych;

62) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem parkingu strzezonego dla
pojazdéw usuwanych z drég publicznych na terenie Powiatu Mysliborskiego
w trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym;

63) wyznaczanie podmiotéw upowaznionych do usuwania pojazdéw w trybie art.
130a ust. 1 i 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym;

64) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przejeciem na rzecz powiatu pojazdu
usunietego z drogi w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym;

65) wydawanie  decyzji w  przedmiocie naliczenia kosztow  usuniecia
i przechowywania pojazdéw usunietych w trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy
Prawo o ruchu drogowym;

66) wykonywanie zadarn zwigzanych z prowadzeniem strzezonego portu lub
przystani dla statkéw i innych obiektow plywajacych usuwanych z obszaréw
wodnych na terenie Powiatu Mysliborskiego w trybie art. 30 ustawy
o0 bezpieczeristwie oséb przebywajacych na obszarach wodnych;

67) wyznaczanie podmiotéw upowaznionych do usuwania statkéw i innych
obiektéw plywajacych w trybie art. 30 ustawy o bezpieczeristwie 0s6b
przebywajacych na obszarach wodnych;

68) prowadzenie czynnoSci zwigzanych z przejeciem na rzecz powiatu statkéw
i innych obiektéw plywajacych usunietych z obszaréw wodnych w trybie art. 30
ustawy o bezpieczeristwie 0s6b przebywajacych na obszarach wodnych;

09) wydawanie  decyzji w  przedmiocie naliczenia kosztow  usuniecia
i przechowywania statkéw i innych obiektéow plywajacych usunietych w trybie
art. 30 ustawy o bezpieczeristwie os6b przebywajacych na obszarach wodnych;
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70) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na terenie Powiatu
Mysliborskiego;

71) prowadzenie ewidencji przystankéw komunikacyjnych stanowigcych wltasnosé
Powiatu Myséliborskiego lub wobec ktorych jest podmiotem zarzadzajacym;

72) zawieranie uméw z przewozZnikami na korzystanie z przystankéw
komunikacyjnych stanowigcych wlasnos¢ Powiatu Myséliborskiego lub wobec
ktoérych jest podmiotem zarzadzajacym.

§16. Do zadann Wydzialu Drég nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

L

20 XN

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych rozwoju sieci drogowej w
zakresie utrzymania, budowy oraz ochrony drog i obiektéw mostowych.
Uzgadnianie i opiniowanie zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,
Uzgadnianie dokumentacji projektéw budowlanych w zakresie umieszczania
urzadzen nie zwigzanych z drogg w pasie drogowym.

Pelnienie funkcji inwestora oraz koordynowanie rob6t w pasie drogowym.
Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych i innych urzadzen zwigzanych z drogami - stosownie do tresci art.
20 pkt 4 ustawy o drogach publicznych.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i oznakowania.

Wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
Planowanie i realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Sporzadzanie i opiniowanie projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu.

. Zabezpieczanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie

innych zadar na rzecz obronnosci kraju.

. Opracowywanie projektéw zezwoleni na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz

pobieranie oplat i kar pienieznych.

Prowadzenie przegladéw miedzygwarancyjnych oraz w okresie rekojmi.

Obstuga i utrzymanie sprzetu technicznego i srodkéw transportu nalezacego do
wydziatu drég.

Prowadzenie ewidencji drég, drogowych obiektéw inzynierskich, gromadzenie
danych zarzadzanej sieci drogowej oraz udostepnianie ich na zagdanie uprawnionym
organéw, przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw
inzynierskich.

Sporzadzanie informacji o drogach powiatowych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad.

Opracowywanie obowiazujacych sprawozdan okresowych oraz rocznych analiz
opisowych w zakresie rob6t utrzymaniowych.

Przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw.

Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacych powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie dla ruchu drég i obiektéw mostowych
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenistwa oséb lub mienia.

Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow
oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym.

Wspélpraca z innymi zarzadami drég w zakresie budowy, modernizacji drég oraz
organizacji ruchu.

Wspoélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej w celu
zapewnienia bezpieczeristwa ruchu na drogach.

Wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdzialania i usuwania
skutkow klesk zywiotowych.

Zarzadzania, w imieniu Zarzadu, powiatowymi drogami publicznymi.
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§17. Do zadaii Wydzialu Budownictwa i Ochrony Srodowiska naleza
w szczegO6lnosci:

1. Zadania wynikajace z ustawy Prawo budowlane, ustawy o wlasnosci lokali, ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw w zakresie:

1) zgodnosci projektéw zagospodarowania dziatki lub terenu z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego, wymogami ochrony Srodowiska,
wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
przepisami szczegélnymi, w tym przepisami techniczno - budowlanymi;

2) wiladciwego wykonywania samodzielnych funkgji technicznych
w budownictwie;

3) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo
budowlane, w szczeg6lnosci w zakresie:

a) zatwierdzania projektéw budowlanych;

b) wydawania decyzji o pozwoleniu na budowe, o zmianie pozwolenia na

budowe i o przeniesieniu pozwoleniu na budowe;

) wydawania decyzji o pozwoleniu na dokonywanie rozbiérki;
wydawania pozwoleri na zmiane sposobu uzytkowania obiektow;
wydawania decyzji o wniesieniu sprzeciwu do zgloszenia robot
budowlanych lub rozbiérkowych, niewymagajacych pozwolenia na
budowe.

5) przyjmowanie oraz rozpatrywanie zgloszeri o zamiarze wykonywania robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

6) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien
i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa budowlanego;

7) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych oraz uczestniczenie na wezwanie
organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych
oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami;

8) zadanie od uczestnikéw procesu budowlanego informacji i udostepniania
dokumentow;

9) nakladanie obowigzku dostarczania odpowiednich ocen technicznych
i ekspertyz w zakresie stosowanych materialéw budowlanych;

10) uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od
strony drég, ulic, placow i innych miejsc publicznych;

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz
sieci uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granice terenu zamknietego
a takze podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego,

11) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu dla celow
ustanowienia odrebnej wlasnosci lokalu;

12) wydawanie = zaswiadczenia  wlascicielowi =~ domu  jednorodzinnego
potwierdzajacego powierzchnie uzytkowa i wyposazenie techniczne domu;

13) przekazywanie informacji o wydanych decyzjach wymienionych, organom
podatkowym (gminom).

2. Zadania wynikajace z ustawy Prawo wodne i przepisow wykonawczych do tej ustawy
w zakresie:
1) nadzér nad spétkami wodnymi w zakresie przestrzegania prawa, w tym

w  szczegllnosci przyjmowanie uchwal walnego zgromadzenia czlonkéw
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11)

(delegatéw) spotki wodnej, orzekanie o niewaznosci uchwat w catosci lub w czeéci
w przypadku ich sprzecznosci z prawem lub statutem;

wlgczanie zakladu do spoétki wodnej;

ustalanie wielkosci $wiadczeni na rzecz sp6tki wodnej dla oséb korzystajacych z jej
urzadzen;

rozwigzanie zarzadu spolki, wyznaczanie osoby pelniacej jego obowigzki,
ustanawianie zarzadu komisarycznego;

rozwigzanie zarzadu spotki i ustanowienie zarzadu komisarycznego;

rozwiazanie sp6tki wodnej;

wyznaczanie likwidatora spotki wodnej;

ustalenie wysokosci wynagrodzenia likwidatora spétki wodnej;

wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spétki wodnej z systemu
informacyjnego gospodarki wodnej;

przygotowywanie projektu uchwaty dla Rady Powiatu Myéliborskiego w sprawie
okreslenia istotnych dla wspélnoty samorzadowej probleméw gospodarowania
wodami;

przygotowywanie projektow uchwat dla Rady Powiatu Myséliborskiego w sprawie
ustanowienia strefy ochronnej urzadzeri pomiarowych stuzb panstwowych, na
wniosek wtasciwej stuzby paristwowej.

3. Zadania wynikajace z ustawy Prawo ochrony érodowiska i przepiséw wykonawczych do
tej ustawy w zakresie:

opracowywanie powiatowego programu ochrony $érodowiska oraz raportéw
z realizacji tego programu;

wydawanie decyzji - pozwolen zintegrowanych;

nakladanie na wnioskodawce obowiazku zapobiegania i monitorowania
oddzialywania przedsiewziecia na Srodowisko oraz przedkladania analizy
porealizacyjnej przedsiewziecia;

prowadzenie konsultacji za posrednictwem wilasciwego ministra z panistwem
potencjalnie narazonym na oddzialywanie danego przedsiewziecia i uzgadnianie
srodkow eliminujacych lub ograniczajacych jego wplyw;

opiniowanie programéw ochrony powietrza dla stref;

opiniowanie planu dziatan krétkoterminowych dotyczacych zmniejszenia ryzyka
i ograniczenia skutkéw wystapienia przekroczeni norm substancji w powietrzu dla
stref;

przygotowywanie projektow uchwat dla Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu
Mysliborskiego w sprawie ograniczania lub zakazu uzywania jednostek
pltywajacych na wodach srédladowych;

sporzadzanie mapy akustycznej powiatu;

przygotowywanie = programéw  dostosowujacych ~ poziom  hatasu  do
dopuszczalnego;

przekazywanie sporzadzonych map akustycznych do odpowiednich organéw
wojewddztwa;

ustalanie wysokoéci odszkodowann w przypadku ograniczonego korzystania
z nieruchomosci, w zwiazku z ochrong wystepujacych tam zasobéw srodowiska;
wydawanie pozwoleri na emisje dla nowo zbudowanej lub zmienionej instalacji;
zbieranie informacji o wynikach pomiaréw zwigzanych z eksploatacja instalacji
lub urzadzenia;

nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia pomiaréw wielkosSci emisji;

przyjmowanie zgloszeni o instalacjach, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia
oraz ustalanie wymagan w zakresie ich eksploatacji;

nakladanie na zarzadzajgcego droga lub linig kolejowa obowigzku prowadzenia
pomiaréw substancji lub energii w $rodowisku w zwiazku z eksploatacja tych
obiektow;
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17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

