Załącznik

do  Uchwały  Nr …/../2008

Rady Powiatu w Myśliborzu

z dnia ................ 2008 roku                   

R E G U L A M I N     O R G A N I Z A C Y J N Y

S T A R O  S T W A    P O W I A T O W E G O

W   M Y Ś L I B O R Z U

Rozdział I

 POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej „regulaminem” określa szczegółową organizację oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie -  należy przez to rozumieć Powiat Myśliborski;

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Myśliborskiego;

3) Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Myśliborskiego;

4) Komisji– należy przez to rozumieć stałe komisje Rady Powiatu Myśliborskiego;

5) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Myśliborskiego;

6) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Myśliborzu;

7) Wicestaroście – należy przez to rozumieć Wicestarostę Myśliborskiego;

8) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu;

9) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu;

10) Naczelniku – należy przez to rozumieć Naczelnika Wydziału Starostwa Powiatowego w Myśliborzu oraz innej równorzędnej komórki organizacyjnej             o innej nazwie;

11) Wydziałach – należy przez to rozumieć Wydziały Starostwa Powiatowego w Myśliborzu i równorzędne komórki organizacyjne o innej nazwie;

12) Samodzielnych stanowiskach pracy – należy przez to rozumieć samodzielne stanowiska pracy nie wchodzące w skład wydziału;

13)Rzeczniku Konsumentów – należy przez to rozumieć Powiatowego Rzecznika     Konsumentów w Myśliborzu;

14)Filii – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną wydziału powołaną do realizacji jego zadań poza siedzibą Starostwa.

  § 2  1. Starostwo jest jednostką organizacyjną Powiatu, przy pomocy  której Zarząd i Starosta wykonują zadania określone w obowiązujących przepisach prawa.

           2. Starostwo jest jednostką budżetową z siedzibą w Myśliborzu,  prowadzącą we własnym zakresie obsługę finansowo - księgową.

Rozdział II

ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 3. W skład Starostwa wchodzą:

1)Wydział Organizacji i Spraw Obywatelskich – OR

       2)Biuro Obsługi  Rady i Zarządu - BOR 

       3)Wydział Finansowy – FN

       4)Wydział Oświaty, Kultury i Sportu – OKS

       5)Wydział Budownictwa i Ochrony Środowiska  – BOŚ

       6)Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki                
          Nieruchomościami – GKN

       7)Wydział Komunikacji – KD

       8)Wydział Dróg - DP

       9)Wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego - KR

      10)Wydział Inwestycji, Promocji i Współpracy  Europejskiej- IPW

      11)Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony

   Informacji Niejawnych - ZKO

      12)Samodzielne stanowisko pracy Ochrony Zdrowia i Spraw
             Społecznych - ZS

      13)Powiatowy Rzecznik Konsumentów – PRK

14)Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności - ZN

       15)Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego.

       16)Obsługa Prawna – RP

§4.  1.  Wydziałami kierują Naczelnicy.

2. W ramach Wydziałów o liczbie pracowników większej niż 5 osób, mogą być tworzone stanowiska Zastępcy Naczelnika.

3. Wydziały dzielą się na stanowiska pracy, a podziału na stanowiska dokonują Naczelnicy poszczególnych Wydziałów.

4. W przypadku nieobecności Naczelnika, jego Z-cy (lub w przypadku nie wyznaczenia Z-cy) komórką organizacyjną kieruje pracownik wyznaczony przez Starostę na wniosek Naczelnika.

§5. Strukturę organizacyjną Starostwa określa schemat stanowiący załącznik do niniejszego regulaminu.

Rozdział III

ZADANIA STAROSTY, WICESTAROSTY, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§6.1.Kierownikiem Starostwa jest Starosta pełniący równocześnie funkcję Przewodniczącego Zarządu.

2.Starosta kieruje pracą Starostwa bezpośrednio oraz za pośrednictwem Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych  i samodzielnych.

3. Starosta jest zwierzchnikiem służbowym w stosunku do pracowników  
        Starostwa.
§7. Do zadań i kompetencji Starosty należy w szczególności:

1) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnątrz;

2) przewodniczenie i kierowanie pracą Zarządu;

3) określanie polityki kadrowej i płacowej Starostwa, w tym wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracowników Starostwa i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) nadzór nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie Wydziały oraz ich pracowników;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, posłów i senatorów;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) upoważnianie Wicestarosty,  kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych, powiatowych służb, inspekcji i straży oraz pracowników Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między Wydziałami;

9) wydawanie zarządzeń wewnętrznych;

10) nadzór nad funkcjonowaniem kontroli wewnętrznej;

11) przyjmowanie mieszkańców Powiatu w sprawach skarg i wniosków;

12) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych służb, inspekcji i straży;

13) wykonywanie zwierzchnictwa służbowego w stosunku do kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych,

     14)sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad  pracami:

     a)Wydziału Budownictwa i Ochrony Środowiska

     b)Wydziału Inwestycji, Promocji i Współpracy Europejskiej,

     c)Wydziału Zarządzania  Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony 

        Informacji Niejawnych,

  d)Wydziału Kontroli i Audytu  Wewnętrznego

§8. Starosta w zakresie sprawnej organizacji pracy oraz efektywnego funkcjonowania Starostwa zapewnia:

1) pracę Starostwa stosownie do ustaleń zawartych w regulaminie organizacyjnym i regulaminie pracy Starostwa;

2) należyte i terminowe załatwianie spraw wnoszonych do Starostwa;

3) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie skarg, wniosków i postulatów;

4) prawidłową politykę kadrową;

5) organizację kontroli wewnętrznej;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;

7) przestrzeganie ochrony informacji niejawnych przez pracowników Starostwa.

§9.1.Wicestarosta podejmuje czynności Starosty pod jego nieobecność lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Starostę i wówczas zakres zastępstwa rozciąga się na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

 2. Do zadań Wicestarosty  należy w szczególności:

1) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Starosty;

2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej  w  zakresie upoważnień udzielonych przez Starostę;

3) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad  pracami:

a) Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami,

b) Wydziału Oświaty, Kultury i Sportu,

c) Wydziału  Dróg,

d) Wydziału Komunikacji

          e) Powiatowego Rzecznika Konsumentów

f) Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Zdrowia i Spraw 
    Społecznych,

g) Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności

§10.Do Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczególności:

1) nadzór nad wykonywaniem bieżących zadań przez wydziały Starostwa, w szczególności nad terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Starostwa i instrukcji kancelaryjnej, przepisów jednolitego rzeczowego wykazu akt jak również Kodeksu Postępowania Administracyjnego, ustawy  o pracownikach samorządowych i Kodeksu Pracy;

2) nadzór nad organizacją pracy w Starostwie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr;

3) inicjowanie usprawnień organizacyjnych i technicznych oraz wdrażanie postępu informatycznego;

4) koordynacja pracy pomiędzy wydziałami;

5) zapewnienie  sprawnej obsługi interesantów;

6) nadzór nad przygotowywaniem uchwał Zarządu;

7) nadzór nad realizacją uchwał Rady i Zarządu;

8) uczestniczenie w posiedzeniach Zarządu z głosem doradczym;

9) zapewnienie merytorycznej i techniczno – organizacyjnej obsługi Rady i Zarządu,

10) prowadzenie rejestru uchwał Rady i Zarządu oraz zbioru aktów prawa miejscowego;

11) realizowanie polityki kadrowej i płacowej w Starostwie;

12) nadzór nad właściwym załatwianiem skarg i wniosków;

13) ustalanie w porozumieniu ze Starostą i Wicestarostą zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla Naczelników

     wydziałów;

14) wykonywanie innych zadań w ramach upoważnień udzielonych przez Zarząd i Starostę;