30)

31)

wydawanie decyzji - pozwolefi na wprowadzanie gazéw i/lub pylow do
powietrza, pozwolen zintegrowanych;

wydawanie decyzji o cofnieciu lub ograniczeniu wydanych pozwolen
w przypadku nienalezytej eksploatacji instalacji, zmiany przepiséw, badz gdy
wystepuje zagrozenie dla zdrowia i zZycia ludzi;

wydawanie decyzji o cofnieciu lub ograniczeniu wydanych pozwolerr na
wprowadzanie do powietrza gazéw i/lub pyléw z instalacji objetych
postepowaniem kompensacyjnym;

dokonywanie identyfikacji potencjalnych  historycznych  zanieczyszczeni
powierzchni ziemi, z wylaczeniem terenéw, na ktérych jest prowadzona
dziatalnos¢, ktoérej gléwnym celem jest obronnosé i bezpieczeristwo parstwa lub
bezpieczeristwo miedzynarodowe;

sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczeri powierzchni
ziemi i jego aktualizacji;

przyjmowanie zgloszeri dotyczacych stwierdzenia potencjalnego historycznego
zanieczyszczenia powierzchni ziemi;

zobowigzanie podmiotu prowadzacego instalacje do sporzadzenia i przedtozenia
przegladu ekologicznego, gdy wplywa ona negatywnie na srodowisko;
wystepowanie do podmiotu, odpowiedzialnego za zagrozenie lub naruszenia
dotyczace srodowiska, o podjecie sSrodkéw zaradczych i zaniechanie naruszery;
nakladanie na podmiot negatywnie oddzialywujacy na $rodowisko obowiazku
ograniczenia oddzialywania i przywroécenia srodowiska do stanu wlasciwego;
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw ochrony Srodowiska oraz
wystepowanie w roli oskarzyciela publicznego;

wystepowanie do wojewoddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
dziatari w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas kontroli;
opiniowanie dla Zarzadu Powiatu Myséliborskiego wnioskéw dotyczacych
przyznania dotacji z budzetu powiatu na realizacje zadan z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej.

wydawanie pozwolenia na wytwarzanie odpadéw powstajacych w zwiazku
z eksploatacja instalacji i o masie powyzej 1 Mg odpadéw niebezpiecznych rocznie
lub o masie powyzej 5000 Mg odpadéw innych niz niebezpieczne rocznie;
wydawanie decyzji dot. wygasniecia, cofniecia lub ograniczenia pozwolenia na
wytwarzanie odpadow;

wydawanie decyzji przenoszacej prawa i obowiazki wynikajace z pozwolenia
na wytwarzanie odpadéw;

4. Zadania wynikajace z ustawy o odpadach i ustawy o odpadach wydobywczych
i przepisow wykonawczych do tych ustaw w zakresie:

D)
2)

wydawanie decyzji zezwalajacej na przetwarzanie odpadéw;

wydawanie decyzji zezwalajacej na zbieranie odpadéw, w przypadku gdy
maksymalna laczna masa wszystkich rodzajéw odpadéw magazynowanych
w okresie roku nie przekracza 3000 Mg;

wydawanie postanowienia okreélajacego forme i wysoko$¢é zabezpieczenia
roszczen;

wydawanie postanowienia o zmianie formy lub wysokosci zabezpieczenia
roszczen;

wydawanie decyzji o przeznaczeniu Srodkéw z zabezpieczenia roszczen, o ile
posiadacz odpadéw wszystkich dzialan nie wykonat w calosci i o ile nie wykonat
ich na wtasny koszt;

wydawanie decyzji o zwrocie zabezpieczenia roszczeri w formie depozytu wraz
z odsetkami lub o zwrocie gwarancji bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej lub
polisy ubezpieczeniowej;

wydawanie decyzji o zwrocie czeéci depozytu wraz z odsetkami;
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8) wydawanie decyzji zobowiazujacej do zagospodarowania odpadéw na podmiot
wykonujacy transport odpadéw, gdy nie ustalono podmiotu odpowiedzialnego
za zagospodarowanie zatrzymanych odpadéw, z wyjatkiem transportu
zatrzymanych odpadéw  umieszczonych w  miejscach  wyznaczonych
w  wojewddzkim  planie gospodarki odpadami spelniajacych warunki
magazynowania odpadéw, w wyniku realizacji przepiséw o miedzynarodowym
przemieszczaniu odpadow;

9) wydawanie decyzji zobowigzujacej do zagospodarowania odpadéw na
posiadacza odpadéw, w przypadku ustalenia posiadacza zatrzymanych
odpadow odpowiedzialnego za ich zagospodarowanie, z wyjatkiem transportu
zatrzymanych odpadéw  umieszczonych w  miejscach  wyznaczonych
w  wojewddzkim  planie gospodarki odpadami spelniajagcych warunki
magazynowania odpadéw, w wyniku realizacji przepiséw o miedzynarodowym
przemieszczaniu odpadow;

10) przekazywanie marszatkowi wojewoddztwa rejestrow posiadaczy odpadéw
zwolnionych z obowigzku posiadania zezwolenia

11) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw dot. gospodarki odpadami;

12) wzywanie posiadaczy odpadéw do zaniechania naruszer zezwolen i przepiséw
ustawy, a w przypadku nie dostosowania si¢ do polecenia, cofniecie zezwolenia;

13) wydawanie decyzji nakladajacej na sprawce wypadku obowiazki dotyczace
gospodarowania odpadami z wypadkéw, jezeli wymagaja tego wzgledy ochrony
zycia, zdrowia ludzi lub §rodowiska;

14) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarowania odpadami
wydobywczymi;

15) wydawanie decyzji wzywajacej do przedlozenia przegladu programu
gospodarowania odpadami wydobywczymi, w przypadku jego nie przediozenia
przez posiadacza;

16) wniesienie sprzeciwu w drodze decyzji do pisemnego o$wiadczenia posiadacza
odpadow wydobywczych na temat planowanych zmian w programie
gospodarowania odpadami wydobywczymi;

17) wydawanie decyzji wstrzymujacej dzialalnoé¢  posiadacza odpadéw
wydobywczych w  zakresie objetym decyzja zatwierdzajaca program
gospodarowania odpadami wydobywczymi;

18) wydawanie zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych, zmiana tego zezwolenia;

19) wydawanie decyzji wstrzymujacej dzialalnoé¢ posiadacza odpadéw
wydobywczych w zakresie objetym zezwoleniem na prowadzenie obiektu
unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych;

20) wydawanie zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych lub jego czesci.

5. Zadania wynikajace z ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji
i przepisow wykonawczych do tej ustawy w zakresie:

1) wydawanie decyzji zezwalajacej na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
zbierania odpadéw przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow;

2) wydawanie decyzji cofajacej bez odszkodowania zezwolenie na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania odpadéw przedsiebiorcy prowadzacemu punkt
zbierania pojazdéw.

6. Zadania wynikajagce z ustawy o lasach i przepisow wykonawczych do tej ustawy
w zakresie:

1) wydawanie decyzji okreslajagcych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla
wlasdcicieli lasow na podstawie inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa;
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13)

14)

wydawanie decyzji nakazujacej wykonanie obowigzkéw i zadan dla
wlaéciciela/dzierzawcy lasu niestanowigcego wlasnoéci Skarbu Panstwa, jezeli
wladciciel/dzierzawca lasu nie wykonuje zadann zawartych w uproszczonym
planie urzadzenia lasu lub decyzji;

wydawanie decyzji w razie pozyskania drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzenia lasu lub inwentaryzacja stanu lasu

wydawanie decyzji uznajacej lub nieuznajgcej zastrzezenia lub wnioski do
projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu;

wydawanie decyzji zatwierdzajacej uproszczony plan urzadzenia lasu;
nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia
las6w nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Paristwa;

wydawanie zarzadzen dot. wykonania zabiegéw zwalczajacych choroby
i szkodniki lesne oraz wykonania zabiegéw ochronnych w lasach niestanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa;

przyznawanie $rodkéw z budzetu panstwa na pokrycie kosztéw
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostanu zniszczonego przez pozar lub inne kleski zywiotowe;

zlecanie opracowania uproszczonego planu urzadzenia lasu dla lasow
niestanowiacych wtasnosci Skarbu Parstwa, nalezacego do o0s6b fizycznych
i wspdlnot gruntowych;

zlecanie oraz nadzorowanie opracowania inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha niestanowigcych wtasnoéci Skarbu
Panstwa;

dokonywanie kontroli wykonania zalecen pielegnacyjnych lasu;

przygotowywanie projektow porozumienn i anekséw do nich w sprawie
powierzenia przez staroste prowadzenia spraw z zakresu nadzoru nad
gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Paristwa;
przygotowywanie porozumien i anekséw do nich w sprawie dokonywania oceny
udatnosci upraw rolnych zalesionych.

wydawanie decyzji uznajacej las za ochronny lub decyzji pozbawiajacej go tego
charakteru.