§11. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu Powiatu. Do Skarbnika należy  w szczególności:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji planu dochodów, wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, kontrolowanie dokumentów finansowych;

2) opracowywanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentów finansowych;

3) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości, księgowości i sprawozdawczości budżetowej;

4) nadzorowanie prac związanych z opracowywaniem i realizacją budżetu Powiatu i zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonywania;

5) zapewnienie sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej;

6) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstaniem zobowiązań finansowych Powiatu oraz udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) sprawowanie nadzoru nad służbami finansowo – księgowymi Starostwa oraz jednostek budżetowych Powiatu;

8) przygotowywanie materiałów do projektu budżetu Powiatu, projektów uchwał, zarządzeń i innych dokumentów z zakresu gospodarki finansowej Powiatu;

9) nadzór nad przygotowaniem planów finansowych;

10) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo – księgowej;

11) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budżetu Powiatu kierownikom jednostek budżetowych Powiatu;

12) uczestniczenie w posiedzeniach Zarządu z głosem doradczym;

13) wykonywanie innych zadań w ramach upoważnień udzielonych przez Zarząd  i Starostę;

Rozdział IV

ZADANIA NACZELNIKÓW WYDZIAŁÓW 

§12. Do wspólnych zadań Wydziałów należy:

1) Przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności na potrzeby organów Powiatu, a w szczególności:

a) sporządzanie projektów aktów normatywnych Rady, Zarządu, Starosty oraz innych materiałów przedkładanych tym organom, 

b) prowadzenie postępowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, 

c) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, komisji oraz wnioski i postulaty ludności, a także przygotowanie propozycji ich załatwiania, 

d) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań określonych w aktach prawnych, uchwałach Rady, Zarządu, zarządzeniach i decyzjach Starosty 

e) pomoc Radzie, właściwym merytorycznie komisjom, Zarządowi w wykonywaniu ich zadań, 

f) realizacja uchwał oraz składanie sprawozdań w tym zakresie, 

g) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu powiatu w części dotyczącej budżetu Starostwa, 

h) sporządzanie planów finansowych do projektu budżetu Powiatu w części dotyczącej zadań Powiatu realizowanych przez Wydział, a także sprawozdań z jego wykonania, 

i) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań Wydziału, 

j) współdziałanie z Wydziałem Organizacji i Spraw Obywatelskich w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danego Wydziału, 

k) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwizacji, 

l) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej, 

m)przestrzeganie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu 
    dokumentów, 

n)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy, 

o)wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Starostę,
   zgodnie  z kompetencjami.

2) Naczelnicy Wydziałów oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy są odpowiedzialni za należytą organizację pracy oraz za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami współżycia społecznego załatwianie spraw.

3) Do zadań Naczelników wydziałów należy:

a) załatwianie indywidualnych spraw administracyjnych w ramach posiadanych upoważnień, 

b) nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych pracowników, 

c) organizowanie pracy i podział zadań do wykonania przez podległych pracowników, 

d) zapewnienie właściwych warunków pracy podległym pracownikom oraz nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz przepisów o ochronie danych osobowych,  o ochronie informacji niejawnych i innych przepisów prawnych, 

e) wykonywanie kontroli wewnętrznej stosownie do zakresu działania Wydziału i obowiązujących przepisów, 

f) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach, Zarządu na zasadach określonych w Statucie Powiatu, 

g) wyjaśnianie i terminowe załatwianie skarg i wniosków, 

h) zgodne z przepisami prawa udostępnianie informacji publicznej osobom zainteresowanym, 

i) zgodne z przepisami prawa udostępnianie danych osobowych, zgłaszanie do rejestracji zbiorów danych osobowych prowadzonych w Wydziałach oraz czuwanie nad ich aktualizacją,

j) ustalanie szczegółowych zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla podległych pracowników oraz ich aktualizowanie, 

k) prowadzenie indywidualnych szkoleń podległych pracowników na stanowiskach pracy, 

l) racjonalne wykorzystanie i dbałość o powierzone Wydziałowi mienie,

ł) wykonywanie  dodatkowych zadań  zleconych     przez    Starostę, 

   Wicestarostę i  Sekretarza, 

m)informowanie Starosty o stanie realizacji zadań, a Sekretarza o 
    potrzebach związanych z działalnością wydziału,

n)prowadzenie i aktualizacja zbioru aktów prawnych dotyczących
    zakresu kompetencji wydziałów,

o)przygotowywanie projektów porozumień zawieranych z organami
    administracji rządowej, samorządowej i innymi jednostkami

    organizacyjnymi,

p)wnioskowanie do Zarządu o dokonanie zmian w planie wydatków

    budżetowych realizowanych przez dany wydział,

r)wykonywanie w imieniu Zarządu funkcji dysponenta środków
   budżetowych na finansowanie realizowanych zadań budżetowych,

s)przygotowywanie i przekazywanie materiałów dotyczących

   działalności wydziału do publikacji na stronie internetowej
   starostwa oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

t)reagowanie na krytykę prasową i wykorzystywanie jej do
   doskonalenia pracy,

u)sprawowanie nadzoru nad realizacją powierzonych zadań
   samorządom gmin i innym jednostkom organizacyjnym w ramach
   zawartych porozumień,

w)podejmowanie działań dotyczących pozyskiwania unijnych środków pomocowych, na realizację zadań związanych z zakresem funkcjonowania danego wydziału.

Rozdział V

PODZIAŁ ZADAN POMIĘDZY WYDZIAŁAMI

§13.Do zakresu działania Wydziału Organizacji i Spraw Obywatelskich należy:

1) W zakresie spraw organizacyjnych: 

a) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji, 

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

c) inicjowanie działań usprawniających formy i metody pracy Starostwa, 

d) wdrażanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej  i jednolitego, rzeczowego wykazu akt, 

e) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw do załatwiania spraw w imieniu Starosty i Zarządu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych dla pracowników Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu, 

f) przekazywanie porozumień oraz aktów prawa miejscowego do ogłoszenia   w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym 

g) prowadzenie rejestru zarządzeń Starosty, innych aktów i dokumentów wewnętrznych zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu, 

h) prowadzenie spraw dotyczących wewnętrznego ustroju Powiatu, zmiany granic, ustalenia herbu i flagi Powiatu,  

i) prowadzenie rejestru skarg i wniosków, 

j) prowadzenie spraw związanych z wyborami do Rady Powiatu i innymi wyborami na mocy ustaw szczególnych;

2) W zakresie administracyjno-gospodarczym: 

a) prowadzenie spraw związanych z wynajmem, dzierżawą nieruchomości stanowiących własność Powiatu, a nie przekazanych w trwały zarząd jednostkom powiatowym, 

b) prowadzenie spraw dotyczących zarządu budynkami administracyjnymi i gospodarczymi, gospodarka lokalami biurowymi, w tym: inwestycje, remonty, konserwacja itp. 

c) działania w zakresie inwestycji, modernizacji i remontów Starostwa,

d) prowadzenie księgi inwentarzowej oraz ewidencji ilościowej mienia Starostwa, 

e) prowadzenie zagadnień związanych z ochroną przeciwpożarową i BHP Starostwa, 

f) gospodarowanie pieczęciami urzędowymi i tablicami urzędowymi, 

g) prenumerata czasopism, zaopatrywanie w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,

h) prowadzenie spraw związanych z dystrybucją prasy, publikacji książkowych, Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i innych publikacji prawnych oraz przesyłek pocztowych dla potrzeb Starostwa,

i) organizowanie zabezpieczenia mienia i budynku Starostwa, 

j) zapewnienie czystości, porządku oraz funkcjonowania wszystkich urządzeń i instalacji technicznych w pomieszczeniach i lokalach Starostwa, 

k) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo - technicznym, naprawami oraz konserwacją wyposażenia Starostwa, 

l) dokonywanie zakupów materiałów i wyposażenia, nadzór nad właściwym  i oszczędnym wykorzystaniem materiałów biurowych, 

m) zabezpieczenie łączności telefonicznej, teleksowej i alarmowej w Starostwie,

n) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obsługą transportową Starostwa, 

o) analiza kosztów funkcjonowania Starostwa;

3) W zakresie spraw kadrowych: 

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Starostwa i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych, 
b) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem, dokształcaniem i doskonaleniem zawodowym pracowników, 

c) realizacja przepisów ustawy o pracownikach samorządowych oraz kodeksu pracy, 

d) wydawanie świadectw pracy, 

e) ewidencja czasu pracy pracowników, 

f) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych Powiatu (z wyłączeniem spraw określonych w §16 ust.1 pkt 22 regulaminu), 

g) organizowanie wstępnych, okresowych i kontrolnych badań lekarskich pracowników, 

h) opracowywanie i bieżąca aktualizacja zakładowego regulaminu pracy 

i) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisów dotyczących porządku, bezpieczeństwa i higieny pracy, 

j) terminowe przekazywanie stosownych dokumentów kadrowych i płacowych do właściwych jednostek organizacyjnych Powiatu, 

k) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie, 

l) prowadzenie praktyk oraz stażów studenckich i uczniowskich,

ł)  kontrola wykorzystania urlopów,

m)opracowanie analiz i informacji, sporządzenie sprawozdań oraz        
   projektu budżetu w sprawach kadrowych,

n)współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizowania robót publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form zapobiegania bezrobociu;

4) W zakresie spraw związanych z informatyzacją: 

a) wdrażanie i nadzór nad pracami związanymi z komputeryzacją w Starostwie, 

b) zabezpieczanie danych z wdrożonych systemów, 

c) zabezpieczanie kopii zapasowych baz danych, katalogów systemowych  i oprogramowania aplikacyjnego, 

d) prowadzenie rejestru przekazanych danych na nośnikach elektronicznych, 

e) wprowadzanie dostępu do systemu informatycznego poprzez przydział hasła, 

f) przechowywanie dokumentacji systemów, oprogramowania, 

g) zabezpieczanie serwisu pogwarancyjnego sprzętu komputerowego                                   i oprogramowania, 

h) nadzór nad inwentaryzacją sprzętu komputerowego, 

i) udzielanie instruktażu na temat eksploatacji systemów komputerowych, 

j) usuwanie awarii sprzętu i oprogramowania, 

k) odbieranie korespondencji przekazywanej w formie elektronicznej, 

a) opracowanie, aktualizacja i wdrożenie programu szkolenia w zakresie zabezpieczeń danych w systemie informatycznym;

5) W zakresie spraw obywatelskich: 

a) wydawanie decyzji o przeprowadzeniu zbiórki publicznej, jeżeli ma być ona przeprowadzona na obszarze Powiatu lub jego części obejmującej więcej niż jedną gminę i sprawowanie kontroli nad jej przebiegiem, 

b) sprawowanie nadzoru nad działalnością stowarzyszeń, za wyjątkiem stowarzyszeń jednostek samorządu terytorialnego, 

c) prowadzenie ewidencji stowarzyszeń działających na obszarze Powiatu, 

d) prowadzenie spraw związanych z rzeczami znalezionymi,

e)wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie drobnej wytwórczości przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

f)sprawowanie nadzoru nad fundacjami

6) W zakresie obsługi sekretariatu Starostwa:

a) prowadzenie książki kontroli zewnętrznych,

b) obsługa sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

c) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na 
   zewnątrz i wewnątrz,

d) prowadzenie ewidencji korespondencji,

e) obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Starostę i    
   Wicestarostę. 

f) Organizacja przyjmowania interesantów przez Starostę i 
   Wicestarostę w sprawach skarg i wniosków. 

g) prowadzenie ewidencji podróży służbowych;

§14. Do zakresu działania Biura Obsługi Rady i Zarządu:

a) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Wydziałami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady, jej komisji i Zarządu, oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

b) gromadzenie i ewidencjonowanie uchwał podejmowanych przez organy Powiatu,

c) przekazywanie - za pośrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

d) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady, jej komisji i Zarządu, 

e) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Zarządu,

f) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań Rady jej komisji i Zarządu,

g) prowadzenie rejestru uchwał Rady i Zarządu,

h) prowadzenie i aktualizowanie rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych,

i) ewidencjonowanie i gromadzenie decyzji, zarządzeń i postanowień Zarządu,

j) prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji składanych przez radnych,

k) przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady,

l) dokonywanie publikacji aktów prawa miejscowego,

m) udzielanie pomocy radnym w wypełnianiu obowiązków radnego,

n) przekazywanie do realizacji odpisów uchwał Rady, Zarządu, wniosków Komisji, interpelacji i zapytań radnych Naczelnikom Wydziałów i innym podmiotom będącym ich wykonawcami,

o) przygotowanie sprawozdań z działalności Zarządu,

p) organizowanie szkoleń radnych,

q) współudział w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborów samorządowych,

r) prowadzenie terminarza posiedzeń sesji, komisji i spotkań radnych,

s) udostępnianie do wglądu radnym oraz osobom zainteresowanym protokołów z sesji Rady, z posiedzeń Komisji i Zarządu oraz uchwał Rady i Zarządu,

t) opracowywanie kalkulacji wydatków na działalność organów powiatu oraz przygotowywanie dokumentów wypłaty diet i kosztów przejazdu radnym,

u) zapewnienie dopracowania ostatecznego kształtu uchwał i dokumentów posesyjnych zgodnie z podjętymi na sesji zmianami i poprawkami oraz przedkładanie ich do podpisu Przewodniczącemu Rady, a także ostateczne dopracowanie uchwał i innych dokumentów posiedzenia Zarządu, zgodnie                    z wprowadzonymi zmianami lub poprawkami i przedkładanie ich do podpisu Przewodniczącemu Zarządu;

§15. Do zakresu działania Wydziału Finansowego należy w szczególności: 

1. W zakresie opracowywania projektu budżetu i sporządzania projektu układu wykonawczego budżetu Powiatu: 

1) opracowywanie materiałów instrukcyjnych do planowania budżetu Powiatu oraz informacyjnych i sprawozdawczych z wykonania budżetu;

2) opracowywanie projektu budżetu Powiatu przy współpracy innych Wydziałów Starostwa i jednostek organizacyjnych, w tym: 

a) gromadzenie i analizowanie danych otrzymanych od jednostek budżetowych i Wydziałów, ich weryfikacja, stosownie do założeń przyjętych do opracowania projektu budżetu na dany rok kalendarzowy i sporządzanie zestawień zbiorczych dochodów i wydatków według klasyfikacji budżetowej, 

b) przedkładanie przygotowanych zestawień do analizy przez Zarząd, 

c) opracowywanie przy współpracy Wydziałów projektu planu finansowego dochodów i wydatków Starostwa na dany rok budżetowy, 

d) opracowywanie przy współpracy Wydziałów projektów planów finansowych zadań z zakresu administracji rządowej i innych zadań zleconych ustawami, realizowanych przez Powiat, 

e) opracowywanie projektu uchwały budżetowej, po uwzględnieniu wniosków wypracowanych przez Zarząd;

3) opracowywanie przy współpracy z właściwymi Wydziałami Starostwa i jednostkami budżetowymi projektu układu wykonawczego budżetu Powiatu, a także projektu harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetu Powiatu i ich przedkładanie Zarządowi;

4) powiadamianie jednostek o wielkości środków uchwalonych na ich działalność oraz o dokonanych zmianach w trakcie roku budżetowego;

5) analizowanie realizacji, przygotowywanie wniosków dotyczących niezbędnych zmian w budżecie oraz projektów uchwał zmieniających budżet;

6) opracowywanie analiz z wykonania budżetu dla potrzeb Zarządu,
        Komisji i Rady;

7) sporządzanie półrocznych informacji i rocznych sprawozdań z wykonania budżetu Powiatu;

8) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową i Zachodniopomorskim Urzędem Wojewódzkim oraz innymi jednostkami w zakresie realizacji budżetu powiatu;

9) opracowywanie pism i innych dokumentów dotyczących dochodów i wydatków budżetowych;

10) opracowywanie z własnej inicjatywy oraz na wniosek Wydziałów lub jednostek organizacyjnych projektów uchwał Rady i Zarządu w sprawie zmian w budżecie Powiatu;

11) ustalanie na wniosek Wydziałów lub jednostek organizacyjnych projektu planu finansowego wydatków, które nie wygasają z upływem roku budżetowego.