7. Zadania wynikajace z ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia oraz ustawy
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze §rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji

Europejs

kiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej i przepiséw wykonawczych do tej

ustawy w zakresie:

1)

2)

3)
)

5)

dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych oraz sprawdzanie prawidlowosci
wykonania zalesienia przez wlasciciela/dzierzawce gruntu i sporzadzanie
protokotéw ogledzin;

przygotowanie wnioskéw do administracji rzadowej o przekazanie Srodkéw
finansowych na wyplate ekwiwalentu za prowadzenie uprawy lesnej dla
wlasciciela/dzierzawcy lasu;

wydawanie decyzji wstrzymujacej wyplate ekwiwalentu za wylaczenie gruntu
z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej;

wydawanie decyzji dotyczacej przekazania praw i obowigzkéw zwigzanych
z prowadzeniem uprawy lesnej;

dokonywanie kontroli wykonania zaleceri pielegnacyjnych.

8. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody i przepiséw wykonawczych do tej
ustawy w zakresie:

1)

2)

wydawanie decyzji - zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy - z wyjatkiem nieruchomosci
bedacych w uzytkowaniu wieczystym innego podmiotu;

wydawanie decyzji o umorzeniu naleznosci z tytutu ustalonej oplaty za usuniecie
drzew lub krzewoéw;
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8)

wydawanie decyzji w sprawach przeliczania naliczonej oplaty za usuniecie drzew
lub krzewéw w sposéb proporcjonalny do liczby drzew lub powierzchni
krzewow, ktore nie zachowaly zywotnosci;

wydawanie decyzji w sprawach przeliczania naliczonej oplaty za usuniecie drzew
lub krzewéw w sposéb proporcjonalny do liczby drzew lub powierzchni
krzewoéw, ktére nie zostaly wykonane zgodnie z zezwoleniem - niewykonanie
nasadzen zastepczych lub czesci z nich;

wydawanie decyzji w sprawach rozlozenia oplaty za usuniecie drzewa lub krzewu
na raty lub przesuniecia terminu jej ptatnosci;

wymierzanie administracyjnej kary pienieznej za zniszczenie drzewa lub krzewu,
za usuniecie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia, za usuniecie
drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci, za uszkodzenie drzewa
spowodowane wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa;

prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepiséw miedzynarodowych;

prowadzenie rejestru zwierzat zaliczanych do niebezpiecznych dla zycia i zdrowia
ludzi - zwierzat zaliczonych do kategorii II.

9. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat i przepisow wykonawczych do tej
ustawy w zakresie:

1) wydawanie opinii w sprawie pozyskania zwierzat wolno zyjacych (dzikich)
w celu preparowania ich zwlok.

10. Zadania wynikajace z ustawy Prawo towieckie i przepiséw wykonawczych do tej ustawy
w zakresie:

1) wydawanie decyzji na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra weszla w jej
posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciala
zwierzyny

2) wydawanie zezwoleri na hodowanie i utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow

3) wydanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na hodowanie i utrzymywanie chartéw
rasowych lub ich mieszaficow;

4) wydanie decyzji o odlowie, odlowie wraz z uSmierceniem lub odstrzale

redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczegolnego zagrozenia w prawidlowym
funkcjonowaniu obiektéow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez
zwierzyne.

11. Zadania wynikajace z ustawy o rybactwie srédladowym i przepiséow wykonawczych do
tej ustawy:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego uprawniajacych do

amatorskiego polowu ryb;

2) rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb lub do

polowu ryb przez uprawnionego do rybactwa;

wydawanie zezwolefi na przegradzanie sieciowymi narzedziami polowowymi
wiecej niz potowy lozyska wody ptynacej;

przygotowywanie projektéw uchwat dla Rady Powiatu Myéliborskiego w sprawie
utworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej przez Rade Powiatu;

przygotowywanie projektéw uchwat dla Rady Powiatu Myéliborskiego w sprawie
wyrazenia zgody na utworzenie Spolecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane
organizacje spolteczne lub uprawnionych do rybactwa;

przygotowywanie projektow uchwat dla Rady Powiatu Myéliborskiego w sprawie
regulaminu Spolecznej Strazy Rybackiej, jego zmian.

12. Zadania wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze i przepiséw wykonawczych
do tej ustawy:

1)

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z, jezeli obszar
udokumentowanego zloza nieobjetego wlasnoscia goérnicza nie przekracza 2 ha,
wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m?3
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i dziatalnoé¢ bedzie prowadzona metoda odkrywkowa oraz bez uzycia srodkéw
strzalowych, zmiana koncesji, przeniesienie koncesji, cofniecie i ograniczenie
koncesji, stwierdzenie wygasniecia koncesji;
zatwierdzanie w drodze decyzji oraz odmowa zatwierdzenia projektu robot
geologicznych oraz dokumentacji geologicznej, dotyczacych:
a) zl6z kopalin nieobjetych wlasnoécia gornicza, poszukiwanych lub
rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa
w iloéci do 20000 m3 w roku kalendarzowym i bez uzycia Srodkow
strzalowych;
b) uje¢ wod podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zasoby nie
przekraczaja 50 m3/h;
c) badann  geologiczno-inzynierskich ~ wykonywanych na  potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkéw posadawiania
obiektow budowlanych, z wylaczeniem ponadwojewddzkich inwestycji
liniowych;
d) odwodniers budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m3/h;
e) robot geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi;
f) warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzie¢ mogacych negatywnie oddziatywaé na wody podziemne, w tym
powodowaé ich zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na Srodowisko, dla ktérych
obowiagzek sporzadzenia raportu o oddzialywaniu przedsiewziecia na
srodowisko moze by¢ wymagany, z wylaczeniem przedsiewzie¢ mogacych
negatywnie oddzialywa¢ na wody lecznicze oraz ponadwojewddzkich
inwestycji liniowych
oraz zatwierdzanie dodatku do projektu robét geologicznych;
wydawanie decyzji o nakazie wykonania dodatkowych czynnosci,
w szczeg6lnosci robét, badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych prébek;
wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ naleznej oplaty, stosujac stawke
obowiazujaca w okresie rozliczeniowym, ktérego oplata dotyczy, w razie
stwierdzenia, Ze przedsiebiorca nie dokonal wplaty oplaty w terminie albo
dokonat wplaty w wysokosci innej niz nalezna;
ustalenie oplaty dodatkowej, gdy dzialalnos¢ wykonywana jest z razacym
naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesji albo w zatwierdzonym albo
w podlegajacym zgtoszeniu projekcie robét geologicznych;
przyjmowanie zgtoszenia projektéw robét geologicznych obejmujacych wiercenia
w celu wykorzystania ciepta Ziemi, wykonywanie wkopéw oraz otworéw
wiertniczych o gtebokosci do 30 m w celu wykonywania uje¢ wéd podziemnych
na potrzeby poboru wéd podziemnych w iloéci nieprzekraczajacej 5 m3 na dobe na
obszarach gorniczych utworzonych w celu wykonywania dziatalnosci metoda
otworéw wiertniczych;
wydawanie decyzji o wniesieniu sprzeciwu do zgloszenia projektéw robot
geologicznych;
wydawanie decyzji o nakazie zmiany dokumentacji geologicznej, a w razie
potrzeby - wykonaniu dodatkowych prac geologicznych w przypadku
stwierdzenia istotnych réznic miedzy dokumentacja geologiczna a stanem
rzeczywistym;
wydawanie decyzji o wstrzymaniu dziatalnosci, nakazaniu niezwlocznego
usuniecia stwierdzonych uchybieni, a w przypadku potrzeby nakazaniu podjecia
czynno$ci majacych na celu doprowadzenie $rodowiska do nalezytego stanu,
w przypadku stwierdzenia, ze dzialalno$¢ okresSlona ustawa jest wykonywana
z naruszeniem warunkéw okres§lonych w koncesji, bez zatwierdzonego projektu
rob6t geologicznych lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkéw, bez
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przedlozonego projektu robot geologicznych, ktéry nie podlega zatwierdzeniu,
lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkoéw;

13. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz przepisow

wykonawczych do tej ustawy:

1) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania okreélajacych:
stopiert ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej gruntéw, osobe obowigzana
do rekultywacji gruntéw, kierunek i termin wykonania rekultywacji gruntéw,
uznanie rekultywacji gruntéw za zakoriczong;

2) przeprowadzanie kontroli stosowania przepiséw ustawy w zakresie rekultywacji
gruntow;

3) wydawanie decyzji o przekazaniu praw i obowigzkéw wynikajacych z wydanych
decyzji, w przypadku zmiany osoby zobowiazanej do rekultywacji gruntéow.

14. Zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko i przepiséw wykonawczych do tej ustawy:

1) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o wydanych dokumentach;

2) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

3) przygotowywanie decyzji odmawiajacej udostepniania informacji o $rodowisku
ijego ochronie;

4) pobieranie oplat za wyszukiwanie informacji, sporzadzanie kopii dokumentéw lub
danych oraz za ich przesylanie;

5) nieodptatne udostepnianie informacji na potrzeby panstwowego monitoringu
srodowiska innym organom administracji;

6) zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku
i jego ochronie w publicznie dostepnym wykazie danych, w tym EKOPORTAL
(www.ekoportal.gov.pl);

7) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do
opracowywania dokumentu wymagajacego udzialu spoleczenstwa i o jego
przedmiocie oraz o jego przyjeciu;

8) uzgadnianie z wlasciwymi organami zakresu i stopnia szczegétowosci informacji
wymaganych w prognozie oddzialywania na srodowisko;

9) poddawanie opiniowaniu przez wiasciwe organy projektu dokumentu wraz
z prognoza oddzialywania na srodowisko.

10) wydawanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach w zakresie scalania
i wymiany gruntow.