2. W zakresie rachunkowości i gospodarki finansowej: 

1) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowości Starostwa zgodnie  z instrukcją obiegu dokumentów księgowych;

2) dysponowanie środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych w ramach uchwalonego budżetu;

3) terminowe egzekwowanie należności oraz spłaty zobowiązań;

4) sprawdzanie pod względem finansowym zawieranych umów;

5) sprawdzanie, zatwierdzanie i realizacja rachunków i faktur za        
        dostawy i usługi;

6) realizacja wypłat na podstawie szczegółowych przepisów i
         zawartych umów;

7) rozliczanie delegacji służbowych oraz ryczałtów z tytułu korzystania  z samochodów prywatnych do celów służbowych;

8) prowadzenie rozliczeń z tytułu wynagrodzeń w zakresie należności podatkowych, świadczeń z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego i innych, zgodnie obowiązującymi przepisami prawa, tj. w szczególności: 

a) sporządzanie list płac i obliczanie zasiłków z tytułu ubezpieczenia społecznego dla pracowników Starostwa i jednostek obsługiwanych przez Starostwo, a także dokonywanie wypłat wynagrodzeń pracownikom, 

b) prowadzenie imiennych kart wynagrodzeń, niezbędnej dokumentacji do wypłaty zasiłków z ZUS i kartotek zasiłkowych, innej dokumentacji płacowej, 

c) rozpatrywanie wniosków o wypłatę zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych, 

d) sporządzanie miesięcznych deklaracji podatku dochodowego od osób fizycznych do Urzędu Skarbowego oraz rocznych informacji o uzyskanych dochodach  i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, 

e) sporządzanie miesięcznych deklaracji rozliczeniowych do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, wraz z raportami imiennymi, 

f) naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od osób fizycznych i innych zobowiązań z tytułu zawieranych umów zleceń i umów o dzieło, 

g) naliczanie zwrotu kosztów podróży służbowych Radnym oraz przekazywanie diet Radnych zgodnie  z imiennymi wykazami sporządzanymi w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich;

9)   dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z zakładowym 
   planem kont, obowiązującą klasyfikacją budżetową oraz księgowanie na kontach syntetycznych      i analitycznych według obowiązujących przepisów;

10) współdziałanie z bankami i organami skarbowymi;

11) obsługa finansowo-księgowa oraz gospodarowanie środkami ujętymi w budżecie Powiatu, a także w pozabudżetowych funduszach celowych pozostających  w dyspozycji Powiatu;

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów Powiatu (wg źródeł ich pochodzenia) oraz środków przekazywanych do jednostek budżetowych  i innych podmiotów, łącznie z ich rozliczeniem na podstawie przedkładanych sprawozdań;

13) sporządzanie przelewów środków dla poszczególnych jednostek
        budżetowych;

14) ewidencja pożyczek i kredytów oraz realizacja ich spłat zgodnie z zawartymi umowami;

15) prowadzenie ewidencji analitycznej lokat terminowych;

16) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w układzie klasyfikacji budżetowej;

17) ewidencja analityczna rozrachunków;

18) prowadzenie ewidencji oraz wykonywanie czynności związanych z windykacją należnych dochodów:

a) własnych budżetu Powiatu,

b) Skarbu Państwa, w tym m. in. z tytułu;

· opłat za użytkowanie i użytkowanie wieczyste nieruchomości Skarbu Państwa,

· sprzedaży, najmu i dzierżawy mienia Skarbu Państwa,

· nabycie prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa (uwłaszczenia),

· opłat melioracyjnych,

19) prowadzenie dokumentacji księgowo-finansowej oraz dokonywanie wypłat należnych właścicielom gruntów rolnych dotyczących wyłączenia tych gruntów z upraw rolnych i prowadzenia uprawy leśnej, a w szczególności:

a) ewidencjonowanie otrzymanych z wydziałów :

· kwartalnych wniosków na środki finansowe na wypłaty ekwiwalentów należnych właścicielom gruntów rolnych za wyłączenie tych gruntów z upraw rolnych i prowadzenia upraw leśnych, kierowanych do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

· decyzji o przeznaczeniu gruntów rolnych do zalesienia;

· kwartalnych imiennych wykazów właścicieli nabywających prawa do miesięcznych ekwiwalentów zgodnie z wydanymi decyzjami;

b) dokonywanie wypłat ekwiwalentów właścicielom gruntu za wyłączenie gruntów z upraw rolnych i prowadzenie uprawy leśnej;

c) sprawozdawczość z zakresu przekazywanych kwot ekwiwalentów dotyczących zalesienia.

20) prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku VAT w szczególności:

a) terminowe sporządzanie deklaracji VAT,

b) dokonywanie naliczenia kwoty podatku VAT i odprowadzenie do Urzędu Skarbowego

21) comiesięczne naliczanie, sporządzanie deklaracji oraz wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

3. W zakresie sprawozdawczości: 

1) sporządzanie bilansu z wykonania budżetu;

2) sporządzanie bilansu jednostki budżetowej – Starostwa
      Powiatowego;

3) sporządzanie skonsolidowanego bilansu jednostki samorządu
      terytorialnego;

4) sporządzanie przy współpracy z Wydziałem Organizacji i Spraw Obywatelskich sprawozdań kwartalnych dotyczących stanu zatrudnienia  i wynagrodzeń;

5) sporządzanie sprawozdań miesięcznych z wykonania planu wydatków Starostwa;

6) sporządzenie sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi
       przepisami.

4. W zakresie inwentaryzacji, kontroli i nadzoru: 

1) nadzorowanie prawidłowości opracowywania planów finansowych jednostek  i zakładów budżetowych;

2) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących gospodarki finansowej Powiatu, w tym zasad prowadzenia księgowości;

3) prowadzenie kontroli finansowej w zakresie uzyskiwanych dochodów  i wydatkowanych środków;

4) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w
      Starostwie;

5) ewidencja syntetyczna i analityczna środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, materiałów oraz finansowego majątku trwałego Powiatu;

6) naliczanie umorzenia i amortyzacji środków trwałych;

7) sporządzanie sprawozdań dotyczących środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;

8) wykonywanie bieżącej analizy sprawozdań sporządzonych przez jednostki organizacyjne objęte budżetem Powiatu, pod kątem kształtowania się należności  i zobowiązań, a także przestrzegania dyscypliny budżetowej.

5. Z zakresu postępowania egzekucyjnego w administracji: 

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej należności pieniężnych wynikających   z decyzji administracyjnych Starosty, kierowników jednostek organizacyjnych oraz organów inspekcji.

§16. Do zakresu działania Wydziału Oświaty, Kultury i Sportu

         należy w szczególności: 

1. W zakresie edukacji: 

1) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem i prowadzeniem publicznych szkół podstawowych specjalnych, gimnazjów specjalnych, szkół ponadgimnazjalnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych, szkół sportowych i mistrzostwa sportowego, współpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w zakresie zakładania i prowadzenia placówek opiekuńczo-wychowawczych                                  i resocjalizacyjnych;

2) prowadzenie spraw związanych z kierowaniem uczniów do szkół i placówek specjalnych;

3) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkół ponadgimnazjalnych, szkół podstawowych specjalnych, gimnazjów specjalnych, placówek oświatowo-wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych;

4) prowadzenie spraw związanych z powoływaniem komisji konkursowej wyłaniającej kandydata na dyrektora szkoły lub placówki;

5) prowadzenie spraw związanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoły lub placówki, bądź odwołaniem z tej funkcji oraz przygotowywanie opinii dotyczących obsady bądź odwołania ze stanowisk wicedyrektorów;

6) przygotowywanie decyzji na założenie szkoły publicznej przez osobę prawną lub fizyczną;

7) opiniowanie likwidacji szkoły lub placówki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoły-prowadzonej przez inną osobę prawną lub osobę fizyczną;

8) prowadzenie wpisów do ewidencji szkół i placówek niepublicznych;

9) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem i cofaniem szkołom niepublicznym uprawnień szkoły publicznej, przygotowanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkołom i placówkom oświatowym;

10) przygotowywanie projektu pierwszego statutu dla nowozakładanych szkół  i placówek oświatowo-wychowawczych;

11) przedkładanie do zatwierdzenia Staroście arkuszy organizacyjnych szkól  i placówek oświatowych;

12) zatwierdzanie aneksów do arkuszy organizacyjnych publicznych szkół i placówek wprowadzających zmiany nie powodujące skutków finansowych;

13) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem stopni awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

14) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród i odznaczeń pracownikom oświaty;

15) opiniowanie projektów planów finansowania inwestycji i remontów w placówkach oświatowych;

16) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem stypendiów dla uczniów szkół prowadzonych przez powiat;

17) przygotowanie analiz związanych z rozwojem systemu kształcenia w Powiecie, powstaniem nowych typów szkól i kierunków kształcenia, współpraca w tym zakresie z Poradniami Psychologiczno-Pedagogicznymi, Powiatowym Urzędem Pracy, dyrektorami jednostek oświatowych i innymi instytucjami;

18) wdrażanie w życie zarządzeń, instrukcji wytycznych Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu oraz Kuratorium Oświaty w zakresie prowadzenia spraw związanych z powoływaniem bądź odwoływaniem dyrektorów szkół placówek powiatowych oraz przygotowanie opinii dotyczącej obsady lub odwołania ze stanowisk wicedyrektorów;

19) prowadzenie spraw związanych z nadaniem imienia szkole lub placówce oświatowej;

20) współdziałanie z organem nadzoru pedagogicznego w przygotowaniu oceny pracy dyrektorów szkół i placówek oświatowych;
21) przygotowanie propozycji zmian wynagrodzeń zasadniczych oraz dodatków dyrektorom szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez Powiat;
2. W zakresie kultury: 

1) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem działalności
        kulturalnej;

2) podejmowanie działań zapewniających rozwój twórczości artystycznej, otaczanie opieką amatorskiego ruchu artystycznego;

3) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem nagród i odznaczeń dla twórców, działaczy instytucji kultury;

4) opracowanie powiatowego kalendarza imprez kulturalnych;

5) przygotowanie merytorycznych propozycji wydatkowania środków przydzielonych przez Radę w budżecie Powiatu na realizacje zadań w zakresie kultury;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dóbr kultury i ochrony  
        zabytków;

7) mecenat nad działalnością kulturalną.

3. W zakresie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki : 

1) tworzenie warunków prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej;

2) podejmowanie działań inicjujących w dziedzinie sportu, wychowania fizycznego, rekreacji oraz turystyki;

3) prowadzenie działalności związanej ze sprawowaniem nadzoru nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych, działających na terenie Powiatu;

4) prowadzenie ewidencji Uczniowskich Klubów Sportowych działających na terenie powiatu;

5) współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej, klubami sportowymi itp. w celu realizacji zadań wydziału;

6) organizowanie zajęć, zwodów i imprez sportowo-rekreacyjnych;

7) opracowanie powiatowego kalendarza imprez sportowych.

§17. Do zakresu działania Wydziału Budownictwa i Ochrony Środowiska należy w szczególności: 

1. W zakresie zadań wynikających z ustawy Prawo budowlane: 

1) nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawa budowlanego, a w 
         szczególności: 

a) zgodności projektów zagospodarowania działki lub terenu z: miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, wymogami ochrony środowiska, wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, przepisami w tym techniczno – budowlanymi;

b) właściwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych                                 w budownictwie, 

c) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobów budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach określonych ustawą Prawo budowlane z dnia 7 lipca 1994 roku w szczególności w zakresie: 

a) zatwierdzania projektów budowlanych, 

b) wydawania pozwoleń na budowę, 

c) wydawania pozwoleń na dokonywanie rozbiórki, 

d) wydawania pozwoleń na zmianę sposobu użytkowania
           obiektów;

3) przyjmowanie oraz rozpatrywanie zgłoszeń o zamiarze wykonywania robót budowlanych nie objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę;

4) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowień i zgłoszeń wynikających z przepisów prawa budowlanego;

5) uczestniczenie na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostępnienie wszelkich dokumentów i informacji związanych z tymi czynnościami;

6) żądanie od uczestników procesu budowlanego informacji i udostępniania dokumentów;

7) nakładanie obowiązku dostarczania odpowiednich ocen technicznych i ekspertyz w zakresie stosowanych materiałów;

8) uzgadnianie rozwiązań projektowych obiektów usytuowanych na terenach zamkniętych w zakresie: 

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektów budowlanych projektowanych od strony dróg, ulic, placów i innych miejsc publicznych, 

b) przebiegu i charakterystyki technicznej dróg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granicę terenu zamkniętego a także podłączeń tych obiektów do sieci użytku publicznego,

2. W zakresie zadań wynikających z innych ustaw:

a. potwierdzanie spełnienia wymagań samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celów ustanowienia odrębnej własności lokali;

b. przygotowywanie dla Zarządu opinii do projektów planów zagospodarowania przestrzennego;

c. wydawanie zaświadczeń właścicielom domów jednorodzinnych potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domu;

d. przekazywanie informacji o wydanych decyzjach dotyczących ust.1 pkt 2 lit. b, c, d organom podatkowym (gminom).