15. Zadania wynikajace z ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw

cieplarnianych i przepiséw wykonawczych do tej ustawy w zakresie:

1) wydawanie decyzji - zezwolenia na emisje gazéw cieplarnianych z instalacji objetej
systemem i okreélajace obowiazki prowadzacego instalacje w zakresie
monitorowania, zmiana i wygaszenie zezwolenia;

2) dokonywanie analizy zezwolenia na emisje gazéw cieplarnianych z instalacji
objetej systemem;

3) wydawanie decyzji o wydluzeniu terminu, o ktérym mowa w art. 72 ust. 2 pkt 3.

16. Zadania wynikajace z ustawy o zmianie ustawy o odpadach oraz niektérych innych

ustaw:

1) wydawanie decyzji o zmianie zezwolenia na zbieranie odpadéw, zezwolenia na
przetwarzanie odpadéw, zezwolenia na zbieranie i przetwarzanie odpadéw,
pozwolenia na wytwarzanie odpadéw uwzgledniajacego zbieranie lub przetwarzanie
odpadéw na wniosek posiadacza odpadéw, ktéry przed dniem wejScia w zycie
ustawy uzyskatl zezwolenie;

2) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na zbieranie odpadéw, zezwolenia na
przetwarzanie odpadéw, zezwolenia na zbieranie i przetwarzanie odpadoéw,
pozwolenia na wytwarzanie odpadéw uwzgledniajagcego zbieranie lub przetwarzanie
odpadéw na wniosek posiadacza odpadéw, ktéry przed dniem wejScia w zycie
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ustawy uzyskal zezwolenie w przypadku gdy zabezpieczenie roszczen nie zostato
ustanowione lub zostalo ustanowione niezgodnie z postanowieniem okreslajagcym
forme i wysokoé¢ zabezpieczenia roszczen, w szczegdlnosci w wysokosci nizszej niz
wymagana;

3) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na zbieranie odpadéw, zezwolenia na
przetwarzanie odpadéw, zezwolenia na zbieranie i przetwarzanie odpadéw,
pozwolenia na wytwarzanie odpadéw uwzgledniajacego zbieranie lub przetwarzanie
odpadow, jezeli odmoéwiono zmiany tych decyzji.

17. Zadania wynikajace z ustawy o transporcie kolejowym i przepisow wykonawczych do tej

ustawy:
1

2)

3)

wydawanie decyzji - zezwolenia na wycinke drzew lub krzewéw utrudniajacych
widocznos¢ sygnatéw dla pociagoéw i/lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujacych powstawanie zasp $nieznych;

wydawanie zgody na odstepstwo od odleglosci i warunkéw dopuszczajacych
usytuowanie drzew i krzewoéw okreSlonych w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury w sprawie wymagan w zakresie odleglosci i warunkéw
dopuszczajacych usytuowanie drzew i krzew6éw, elementéw ochrony akustycznej
i wykonywania robét ziemnych w sasiedztwie linii kolejowej, a takze sposobu
urzadzania i utrzymywania zaston od$nieznych oraz paséw przeciwpozarowych;
ustalanie odszkodowania za drzewa i krzewy oraz za ich usuniecie w przypadku
braku umowy stron.

18. Zadania wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1)

2)

5)

opiniowanie przez staroste jako organ administracji geologicznej w zakresie
udokumentowanych z16z kopalin i wéd podziemnych projektu miejscowego
planu lub projektu jego zmiany dot. zagospodarowania przestrzennego gminy;
opiniowanie przez staroste jako organ ochrony srodowiska w zakresie terenéw
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych projektu miejscowego planu lub
projektu jego zmiany dot. zagospodarowania przestrzennego gminy;

uzgadnianie przez staroste jako organ administracji geologicznej w zakresie
udokumentowanych z16z kopalin i woéd podziemnych projektu decyzji
wojta/burmistrza o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
lub projektu decyzji woéjta/burmistrza o warunkach zabudowy;

uzgadnianie przez staroste jako organ ochrony srodowiska w zakresie terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych, projektu decyzji wéjta/burmistrza
o wustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub projektu decyzji
woéjta/burmistrza o warunkach zabudowy;

przygotowywanie dla Zarzadu Powiatu Mysliborskiego opinii do projektéw
planéw zagospodarowania przestrzennego gmin lub ich zmiany.

19. Zadania wynikajace z ustawy o przygotowaniu i realizacji strategicznych inwestycji
w zakresie sieci przesytowych:

1)

opiniowanie wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji strategicznej
inwestycji w zakresie sieci przesylowej jako wtasciwy organ administracji
geologicznej - w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas
ziemnych.

20. Zadania wynikajace z ustawy o systemie monitorowania i kontrolowania jakosci paliw:
1) wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego prowadzenie przez podmiot, ktéry
nabywa paliwo stale, instalacji spalania innej niz instalacja spalania o nominalnej
mocy cieplnej mniejszej niz 1 MW opalanej paliwem statym.
21. Zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych okreslajacych wspotdziatanie
z innymi jednostkami, organami i instytucjami, w szczeg6lnosci takimi jak:

1)

= W N

)
)
)

jednostki samorzadu terytorialnego (gmina, powiat, wojewo6dztwo);

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego;
Inspekcja Ochrony Srodowiska;
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska;
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Organ Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie;
Panstwowa Inspekcja Sanitarna;

Panstwowa Inspekcja Weterynaryjna;

Panstwowa i Spoteczna Straz Rybacka;

Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa.

§18. Do zadarh Wydzialu Organizacji i Spraw Spolecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

W zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego
nowelizacji oraz kontrola jego realizacji,

b) inicjowanie dzialarh usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

c) prowadzenie rejestru upowaznieri i pelnomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Starosty,

d) prowadzenie rejestru zarzadzern Starosty i innych wewnetrznych aktéw
normatywnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju Powiatu, zmiany granic,
ustalenia herbu i flagi Powiatu,

f) prowadzenie rejestru umow,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

h) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

i) prowadzenia nadzoru nad fundacjami i stowarzyszeniami,

j) prowadzenie i utrzymywanie w aktualnym stanie tablic ogloszen w Starostwie,

k) realizowanie zadann wynikajacych z przepiséw ustawy o nieodplatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej.

) obstuga samochodu stuzbowego, w tym rozliczanie przebiegéw kilometrow
i zuzycia paliwa wedlug norm, prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych
krajowych i zagranicznych pracownikéw, prowadzenie spraw zwigzanych
z ryczattami dla pracownikéw Starostwa za uzywanie samochodéw prywatnych
do celéw stuzbowych;

W zakresie kadr:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem tych, ktére podporzadkowane sa Wydzialowi
Edukacji Starostwa Powiatowego w Mysliborzu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw,

c) realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy,

d) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,

e) nadzér nad odbywana przez nowoprzyjetych pracownikéw  stuzba
przygotowawczy,

f) organizacja i kontrola nad procesem przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow,

g) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym nadzér nad organizacja
czasu pracy, kontrola stanu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

h) wystawianie zaswiadczeni o zatrudnieniu oraz legitymacji stuzbowych,

i) prowadzenie analizy os$wiadczen majatkowych o stanie majatkowym oséb
zobowigzanych do ich zlozenia Staroscie,

j) wydawanie $wiadectw pracy,

k) ewidencja czasu pracy pracownikow,

l) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu;

m)organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow,

n) opracowywanie i biezaca aktualizacja zakladowego regulaminu pracy,
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0) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczeristwa i higieny pracy,

p) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

q) prowadzenie praktyk oraz stazow studenckich i uczniowskich,

r) opracowanie analiz i informacji, sporzadzenie sprawozdan oraz projektu budzetu
w sprawach kadrowych,

s) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robét
publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form zapobiegania bezrobociu;

t) organizowanie konferengji i szkoler: dla potrzeb Starostwa Powiatowego;

W zakresie obstugi informatycznej:

a) administrowanie systemem informatycznym (siecia komputerowa),

b) koordynacja dzialar z zakresu informatyki,

c) zabezpieczenie ciggloéci  funkcjonowania infrastruktury informatycznej
i dostepu do informagji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

d) nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie
eksploatacji systeméw informatycznych i obstugi urzadzeri komputerowych,

e) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

f) pomoc w doborze sprzetu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie
oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

g) zabezpieczenie urzadzen i systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania
danych osobowych,

h) organizowanie szkoleri dla pracownikéw Starostwa w zakresie wykorzystania
technik informatycznych,

i) przygotowanie  zalozen  technicznych  itechnologicznych,  zwiazanych
z elektroniczng realizacj ustug publicznych,

j) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemoéw baz danych i aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentéw i wspomagania zarzadzania, zapewnienie
ich dostepnosci, integralnosci i bezpieczeristwa,

k) utrzymanie ciagloéci pracy wurzadzen ioprogramowania, zapewnienie
prawidlowej eksploatacji ikonserwacji zasobéw sprzetowych (serweréw,
komputeréw i aktywnych elementéw w sieci komputerowej),

) administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczeristwa,

m)wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow
i dedykowanych aplikacji,

n) okredlenie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnienia systemow
oprogramowania i aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagar i potrzeb
uzytkownikow,

0) prowadzenie archiwizacji systeméw, aplikacji ibaz danych oraz odtwarzanie
danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

p) wspolpraca z Administratorem Bezpieczeristwa Informacji w zakresie tworzenia
i realizacji obowigzujacych zasad polityki bezpieczeristwa,

q) sprawowanie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego obiegu
dokumentow,

r) prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systemow,

s) koordynacja prawidlowego funkcjonowania platformy ePUAP oraz rozwigzan
dotyczacych podpisu elektronicznego,

t) administrowanie strong SZJ oraz systemem E-Obieg (E-urzad);

W zakresie obstugi sekretariatu:

a) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

b) obstuga spotkar i zebran organizowanych przez Staroste i Wicestaroste,

¢) organizacja przyjmowania interesantéw przez Staroste i Wicestaroste w sprawach
skarg i wnioskéw,

d) obsluga telefoniczna sekretariatu Starosty i Wicestarosty;
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e) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym w sprawach stuzbowych do
Starostwa,

f) udostepnianie celem dokonywania wpiséw ksiazki kontroli zewnetrznych,

g) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych;

h) wspétpraca ze Zwiazkiem Powiatéw Polskich oraz Konwentem Starostéw,

i) wspoldziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz udzielanie
informacji, dziatalnosci, zamierzeniach organéw Powiatu.

W zakresie spraw kancelaryjnych i obstugi klienta:

a) prowadzenie rejestru korespondenciji,

b) odbieranie, segregowanie i przekazywanie do poszczegélnych komorek
organizacyjnych korespondencji przychodzacej (zewnetrznej i wewnetrznej)
w formie tradycyjnej oraz elektronicznej,

c) prowadzenie ewidencji pieczeci,

d) potwierdzanie delegacji osobom przybywajagcym w sprawach stuzbowych do
Starostwa,

e) przygotowywanie i wysytka korespondencji i innych przesytek pocztowych,

f) udzielanie informagcji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komérek organizacyjnych,

g) odbierania, = wysylanie,  rejestracja i  dekretowanie  korespondencji
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,

h) obstuga centrali telefonicznej i telefaksu;

W zakresie archiwum:

a) prowadzenie archiwum zakladowego w urzedzie,

b) nadzoér na filiami archiwum zakladowego w urzedzie,

¢) nadzor nad stosowaniem w urzedzie instrukcji archiwalnej;

w zakresie spraw spolecznych:

a) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmarlych, w szczegolnosci przeprowadzanie procedury zwiazanej z przewozem
zwlok z miejsc publicznych na terenie powiatu,

b) zalatwianie spraw w zakresie udzielania pozwolen na sprowadzanie zwlok

i szczatkéw ludzkich z obcego panstwa,

c) okreslanie rozkladu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu,

d) organizacja i realizacja zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, w tym
w szczegdlnosci diagnozowanie i analizowanie stanu zdrowia mieszkaricéw,
okreslanie potrzeb spotecznych w zakresie dzialars profilaktycznych, organizacja
i realizacja akgji profilaktycznych, kampanii prozdrowotnych, opracowywanie
rocznych i wieloletnich programéw promocji i profilaktyki zdrowia oraz
sprawozdan z ich realizacji,

e) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o Karcie Polaka,
w  szczegblnodci przeprowadzanie procedury przyznawania $wiadczen
pienieznych posiadaczom Karty Polaka osiedlajgcym sie w Polsce,

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) realizacja zadan z zakresu wspolpracy i dzialalnosci na rzecz organizacji

pozarzadowych,

inicjowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

koordynacja konsultacji spolecznych z organizacjami,

opracowywanie rocznego programu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi

oraz sprawozdan z realizacji programu,

e) zlecanie organizacjom realizacje zadan publicznych,

f) kontrola merytoryczna realizacji uméw w zakresie prawidtowosci wykonywania
zlecanych zadan,

g) udzielanie informacji organizacjom o mozliwosciach pozyskiwania s$rodkow
finansowych w ramach programéw powiatowych, wojewo6dzkich, krajowych

=
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oraz unijnych - przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie
internetowej powiatu,

h) aktualizacja bazy organizacji pozarzagdowych z terenu powiatu, w tym
prowadzenie ewidencji stowarzyszer zwyklych;

w zakresie kultury realizacja zadan okreSlonych przepisami ustawy o ochronie

zabytkéw i opiece nad zabytkami nalezacych do wlasciwoéci powiatu,

a w szczegodlnosci:

a) wnioskowanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o wydanie decyzji
w sprawie wpisania do rejestru zabytkéw doébr kultury nieruchomych,
ruchomych oraz kolekgji,

b) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napiséow,

c) prowadzenie spisu zabytkéw ewidencjonowanych i wpisanych do rejestru
z terenu powiatu,

d) opracowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami,

e) ustanawianie oraz cofanie na wniosek wojewodzkiego konserwatora zabytkow
spotecznego opiekuna zabytkow,

f) wydawanie legitymacji spotecznego opiekuna zabytkow,

g) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne
w razie ujawnienia przedmiotu, ktéry poosiada cechy zabytku,

h) zawiadamianie wojewd6dzkiego konserwatora zabytkéw o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,

i) wustalenie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i budowlane przy
zabytkach,

j) realizacja zadarn wynikajacych z ustawy o bibliotekach, w tym prowadzenie
spraw zwiazanych z realizacja porozumieri zawartych z gminami w zakresie
prowadzenia powiatowej biblioteki publicznej;

10) w zakresie sportu realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy o sporcie, a w

szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw
sportowych dzialajacych w formie stowarzyszeri, nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej,

b) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji, o dokonaniu zmian
danych w ewidencji o wykresleniu z ewidencji.

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresie wspéizawodnictwa
sportowego dzieci i mtodziezy,

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia uczniowskich klubé6w sportowych oraz
klubéw sportowych dziatajagcych w formie stowarzyszei nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, w zakresie wynikajacym z przepiséw zawartych
w ustawie Prawo o stowarzyszeniach.

§19. Do zadann Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

prace zwigzane z planowaniem budzetu Powiatu i przygotowaniem projektu
budzetu Powiatu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

prace zwigzane =z opracowaniem i zatwierdzaniem planéw finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcjii strazy;

prowadzenie rachunkowosci jednostki samorzadu terytorialnego;

biezaca analiza wykonania wydatkéw i dochodéw Powiatu;

przyjmowanie wnioskéw budzetowych kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych;

przedkladanie w/w wnioskéw wraz z propozycja rozstrzygniecia na posiedzenie
Zarzadu Powiatu w sposob okreslony w odrebnym Zarzadzeniu;

przedkiadanie do zaopiniowania w/w wnioskéw wydzialom sprawujacym nadzoér
merytoryczny nad dzialalnoscia danej jednostki organizacyjnej, zgodnie
z wlasciwoscia okreslong w odrebnym Zarzadzeniu;
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11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

przyjmowanie oraz analiza okresowych sprawozdar jednostek organizacyjnych
Powiatu;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan z zakresu udzielonej
pomocy publicznej i zalegtych naleznosciach przedsiebiorcéw z tytutu swiadczeni na
rzecz sektora finanséw publicznych;

sporzadzanie polrocznych informacji oraz rocznych sprawozdann z wykonania
budzetu Powiatu;

prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Mysliborzu;

biezaca analiza wykonania dochodéw i wydatkéw Starostwa Powiatowego;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Starostwa Powiatowego
w Myséliborzu;

ewidencja i windykacja naleznoséci budzetowych i naleznosci Skarbu Paristwa;
wspoéldziatanie z bankami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym oraz innymi instytucjami publicznymi w sprawach finansowych
dotyczacych jednostki budzetowej - Starostwa;

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

§20. Do zadan Wydzialu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkoét
podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych,
placéwek opiekuniczo-wychowawczych, poradni psychologiczno - pedagogicznych;
kierowanie nieletnich do Mlodziezowych  Os$rodkéw  Wychowawczych
i Mlodziezowych Osrodkéw Socjoterapii, Specjalnych Osrodkéw Szkolno-
Wychowawczych;

przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkél ponadgimnazjalnych oraz
szkot specjalnych;

prowadzenie kontroli w szkotach i placéwkach o$wiatowo-wychowawczych Powiatu
w zakresie wilasciwym dla organu prowadzacego;

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej wylaniajacej
kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki;

prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki, badZz odwolaniem z tej funkcji oraz przygotowywanie opinii dotyczacych
obsady badZ odwolania ze stanowisk wicedyrektoréw;

przygotowywanie decyzji na zalozenie szkoly publicznej przez osobe prawna lub
fizyczna;

opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoty-prowadzonej przez inng osobe prawnga lub osobe
fizyczna;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja szkot i placéwek niepublicznych;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym

uprawnienn szkoly publicznej, przygotowanie propozycji przydzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placowkom oswiatowym;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom

i placowkom oraz szkotom publicznym prowadzonym przez osobe prawna, inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna;

13) przygotowywanie projektu pierwszego statutu dla nowozakladanych szkot

i placowek oswiatowo-wychowawczych;

14) przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek

oswiatowych oraz anekséw do arkuszy organizacyjnych publicznych szkoét
i placowek wprowadzajacych zmiany nie powodujace skutkéw finansowych;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego;

16) przekazywanie i zbieranie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

17) prowadzenie Rejestru Szkét i Placoéwek Oswiatowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu wynagradzania
nauczycieli;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i odznaczeri pracownikom
oswiaty;

20) opiniowanie projektéow planéw finansowania inwestycji i remontéw w placéwkach
o$wiatowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla uczniéw szkot
prowadzonych przez powiat;

22) przygotowanie analiz zwigzanych z rozwojem systemu ksztalcenia w Powiecie,
powstaniem nowych typéw szkoét i kierunkéw ksztalcenia;

23) wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji wytycznych Ministerstwa Edukacji
Narodowej oraz Kuratorium O$wiaty w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z powolywaniem badZz odwotywaniem dyrektoréw szkét placowek powiatowych
oraz przygotowanie opinii dotyczacej obsady lub odwotania ze stanowisk
wicedyrektoréw;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole lub placéwce oswiatowej,

25) wspoltdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego w przygotowaniu oceny pracy
dyrektoréw szkoét i placowek oswiatowych;

26) przygotowanie propozycji zmian wynagrodzern zasadniczych oraz dodatkéw
dyrektorom szkét i placéwek oswiatowych prowadzonych przez Powiat;

27) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie o$wiaty wynikajacej z przepisow
szczegblowych.