3. W zakresie gospodarki wodnej: 

1) wydawanie decyzji ustalających linie brzegowe dla wód śródlądowych;

2) wydawanie decyzji przyznających odszkodowania za grunt zajęty przez wodę;

3) ustalanie udziału właścicieli wód w kosztach utrzymania budowli i murów nie stanowiących urządzeń wodnych;

4) przyznawanie odszkodowań za powszechne korzystanie z wód powierzchniowych;

5) ustanawianie strefy ochrony bezpośredniej dla ujęcia wody;

6) ustalanie udziału zakładu w kosztach rozbudowy lub przebudowy urządzeń wodnych;

7) wydawanie decyzji na usunięcie drzew lub krzewów z wałów przeciwpowodziowych i terenów przyległych w odległości 3 m od stopy wału;

8) wydawanie decyzji ustalającej szczegółowe zakresy i terminy wykonania obowiązku utrzymania urządzeń melioracji szczegółowych;

9) nakazanie przywrócenia do stanu poprzedniego w przypadku wykonania robót lub innych czynności utrudniających ochronę przed powodzią;

10) ustanawianie strefy ochronnej dla urządzeń pomiarowych państwowych służb hydrologiczno-meteorologicznych oraz hydrogeologicznych; 

11) wydawanie pozwoleń wodnoprawnych w zakresie gospodarki wodnej wymienionych w art. 122 ustawy prawo wodne;

12) stwierdzanie wygaśnięcia, cofnięcia lub ograniczenia  pozwolenia wodnoprawnego oraz orzekanie o przeniesieniu prawa własności urządzenia wodnego;

13) wzywanie zakładu do usunięcia zaniedbań w zakresie gospodarki wodnej i wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakładu gdy nie zostaną one usunięte;

14) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem dotacji spółkom wodnym;

15) włączanie zakładu do spółki wodnej;

16) ustalanie wielkości świadczeń  na rzecz spółki wodnej dla osób korzystających z jej urządzeń;

17) nadzór nad spółkami wodnymi w zakresie przestrzegania ustawy prawo wodne;

18) ustalanie wysokości odszkodowań za szkody będące następstwem pozwolenia wodnoprawnego;

4. W zakresie prawa ochrony środowiska: 

1) opracowywanie powiatowego programu ochrony środowiska;

2) prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych o wydanych dokumentach;

3) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie z zakresu przepisów   o ochronie środowiska, o odpadach i prawa wodnego;

4) wydawanie decyzji odmawiającej udostępniania informacji o środowisku i jego ochronie;

5) nieodpłatne udostępnianie informacji na potrzeby państwowego monitoringu środowiska innym organom administracji; 
6) podawanie do publicznej wiadomości informacji o zamieszczeniu wniosków i decyzji wymagających udziału społeczeństwa w wykazie dostępnym publicznie,  w tym na stronie internetowej;
7) przeprowadzanie w odniesieniu do pozwoleń wodnoprawnych, postępowań  w sprawie oceny oddziaływania na środowisko;
8) wydawanie opinii o obowiązku sporządzania raportu oddziaływania na środowisko      i jego zakresu oraz uzgadnianie przedsięwzięcia przed wydaniem decyzji;
9) nakładanie na wnioskodawcę obowiązku zapobiegania i monitorowania oddziaływania przedsięwzięcia na środowisko oraz przedkładania analizy porealizacyjnej;
10) wydawanie postanowień o przeprowadzonych postępowaniach dotyczących transgranicznego oddziaływania na środowisko i informowanie o tym właściwego ministra;
11) prowadzenie konsultacji za pośrednictwem ministra z państwem potencjalnie narażonym na oddziaływanie danego przedsięwzięcia i uzgadnianie środków eliminujących lub ograniczających jego wpływ;
12) opiniowanie programów ochrony powietrza dla stref;
13) opiniowanie planu działań krótkoterminowych dotyczących zmniejszenia ryzyka i ograniczenia skutków wystąpienia przekroczeń norm substancji w powietrzu dla stref;
14) przygotowywanie projektów uchwał dla rady powiatu w sprawie ograniczania lub zakazu używania jednostek pływających na określonych ciekach;
15) sporządzanie mapy akustycznej powiatu;

16) przygotowywanie programów dostosowujących poziom hałasu do dopuszczalnego;

17) przekazywanie sporządzonych map akustycznych do odpowiednich organów województwa;

18) ustalanie wysokości odszkodowań w przypadku ograniczonego korzystania   z nieruchomości, w związku z ochroną występujących tam zasobów środowiska;

19) wydawanie  pozwoleń na emisję dla nowo zbudowanej lub zmienionej instalacji;

20) zbieranie informacji o wynikach pomiarów związanych z eksploatacją instalacji lub urządzenia; 

21) nakładanie na prowadzącego instalację lub użytkownika urządzenia obowiązku prowadzenia pomiarów wielkości emisji; 

22) przyjmowanie zgłoszeń o instalacjach, z których emisja nie wymaga pozwolenia oraz ustalanie wymagań w zakresie ich eksploatacji;

23) nakładanie na zarządzającego drogą lub linią kolejową obowiązku prowadzenia pomiarów substancji lub energii w środowisku w związku z eksploatacją tych obiektów;

24) wydawanie pozwoleń oraz pozwoleń zintegrowanych, na wprowadzanie gazów lub pyłów do powietrza, wodnoprawnych na wprowadzanie ścieków do wód lub ziemi, pozwoleń na wytwarzanie odpadów, emitowanie hałasu i pola elektromagnetycznego;

25) cofanie lub ograniczanie wydanych pozwoleń w przypadku nienależytej eksploatacji instalacji, zmiany przepisów bądź gdy występuje zagrożenie dla zdrowia i życia ludzi;

26) cofanie lub ograniczanie pozwoleń na wprowadzanie do powietrza gazów lub pyłów z instalacji objętych postępowaniem kompensacyjnym;
27) wzywanie zakładu do przedkładania pozwolenia na emisję hałasu w przypadku przekroczenia dopuszczalnych norm;

28) zobowiązanie podmiotu prowadzącego instalację do sporządzenia i przedłożenia przeglądu ekologicznego, gdy wpływa ona negatywnie na środowisko;
29) występowanie do podmiotu, odpowiedzialnego za zagrożenie lub naruszenia dotyczące środowiska, z roszczeniem o podjęcie środków zaradczych i zaniechanie naruszeń;

30) nakładanie na podmiot negatywnie oddziaływujący na środowisko obowiązku ograniczenia oddziaływania i przywrócenia środowiska do stanu właściwego;

31) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisów ochrony środowiska oraz występowanie w roli oskarżyciela publicznego;
32) występowanie do wojewódzkiego inspektora ochrony środowiska o podjęcie działań w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości podczas kontroli;
33) przyjmowanie i opiniowanie wniosków dotyczących przyznania dotacji ze środków powiatowego funduszu ochrony środowiska i gospodarki wodnej;
34) przedkładanie do zatwierdzenia Radzie projektu przychodów i wydatków powiatowego funduszu ochrony środowiska i gospodarki wodnej;
5. W zakresie gospodarki odpadami: 

1) sporządzanie projektu powiatowego planu gospodarki odpadami;

2) opiniowanie gminnego planu gospodarki odpadami;

3) wydawanie pozwolenia, zatwierdzanie programu lub przyjmowanie zgłoszenia na wytwarzanie odpadów; 
4) wzywanie wytwórcy odpadów oraz odpadów niebezpiecznych do zaniechania naruszania przepisów ustawy lub programu gospodarki odpadami, a w przypadku nie dostosowania się do polecenia, nakazanie wstrzymania działalności;
5) wydawanie decyzji dotyczącej ewentualnego sprzeciwu do złożonej informacji           o wytwarzanych odpadach;
6) wydawanie decyzji zezwalającej na odzysk lub unieszkodliwianie odpadów;

7) wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie zbierania lub transportu odpadów oraz cofanie ich w przypadku naruszania przepisów ustawy;
8) wpisywanie do rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku posiadania zezwolenia w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów;

9) dostarczanie marszałkowi województwa danych dotyczących udzielonych zezwoleń na wytwarzanie i gospodarowanie odpadami;

10) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji składowiska odpadów;
11) udzielanie zgody na zamknięcie składowiska odpadów lub jego części;

12) wydawanie zezwolenia na składowanie odpadów niebezpiecznych na wydzielonych częściach innych składowisk;

6. W zakresie gospodarki leśnej: 

1) nadzór nad gospodarką leśną w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa;

2) wydawanie decyzji określających zadania dla właścicieli lasów;

3) wydawanie zarządzeń wykonania zabiegów zwalczających i ochronnych;