§ 21. Do zadann Wydzialu Inwestycji, Planowania i Zaméwien Publicznych nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie na wniosek i w porozumieniu z kierownikami
jednostek obstugiwanych postepowant o udzielenie zaméwiei publicznych do
ktérych znajduje zastosowanie ustawa Prawo zamoéwient publicznych; w tym m.in.:
okreédlanie wlasciwego trybu postepowania; opracowywanie ogloszerr zwigzanych z
prowadzonymi postepowaniami; projektéw specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia; opracowywanie projektow pism zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami; szacowanie wartosci zamowienia.

2) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Zamoéwieri Publicznych sprawozdan z
udzielonych zamoéwien; inicjowanie i prowadzenie zaméwieri zespolonych na rzecz
jednostek organizacyjnych Powiatu.

3) przygotowanie i przeprowadzenie zgodnie z regulacjami obowiazujacymi w
Powiecie Mysliborskim, na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstugiwanych, postepowann o udzielenie zamoéwienn publicznych do ktérych
znajduja zastosowanie wewnetrzne regulaminy ich udzielania.

4) sporzadzanie w porozumieniu z kierownikami jednostek wnioskéw aplikacyjnych w
sprawie pozyskania Srodkéw finansowych ze Zrédel zewnetrznych na zadania
inwestycyjne.

5) opracowywanie badZ zlecanie podmiotom zewnetrznym opracowania programoéw
inwestycji okreslajacych koncepcje inwestycji w oparciu o okre$lone przez
kierownikéw wiasciwych jednostek organizacyjnych wymagania, zakres rzeczowy i
efekt uzytkowy inwestycji, plan realizacji inwestycji, harmonogramem rzeczowo -
finansowym

6) inicjowanie, opracowanie oraz sprawozdawczo$¢ z zakresu realizacji Strategii
Rozwoju Powiatu.
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§22. Do zadarn Biura ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego/Pelnomocnika
Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnoci:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego - prowadzenie spraw dotyczacych:

1) zapewnia kierowanie dzialaniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu, w tym:

a) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,

b) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

c) dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu
bezpieczenstwa, Wojewddzkiemu i Powiatowemu Zespolowi Zarzadzania
Kryzysowego,

d) wspdlpraca z gminnymi zespotami zarzadzania kryzysowego,

e) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
i dokumentowanie jego prac;

2) dokonywanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wykonywania
czynnosci zwigzanych z ogloszeniem lub odwotaniem przez Staroste Mysliborskiego
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

3) koordynowania wspoétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
samorzgadowej i kierowania ich dziataniami w przypadku klesk zywiotowych i innych
nadzwyczajnych zdarzen;

4) realizowania zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw: zarzadzania
kryzysowego, operacyjnego, ochrony przed powodzig, nadzér nad
opracowywaniem gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

b) przygotowywanie, na podstawie analizy zagrozern w poszczegélnych gminach,
wytycznych Starosty Myséliborskiego do gminnych planéw zarzadzania
kryzysowego,

c) opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzenia Staroscie Mysliborskiemu
gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

d) przygotowywanie projektow wnioskéw do Wojewody Zachodniopomorskiego
w przypadku wystapienia zagrozen o charakterze terrorystycznym,

e) przygotowanie projektow wnioskéow do Wojewody Zachodniopomorskiego
w przypadku planowania uzycia pododdziatéw lub oddzialéw Sit Zbrojnych RP
do wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz zwigzanych
z zapobiezeniem skutkom kleski zywiolowej lub ich usunieciem,

f) planowanie wsparcia innych organéw wiasciwych w sprawach zarzadzenia
kryzysowego;

5) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepisow ustaw: o zarzadzaniu
kryzysowym i o stanie kleski zywiolowej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z przepiséw
ustawy o stanie wyjatkowym;

7) wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w  zakresie  zabezpieczenia
i unieszkodliwienia materiatéw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych
pochodzenia wojskowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz koordynowaniem przez Staroste
Myséliborskiego dzialan na rzecz poprawy stanu bezpieczeistwa i porzadku
publicznego, w tym ,Powiatowego programu zapobiegania przestepczosci oraz
ochrony obywateli i porzadku publicznego”;

9) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

10) opracowywanie powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowe;j.

2. W zakresie obrony cywilnej - prowadzenie spraw dotyczacych:
1) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Powiatu;
2) opiniowanie planéw obrony cywilnej gmin;
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3) opracowanie i uzgadnianie powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

4) tworzenie i przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej;

5) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze Powiatu;

6) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnoéci;

7) opracowanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej w powiecie,
uzgadnianie planéw rocznych w gminach;

8) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

9) opiniowanie aktéw prawa miejscowego w zakresie obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadar obrony cywilnej;

10) dzialanie na rzecz integrowania sil obrony cywilnej oraz innych stuzb w tym
sanitarno - epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
i zagrozen srodowiska;

3. W zakresie spraw obronnych - prowadzenie spraw dotyczacych:

1) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych wykonywanych w powiecie oraz koordynowania planowania i realizacji
tych zadan w zakresie ustalonym przepisami;

2) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panistwa i wojny;

3) opracowywanie planu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne powiatu;

4) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw stalego dyzuru;

5) planowanie i wnioskowanie o nakladanie obowiazku $wiadczenn osobistych
i rzeczowych w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

6) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw (planu) akcji kurierskiej w Powiecie;

7) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjs zadan wynikajacych
z wprowadzania stanu wojennego, reklamowania, w okreslonym zakresie, oséb od
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) wykonywanie czynnosci dla potrzeb realizacji zadan panistwa - gospodarza (HNS) na
obszarze Powiatu Mysliborskiego;

4. W zakresie szkolenia - prowadzenie spraw dotyczacych:
1) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) organizowania i prowadzenia szkoleri, ¢wiczeni i treningdéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia;
b) szkolenia obronnego, w tym
- przygotowania programu i planu szkolenia,
- organizowania szkolenia obronnego;
5. W zakresie logistyki - prowadzenie spraw dotyczacych:

1) calos¢ zagadnien zwigzanych 2z planowaniem, rozbudowa i modernizacja
infrastruktury technicznej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych:

2) planowanie $rodkéw finansowych na wydatki biezace, majatkowe i dotacje na
zadania realizowane przez Samodzielne stanowisko w zakresie: zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

3) organizowanie i utrzymywanie w ciaglej gotowosci do dzialania systemu lacznosci
dla potrzeb zarzadzania kryzysowego, obronnych i kierowania obrona cywilna,
nadzoru nad uruchamianiem tego systemu w gminach;

4) prowadzenie powiatowej ewidencji sprzetu i materialéw stluzacych zarzadzaniu
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5)

kryzysowemu, obronie cywilnej i sprawom obronnym;
obstuga kancelarii dokumentéw niejawnych Starostwa Powiatowego.

6. W zakresie spraw bezpieczenistwa:

1)

2)
3)

4)

5)

stala wspélpraca z Komenda Powiatowa Policji w Myéliborzu, Komenda Powiatowa
Panistwowej Strazy Pozarnej oraz innymi stuzbami i instytucjami odpowiedzialnymi
za bezpieczeristwo;

udzial w planowaniu, opracowaniu i opiniowaniu planéw rzeczowo - finansowych
na potrzeby realizacji dzialan majacych na celu poprawe bezpieczeristwa;

realizacja zadan zwigzanych ze znalezionymi na terenie Powiatu niewybuchami
i niewypatami;

wspolpraca ze stuzbami ratowniczymi i instytucjami podczas wystapienia lokalnych
zdarzerr,, w tym miedzy innymi: zabezpieczenia dziatani logistycznych dla stuzb
i 0s6b poszkodowanych;

realizacja zadan dotyczacych zgromadzen publicznych.

7. W zakresie prowadzenia Kancelarii Dokumentéw Niejawnych:

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne;

prowadzenie wymaganych rejestréw dokumentéw;

bezposredni nadzér nad obiegiem informacji niejawnych;

kontrolowanie przestrzegania wlasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom;

przekazywanie, po uplywie wyznaczonego okresu akt spraw zakonczonych do
archiwum zakladowego.

§23. Do zadan Biura Obstugi Rady i Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

z zakresu obslugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu:

1)

O

)
)
10
11
12
3
4

14)
15)
16)

przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydzialami
materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji i Zarzadu, oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw;

gromadzenie i ewidencjonowanie uchwat podejmowanych przez organy Powiatu;
przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych;

przygotowywanie materialéow do projektéw planéw pracy Rady, jej komisji
i Zarzadu;

podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkant Rady, jej komisji i Zarzadu;

sporzadzanie planu pracy Rady Powiatu oraz Statych Komisji Rady Powiatu na dany
rok kalendarzowy;

sporzadzanie porzadkéw sesji Rady Powiatu, posiedzent Zarzadu Powiatu i Komisji
Rady Powiatu;

protokotowanie sesji, posiedzery, zebran i spotkant Rady jej Komisji i Zarzadu;
prowadzenie rejestru uchwat Rady i Zarzadu;

prowadzenie i aktualizowanie rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych;
ewidencjonowanie i gromadzenie decyzji, zarzadzen i postanowien Zarzadu;
prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji sktadanych przez radnych;

13) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu;

dokonywanie publikacji aktéw prawa miejscowego;
udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego;
przekazywanie do realizacji uchwat Rady, Zarzadu, wnioskéw Komisji, interpelacji
i zapytann radnych Naczelnikom Wydzialéw i innym podmiotom bedacym ich
wykonawcami;
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17) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu;

18) pomoc w organizowaniu szkoleni radnych;

19) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych;

20) prowadzenie terminarza posiedzen sesji, Komisji i spotkan radnych;

21) sporzadzanie zamowien artykulow biurowych i spozywczych;

22) udostepnianie do wgladu radnym oraz osobom zainteresowanym protokotéw z sesji
Rady, z posiedzen Komisji i Zarzadu oraz uchwat Rady i Zarzadu;

23) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego projektow aktow normatywnych, informacji i sprawozdan bedacych
przedmiotem sesji, protokotéw z sesji Rady, z posiedzerr Komisji i Zarzadu, uchwat
Rady i Zarzadu oraz interpelacji radnych i odpowiedzi na nie udzielone;

24) opracowywanie kalkulacji wydatkoéw na dziatalnos$¢ organéw powiatu;

25) przygotowywanie dokumentéw wyplaty diet i innych kosztéw dla radnych;

26) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal Rady Powiatu wynikajacych
z planéw pracy Rady Powiatu;

27) zapewnienie dopracowania ostatecznego ksztattu uchwat i dokumentéw posesyjnych
zgodnie z podjetymi na sesji zmianami i poprawkami oraz przedkladanie ich do
podpisu Przewodniczacemu Rady, a takze ostateczne dopracowanie uchwat i innych
dokumentéw posiedzenia Zarzadu, zgodnie z wprowadzonymi zmianami lub
poprawkami i przedktadanie ich do podpisu Zarzadowi.

w zakresie promocji:

1) zbieranie i sporzadzanie informacji na temat powiatu, a takze udzielanie
zainteresowanym pomocy w pozyskiwaniu wiedzy dotyczacej powiatu.

2) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o
powiecie.

3) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w
kraju i za granica.

4) nadzér nad zasobami materialéw o charakterze informacyjnym, promocyjnymi
upominkowym.

5) podejmowanie dzialari zwigzanych ze wspélpraca zagraniczna.

6) przygotowanie lub zlecanie przygotowania prezentacji powiatu na targach i
wystawach.

7) dzialania promocyjne w oparciu o tradycyjne i nowoczesne techniki przekazu
informacij.

8) udzielanie informacji o powiecie w serwisach innych podmiotéw.

9) organizacja pobytu zaproszonych do powiatu delegacji partnerskich.

10) prowadzenie spraw zwiazanych z czlonkostwem powiatu w stowarzyszeniach,
zwigzkach i organizacjach krajowych oraz miedzynarodowych.

11) organizacja/wspoélorganizacja imprez okolicznosciowych i innych przedsiewzieé
promocyjnych.

12) zbieranie informacji dotyczacych biezacych wydarzen spoteczno-politycznych w
kraju i regionie, a w szczegolnosci dziatalnoéci Rady i Zarzadu Powiatu.

13) informowanie mieszkaricow o istotnych rozstrzygnieciach podejmowanych przez
Rade Powiatu i Zarzad Powiatu.

14) redagowanie informacji na strone internetowa powiatu

15) organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki o
niepodleglosé Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego.

16) przygotowywanie artykuléw, przemoéwien i innych informacji na potrzeby Starosty,
Wicestarosty i Czlonka Zarzadu.

17) przygotowywanie materialdéw do wydawnictw promujacych powiat (folderéw,
informatoréw, gazet, katalogow itp.).
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§24. Do zadan Biura ds. Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1)

9)

dokonywanie na polecenie Starosty analizy, kontroli wydzialéw starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu wedlug kryterium legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnoSci prowadzonej dokumentacji oraz
skutecznoséci podjetych dziatan i czynnosci;

sporzadzanie rocznych planéw kontroli;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi kontrolami;

gromadzenie informacji w zakresie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych dot. zadan Starosty, Zarzadu Powiatu oraz Starostwa
Powiatowego, a w szczeg6lnosci za gromadzenie protokotéw kontroli, wystapiert
pokontrolnych, zalecery;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne - na
podstawie projektéw odpowiedzi opracowanych i przekazanych do Biura przez
kierownikow wydzialéw merytorycznych Urzedu;

gromadzenie zaleceri pokontrolnych i wnioskéw z kontroli wykonywanych przez
inne wydzialy starostwa;

dokonywanie na polecenie Starosty kontroli celowosci i prawidlowosci
wydatkowania dotacji udzielanych z budzetu powiatu;

przygotowywanie dokumentéw w ramach nadzoru nad dziatalnoscig Spétek i ich
przekazywanie Zarzadowi Powiatu w Myéliborzu;

udziat w ksztaltowaniu zasad polityki wtascicielskiej Powiatu w spotkach;

10) wspomaganie Starosty Mysliborskiego przy wykonywaniu praw i obowiazkow

Powiatu wynikajacych z tytuléw uczestnictwa w spétkach prawa handlowego;

11) monitorowanie sytuacji organizacyjnej i wraz ze skarbnikiem - ekonomiczno -

finansowej spotek;

12) monitorowanie proceséw restrukturyzacji i naprawczych w spétkach.

§25. Do zadarh Audytora Wewnetrznego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

planowanie audytu wewnetrznego w oparciu o przeprowadzone analizy (tj.
identyfikacje obszaréw dzialalnosci jednostki oraz ocene ryzyka tych obszaréw)
i na tej podstawie sporzadzenie w porozumieniu ze Starosta Powiatu
Mysliborskiego planu rocznego audytu.

przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym przez
Staroste Powiatu planem rocznym audytu, a w uzasadnionych przypadkach
poza planem i sporzadzanie sprawozdann z przeprowadzonych audytéow
wewnetrznych.

wykonywanie czynnoéci doradczych na wniosek Starosty Powiatu
Mysliborskiego lub z wlasnej inicjatywy i przedstawienie opinii lub zalecen.
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podjetych dzialan przez
komorki/jednostki organizacyjne Starostwa w celu realizacji zalecen
wynikajacych z przeprowadzonych audytéw.

skladanie Staroscie sprawozdania z wykonania planu audytu z podaniem stopnia
jego realizacji oraz informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
zarzadczej.

informowanie Starosty o stwierdzonych przypadkach naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.

prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego.

wspoltdziatanie z organami kontroli paristwowej i samorzadowej.

prowadzenie wlasnej ewidencji wnioskéw pokontrolnych NIK i innych organéw
kontroli zewnetrznej oraz ich analiza.

10) aktualizowanie Karty Audytu Wewnetrznego oraz Ksigzki procedur AW.
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§26. Do zadarn Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy

w szczegO6lnosci:

1)

N

Q1 & W
~— — ~—~ ~—~ ~—~

©))

wydawanie orzeczer o niepetnosprawnosci;

wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci;

wydawanie orzeczeri o wskazaniach do ulg i uprawnien;

wydawanie kart parkingowych;

wystawianie legitymacji osoby niepelnosprawnej;

udzielanie informacji o trybie i zasadach dzialania w zakresie postepowania
orzeczniczego i odwotawczego;

przyjmowanie i przesylanie do Wojewoddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci odwotan od wydanych orzeczer;

wystawianie skierowarn na badanie specjalistyczne wykonywane w zespole
wojewddzkim.

§27. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie Bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony praw
i intereséw konsumentow;

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

wspoldziatanie z wlasciwg terenowo delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

wytaczanie powdédztw na rzecz konsumentéw i wstepowanie do toczacych sie
postepowarn;

dziatania o charakterze edukacyjno-informacyjnym;

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan;

wykonywanie innych zadan i uprawnien z zakresu ochrony konsumentéw
okresdlonych odrebnymi ustawami i przepisami.

§28. Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie Administratora Danych, podmiotéw przetwarzajacych dane w imieniu

Administratora Danych, pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych, Systemu Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji w Starostwie
Powiatowym w Myséliborzu i doradzanie im w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych

przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz Systemu
Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji w Starostwie Powiatowym w Myéliborzu
lub polityk podmiotéw przetwarzajacych dane w imieniu Administratora Danych
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzialu obowigzkéw, dziatania
zwiekszajace Swiadomosé, szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielania za zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych,

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych oraz
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w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

6) inne sprawy wynikajagce z obowiagzujacych przepisow prawa, merytorycznie

zwigzane z zadaniami Inspektora Ochrony Danych.

§29. Szczegélowe zadania, obowigzki, uprawnienia oraz odpowiedzialnosci pracownikéw

ustala ich bezposredni przelozony na podstawie przydzielonych zadan komoérek

organizacyjnych.

Rozdzial VI
ZASADY ORGANIZACJI DZIAEALNOSCI KONTROLNE]J

§30. Celem kontroli jest:

1)
2)

3)

zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji;

ocena stopnia wykonania zadari, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowania metod i srodkéw;

doskonalenia metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§31. Dzialalnos¢ kontrolna obejmuje:

1)

2)

3)

samokontrole - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w starostwie pracownika
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra polega na
kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci;
kontrole funkcjonalng - wykonywang przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych wudziat
w realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnoséci, badz
ktéorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow;
kontrole instytucjonalng - wykonywang przez:
a) biuro KR, ktére obejmuje kontrole podlegtych jednostek organizacyjnych
prowadzong na podstawie rocznego planu kontroli,
b) komoérki organizacyjne w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie wiasciwosci kompetencyjnej,

c) zespoly kontrolne powolane odrebnymi zarzadzeniami Starosty badz
uchwalami zarzadu powiatu.

§32. Szczegblowe zasady kontroli okreélaja odrebne Zarzadzenia Starosty.

Rozdzial VII

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

§33. Komorki organizacyjne Starostwa, kazdy w zakresie swojego dzialania przygotowuja
projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§34. Redakcja projektow aktow winna odbywaé sie przy zastosowaniu obowigzujacych
zasad techniki prawodawczej.