4) przyznawanie środków z budżetu państwa na pokrycie kosztów zagospodarowania              i ochrony związanej z usunięciem szkody;

5) wydawanie decyzji o przyznaniu dotacji z budżetu państwa na całkowite lub częściowe pokrycie kosztów zalesienia gruntów przeznaczonych do zalesienia;  

6) wydawanie decyzji z zadaniami z zakresu gospodarki leśnej dla lasów rozdrobnionych o powierzchni do 10ha;

7) zlecanie opracowania uproszczonego planu urządzania lasu, należących do osób fizycznych i wspólnot gruntowych;

8) zlecanie oraz nadzorowanie inwentaryzacji stanu lasu dla lasów rozdrobnionych o pow. do 10ha;

9) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planów urządzenia lasów nie stanowiących własności Skarbu Państwa;

10) wydawanie decyzji w razie pozyskania drewna niezgodnie z uproszczonym planem urządzenia lasu lub inwentaryzacją stanu lasu;

11) uzgadnianie wykorzystania środków funduszu leśnego z przeznaczeniem na zalesianie gruntów nie stanowiących własności Skarbu Państwa;

12) wydawanie opinii dla Nadleśnictw dotyczących rocznych planów zalesień gruntów nie stanowiących własności Skarbu Państwa;

7. W zakresie przeznaczenia gruntów rolnych do zalesienia:

1) wydawanie decyzji o przeznaczeniu lub nie gruntu rolnego do zalesienia;

2) informowanie właścicieli gruntów, których wnioski nie zostały rozpatrzone ze względu na przekroczenie rocznego limitu zalesienia;

3) sprawdzanie prawidłowości wykonania zalesienia przez właściciela gruntu i sporządzanie protokołów oględzin;

4) wskazanie w terenie granic gruntu kl. VI, VIz, V oraz wykonanie pomiaru powierzchni zalesianej;

5) wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez właściciela gruntu uprawy leśnej lub decyzji odmawiającej takiego stwierdzenia;

6) wydawanie decyzji wstrzymującej wypłatę ekwiwalentu;

7) dokonywanie kontroli wykonania zaleceń pielęgnacyjnych  i oceny udatności upraw;

8) przygotowanie wniosków o zapotrzebowanie środków finansowych na wypłaty ekwiwalentów za prowadzenie uprawy leśnej; 

8. W zakresie ochrony przyrody: 

1) uzgadnianie z zainteresowanymi organami samorządu terytorialnego tworzenia parku krajobrazowego;   

2) prowadzenie rejestru pomników przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, użytków ekologicznych oraz zespołów przyrodniczo-krajobrazowych; 

3) wydawanie zgody na zmianę przeznaczenia terenu gdzie znajduje się starodrzew;

4)  kontrola nad przestrzeganiem przepisów o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego wykorzystywania zasobów;

5) wydawanie aktów nadania uprawnienia społecznego opiekuna przyrody;

6) prowadzenie rejestru zwierząt i roślin podlegających ograniczeniom na podstawie umów międzynarodowych;

9. W zakresie ochrony zwierząt - wydawanie opinii w sprawie pozyskania zwierząt wolno żyjących (dzikich).

10. W zakresie łowiectwa: 

1) wydawanie decyzji na odstąpienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny;

2) wydawanie zezwoleń na posiadanie i hodowanie chartów lub ich mieszańców;

3) wydzierżawianie obwodów łowieckich polnych;

4) wydawanie decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny; 

11. W zakresie rybactwa śródlądowego: 

1) wydawanie kart wędkarskich i łowiectwa podwodnego;

2) rejestracja sprzętu pływającego służącego  do połowu ryb;

3) wydawanie zezwoleń na przegradzanie sieciowymi narzędziami połowowymi więcej niż połowy łożyska wody płynącej oraz ustawianie ich na wodach śródlądowych żeglownych;

4) wydawanie decyzji o utworzeniu Społecznej Straży Rybackiej;

5) uchwalanie regulaminu Społecznej Straży Rybackiej;

12. W zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierząt gospodarskich - wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego.

13. W zakresie zagospodarowywania wspólnot gruntowych - zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu użytkowania gruntów i urządzeń spółki leśnej.
14. W zakresie prawa geologicznego i górniczego: 

1) udzielenie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie  kopalin pospolitych, na powierzchni do 2ha i rocznym wydobyciu do 20 tys.m3;

2) wydawanie decyzji o zwolnieniu z niektórych wymagań koncesji na wydobycie kopalin pospolitych;

3) cofnięcie koncesji lub stwierdzenie wygaśnięcia koncesji; 

4) przyjmowanie dokumentacji geologicznych oraz żądanie w drodze decyzji poprawienia lub uzupełnienia dokumentacji geologicznej;

5) wydawanie decyzji zatwierdzającej projekt prac geologicznych;

6) żądanie zmiany lub uzupełnienia dodatku do projektu zagospodarowania złoża;

7) ustalanie opłaty koncesyjnej;

8) wymierzanie opłaty innej niż eksploatacyjna;

15. Współdziałanie w zakresie wynikającym z przepisów szczególnych z:

1) Inspekcją Ochrony Środowiska;

2) Państwową Inspekcją Sanitarną;

3) Inspekcją Weterynaryjną.

§18. Do zakresu działania Wydziału Inwestycji, Promocji i Współpracy Europejskiej należy w szczególności:        

1)W zakresie promocji i współpracy europejskiej:

a) koordynacja prac nad tworzeniem strategii i programów rozwoju 
    Powiatu,

     b) inicjowanie imprez promocyjnych Powiatu oraz współdziałanie z
         innymi podmiotami w ich organizacji,

     c) promowanie potencjału gospodarczego, kulturalnego i turystycznego 
         powiatu w kraju i zagranicą,

     d)opracowywanie i rozpowszechnianie materiałów promocyjno –    
          informacyjnych o Powiecie, 

      e)współpraca z samorządami gmin oraz organizacjami pozarządowymi
          w zakresie rozwoju i promocji Powiatu, 

       f)prowadzenie spraw związanych z informacją turystyczną o Powiecie, 

       g)współpraca z organizacjami turystycznymi i instytucjami
          koordynującymi rozwój turystyki, 

       h)przygotowanie wydawnictw i publikacji ukazujących walory
          przyrodnicze  i krajobrazowe Powiatu, 

       i)współpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
         administracją rządową  i organizacjami pozarządowymi,

j)współpraca w ramach integracji z partnerami zagranicznymi
   reprezentującymi społeczności lokalne, 

k)koordynowanie działań związanych z pozyskiwaniem unijnych   
   środków pomocowych,

        l)gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie materiałów do
           strony internetowej powiatu oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

ł)współdziałanie z przedstawicielami środków masowego przekazu;

2) W zakresie inwestycji i zamówień publicznych: 

a) opracowywanie projektów planów w zakresie zadań rzeczowych,    remontowych  i inwestycyjnych, 

    b) nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadań rzeczowych,   remontowych  i inwestycyjnych

c) współpraca z Wydziałami Starostwa w zakresie przygotowania tematów i dokumentów celem prawidłowego przygotowania postępowania o zamówienie publiczne, 

        d) ustalanie formy zamówienia publicznego, 

e) organizowanie i przeprowadzanie zamówień publicznych zgodnie z procedurą określoną w ustawie o zamówieniach publicznych, 

f) prowadzenie rejestru umów dotyczących zamówień publicznych, 

g) opracowywanie sprawozdań z wykonanych zadań;

§19. Do zakresu działania Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami należy w szczególności: 

1. W zakresie prowadzenia Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego : 

1) przyjmowanie i obsługa zgłoszeń robót geodezyjnych i kartograficznych od jednostek wykonawstwa geodezyjnego;

2) prowadzenie kontroli technicznej operatów oraz map z robót geodezyjno - kartograficznych pod względem kompletności, zgodności z wydanymi wytycznymi, instrukcjami technicznymi i przepisami prawa oraz egzekwowanie zaleceń pokontrolnych;

3) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentów Powiatowego zasobu geodezyjno - kartograficznego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi i technicznymi;

4) obsługa osób fizycznych i prawnych korzystających z zasobu geodezyjno - kartograficznego, w tym sprzedaż map, informacji, i udostępnianie wglądu do dokumentów;

5) modernizacja i aktualizacja bieżąca zasobu oraz dokumentów 
      ilustrujących zasób.