§35. 1. Wnioskodawca parafuje projekt aktu.

39



2. Projekt aktu powinien by¢ zaopiniowany i podpisany przez osoby zainteresowane oraz
zaakceptowany przez Radce Prawnego.

§36. 1. Projekty aktow prawnych Starosty wnioskodawcy sktadaja w Wydziale OR.
2. Projekty aktow prawnych przedklada Staroscie do ostatecznej aprobaty Sekretarz.

§37. Ewidencje i zbiory aktow prawnych przechowuja:
1) Wydziat Organizacji i Spraw Spoltecznych - akty prawne wewnetrzne Starosty;
2) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu - akty prawne Rady i Zarzadu;
3) rzeczowo wiasciwe komoérki organizacyjne - decyzje i inne akty Starosty.

§38. Akty prawne stanowigce akty prawa miejscowego przekazuje sie do Biura Obstugi Rady
i Zarzadu w celu ich opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dztwa
Zachodniopomorskiego.

Rozdziat VIII
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§39. 1. Starosta, Wicestarosta i Czlonek Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w srody w godzinach od 10.00 do 16.00.
2. Naczelnicy Wydzialéw i pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie
w godzinach urzedowania.

§40. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa winny by¢ traktowane jako sprawy bardzo

pilne i wymagajace terminowego zalatwienia.

2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zalatwieniem winny by¢ zbadane z nalezyta
starannoscia, wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrywaniem wszystkich okolicznosci
majacych znaczenie dla ich prawidlowego zalatwienia.

3. Pracownicy starostwa, ktérym przekazano skargi lub wnioski w celu ich zbadania
ponosza stuzbowq odpowiedzialnoé¢ za dokonanie ustaleri niezgodnych z obiektywnym
stanem spraw w nich poruszonych.

§41. Do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

§42. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Powiatu.

§43. 1. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmowane sa do protokotu.

2. Naczelnik Wydziatu lub inny pracownik, ktéry przyjal skarge lub wniosek niezwlocznie
przekazuje protokét Staroscie, Wicestaroscie lub Czlonkowi Zarzadu, celem dyspozycji
co do dalszego zatatwienia sprawy.

3. Pisma obywateli sktadane jako skarga lub wniosek sa niezwlocznie przedstawiane
Staroscie, Wicestaroscie lub Cztonkowi Zarzadu, ktérzy kwalifikuja pismo jako skarge
lub wniosek i wydaja dyspozycje dalszego zatatwienia sprawy.

4. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przez Sekretarza - skarga lub wniosek
przekazywany jest zgodnie z dyspozycja Starosty, Wicestarosty lub Cztonka Zarzadu do
wlasciwej komorki organizacyjnej w celu przedstawienia propozycji ich zatatwienia.

5. Przyjmowaniem, rejestrowaniem i koordynacja skarg i wnioskéw zajmuje si¢ Sekretarz
Powiatu, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi,;

2) udziela obywatelom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywateli do wilasciwej komorki
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organizacyjnej lub organizuje przyjecie obywateli przez Staroste, Wicestaroste
lub Czlonka Zarzadu;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Starostwie;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

6. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi odpowiedzialni sg za:

1) rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zalatwianie skarg
i wnioskow;

2) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez dang komoérke
organizacyjng;

3) kontrole nad udzieleniem odpowiedzi na krytyczne publikacje w $rodkach
masowego przekazu.

Rozdzial IX
OBSLUGA INTERESANTOW

§44.1. Interesanci przyjmowani sa bez ograniczefi codziennie w pelnym wymiarze

ustalonego czasu pracy Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci ze wzgledu na specyfike zadani w danej
komérce organizacyjnej, Starosta moze wyrazi¢ zgode na przyjmowanie interesantéw
w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§45. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziala¢é w sprawie wnikliwie i szybko,
postugujac sie mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

§46.1. Naczelnik Wydzialu OR zapewnia nalezyta informacje w budynku starostwa ze
wskazaniem:
1) nazw wydzialéw i ich rozmieszczenie;
2) czasu pracy starostwa;
3) godzin przyjec interesantéw;
4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw przez Staroste,
Wicestaroste i Cztonka Zarzadu.
2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer nazwa wydziatu,
imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe.

§47. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad zalatwiania
spraw, zawartych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§48. Naczelnicy sa zobowigzani do:
1) stalego zapewnienia zastepstw pracownikéw obstugujacych interesantow;
2) systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw.

Rozdziat X
ORGANIZACJA NARAD

§49. Starosta w zaleznodci od potrzeb zwoluje narady Naczelnikéw wydziatow
i samodzielnych stanowisk pracy, ktérych przedmiotem moga by¢ w szczegélnosci sprawy:
1) poinformowania o dziataniach i przedsiewzieciach organéw powiatu;
2) omoéwienia doraznych probleméw Starostwa;
3) ujednolicenia polityki komoérek organizacyjnych;
4) koordynacji poczynari komérek organizacyjnych;
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§50. Starosta moze powierzy¢ zwolanie i prowadzenie narady Wicestaroscie, Czlonkowi
Zarzadu lub Sekretarzowi.

§51. Ustalenia podjete na naradzie maja range polecer stuzbowych.

§52. Z narad sporzadza sie protokél, ktory powinien zawierac takie zasadnicze elementy jak:
sentencje wystapienia, wnioski zgloszone podczas dyskusji, ustalenia i wnioski koricowe.
Protokot sporzadza sie w terminie 7 dni od dnia narady.

Rozdziat XI
UPOWAZNIENIA DO ZALATWIANIA SPRAW

§53. Upowaznienia Naczelnikéw wydziatléw, ich zastepcéw oraz innych pracownikéow
starostwa do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty
udzielane sg na podstawie imiennego upowaznienia Starosty.

§54. Upowaznienie zawiera w szczegolnosci:
1) rodzaj spraw (decyzji lub innych rozstrzygniec) objetych upowaznieniem;
2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego Naczelnika  wydziatu
lub pracownika .

§55. Projekty upowaznien Naczelnikow wydzialéw, ich zastepcow oraz innych
pracownikéw starostwa, a takze projekty zmian w tych upowaznieniach - skladane sa
w Wydziale OR, a Naczelnik tego Wydziatu przektada Staroscie do zatwierdzenia.

Rozdziat XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§56. Starosta podpisuje:

1) uchwaly Zarzadu i zarzadzenia Starosty;

2) korespondencje kierowana do organéw naczelnych i centralnych oraz korespondencje
okre$long przepisami szczeg6lnymi;

3) korespondencje = do  Marszatka Wojewo6dztwa, Sejmiku  Samorzadowego
i Zarzadu Wojewo6dztwa;

4) korespondencje do Starostow, Burmistrzéw i Wojtow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Starostwa;

6) dokumenty finansowe okreSlone w Zarzadzeniu Starosty w sprawie obiegu
dokumentéw finansowych;

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Starostwa;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Starostwa przed sadami i organami

administracji;

odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie;

listy ptac i nagrod;

delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,

pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

14) dokumenty = w  sprawach  stosunku  pracy = pracownikéw  Starostwa

i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

=
W N RO
N N N N’
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§57. 1. Wicestarosta, Czlonek Zarzadu podpisuje:

1) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty, w czasie nieobecnosci Naczelnikow Wydzialéw przez siebie
nadzorowanych;

2) korespondencje do Wicewojewodéw i Dyrektorow Departamentow Urzedu
Marszatkowskiego i dyrektoréw Wydzialéw Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego;

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Staroscie powinny by¢ uzgadniane
z Wicestarostg, Czlonkiem Zarzadu lub Sekretarzem, jezeli dotycza spraw przez nich
nadzorowanych.

§58. Sekretarz podpisuje:

1) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty;

2) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste.

§59. Skarbnik podpisuje:

1) dokumenty zwigzane z realizacja budzetu Powiatu i inne dokumenty finansowe
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych;

2) pisma do powiatowych jednostek organizacyjnych dotyczace realizacji budzetu
i spraw finansowych.

§60. Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz dekretuja korespondencje do
Skarbnika, Naczelnikow Wydzialéw i pracownikéw Starostwa.

§61. 1. W przypadku przedkladania sprawy Staroécie wymagana jest kontrasygnata:
1) Wicestarosty, sprawujacego nadzoér nad dana komorka organizacyjng/jednostka
organizacyjng wskazang w § 9 ust. 6 niniejszego Regulaminu;
2) Czlonka Zarzadu, sprawujacego nadzor nad dang komérka organizacyjna wskazana
w § 10 ust. 6 niniejszego Regulaminu;
3) Sekretarza, sprawujacego nadzér nad dang komorka organizacyjng wskazana w § 11
ust. 5 niniejszego Regulaminu.
2. Sprawy przedkladane w formie pisemnej Staroscie, Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzadu
oraz Sekretarzowi wymagaja podpisu kierujacego komorka organizacyjna lub osoby
przez niego upowaznionej.

§62. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty;

2) korespondencje do departamentéw Zachodniopomorskiego Urzedu
Marszatkowskiego, wydzialéw Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
i innych jednostek organizacyjnych;

3) wnioski i opinie w sprawach podlegltych im pracownikéw;

4) informacje, z wyjatkiem stanowiacych tajemnice panistwowa i stuzbowa, opinie
i wnioski w sprawach dotyczacych ich zakreséw dzialania.

§63. Naczelnicy Wydzialow okreélaja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sa
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§64. 1. Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sa odrebna instrukcja.
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.
3. Szczegoltowe zasady postepowania w sprawie zamoéwient publicznych okreéla odrebny
regulamin.
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Rozdziat XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§65. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

§66. Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Mysliborzu stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

§67. Struktura wspoélpracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, powiatowymi
stuzbami, instytucjami i strazami stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
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