2. W zakresie ewidencji gruntów i budynków: 

1) zakładanie i modernizacja ewidencji gruntów i budynków;

2) prowadzenie i bieżąca aktualizacja części opisowej operatu ewidencji gruntów na podstawie zgłoszonych i nadesłanych zmian;

3) wykonywanie urzędowych zestawień zbiorczych danych objętych ewidencją gruntów i budynków - wykazów gruntów w terminach zgodnych z obowiązującymi przepisami prawa;

4) prowadzenie doraźnych i kompleksowych weryfikacji danych objętych ewidencją gruntów;

5) wydawanie decyzji administracyjnych związanych z wprowadzaniem zmian  w operacie ewidencji gruntów i budynków;

6) bieżąca obsługa osób korzystających z ewidencji gruntów oraz jednostek wykonawstwa geodezyjnego, w tym wykonywanie wypisów, udzielanie informacji, umożliwienie wglądu do operatu opisowo – kartograficznego;

3. W zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntów: 

1) prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntów i jego
       bieżąca aktualizacja;

2) wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzających zmiany klasyfikacji gruntów; 

3) prowadzenie okresowych kontroli klasyfikacji gruntów.

4. W zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu: 

1) gromadzenie i udostępnianie dokumentacji geodezyjnej inwentaryzacji sieci uzbrojenia terenu;

2) współpraca z jednostkami branżowymi w zakresie wymiany informacji na temat usytuowania zinwentaryzowanych i nowo położonych sieci uzbrojenia terenu.

5. W zakresie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu: 

1) obsługa techniczna i organizacyjna Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej;

2) koordynowanie procesu uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu poza posiedzeniami Zespołu;

3) prowadzenie dokumentacji ilustrującej zasób Zespołu, tj. rejestry i mapy przeglądowe;

4) opracowywanie i wydawanie opinii o przedłożonych projektach w formie protokołu z posiedzenia Zespołu zawierającego stanowiska jego członków,

6. W zakresie zakładania osnów szczegółowych: 

1) prowadzenie zbiorów i map przeglądowych osnów szczegółowych; 

2) zlecanie zakładania punktów osnów szczegółowych i zatwierdzanie 
       ich projektów;

3) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji osnów szczegółowych.

7. W zakresie zakładania i aktualizacji mapy zasadniczej: 

1) prowadzenie mapy zasadniczej i jej bieżąca aktualizacja na podstawie pomiarów geodezyjnych;

2) zakładanie arkuszy mapy zasadniczej;

3) prowadzenie i bieżąca aktualizacja map przeglądowych pokrycia 

4) mapą zasadniczą;

5) zlecanie prac geodezyjno - kartograficznych w celu zakładania
      mapy zasadniczej.

8. Sprawy  przyjmowania i ewidencjonowania wyciągów z operatów szacunkowych, 

9. W zakresie ochrony znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych: 

1) przyjmowanie zawiadomień o uszkodzeniu, lub zniszczeniu znaków od właścicieli nieruchomości;

2) pozyskiwanie informacji od jednostek wykonawstwa geodezyjnego na temat technicznego stanu znaków;

3) wykonywanie przeglądów i konserwacji znaków.

10.W zakresie prowadzenia powiatowej bazy danych wchodzącej w
     skład krajowego systemu informacji o terenie: 

1) tworzenie numerycznych map na podstawie bezpośrednich
       pomiarów w terenie; 

2) przetwarzanie map analogowych w formę numeryczną na podstawie materiałów istniejących w zasobie geodezyjno – kartograficznym;

3) bieżąca aktualizacja numerycznych baz danych.

11.Sporządzanie rocznego planu finansowego gospodarowania
     Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym. 

12.Sporządzanie rocznego sprawozdania z wykonania zadań i
     gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem 
     Geodezyjnym i Kartograficznym 

13.Udzielanie zleceń zgodnie z zasadami dotyczącymi zamówień
      publicznych.

14.W zakresie zadań związanych z gospodarką nieruchomościami: 
1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomościami oraz zasobu nieruchomości Skarbu Państwa;

2) prowadzenie spraw dotyczących gospodarowania zasobem nieruchomości powiatu          i Skarbu Państwa;

3) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomości gruntowych;

4) organizowanie przetargów na nieruchomości;

5) nabywanie i przejmowanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Powiatu, 

6) zlecanie robót geodezyjno - kartograficznych oraz wycen nieruchomości;

7) dokonywanie odbioru wyżej wymienionych robót od wykonawców;

8) naliczanie i aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu;

9) opiniowanie podziałów nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa dokonywanych z urzędu;

10) prowadzenie postępowania wywłaszczeniowego;

11) przygotowywanie zezwoleń na zakładanie, przeprowadzenie na nieruchomości ciągów drenażowych, przewodów i urządzeń służących do przesyłania płynów, pary, gazów i energii elektrycznej oraz urządzeń łączności publicznej i sygnalizacji,             a także innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektów i urządzeń niezbędnych do korzystania z tych przewodów i urządzeń jeżeli właściciel lub użytkownik wieczysty nie wyraził na to zgody;

12) przygotowanie zezwoleń na prowadzenie działalności polegającej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiących własność Skarbu Państwa, jeżeli właściciel lub użytkownik wieczysty nie wyraził na to zgody;

13) przygotowanie zezwoleń na czasowe zajęcie nieruchomości w przypadku siły wyższej lub nagłej potrzeby zapobieżenia powstania znacznej szkody;

14) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem wywłaszczonych nieruchomości, zwrotem odszkodowania, w tym także nieruchomości zamiennej oraz o rozliczeniach z tytułu zwrotu i terminach zwrotu;

15) podejmowanie czynności związanych z regulacją prawną nieruchomości Skarbu Państwa będących w posiadaniu osób fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych;

16) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem i zbywaniem mienia powiatu oraz przekazywanie nieruchomości powiatu jednostkom organizacyjnym w trwały zarząd, najem i dzierżawę lub użyczenie na cele związane z ich działalnością;

17) stwierdzanie w drodze decyzji na wniosek osób uprawnionych, wartości pozostawionych nieruchomości poza granicami kraju w związku z wojną rozpoczętą w 1939 roku;

18) składanie wniosków o wpis do księgi wieczystej prawa własności nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej;

19) przygotowanie decyzji z wyrażeniem zgody na nadanie resztówki;

20) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o nadaniu na własność nieruchomości,

21) prowadzenie spraw związanych z nieodpłatnym przekazaniem Polskiemu Związkowi Działkowców gruntów Skarbu Państwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody działkowe;

22) prowadzenie spraw związanych ze stwierdzeniem o wygaśnięcie dotychczasowych decyzji o oddaniu nieruchomości rolnych Skarbu Państwa w użytkowanie spółdzielniom, osobom fizycznym a także innym niepaństwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Agencji Nieruchomości Rolnych;

23) występowanie do Agencji Nieruchomości Rolnych o przekazanie nieodpłatnie nieruchomości na cele związane z inwestycjami infrastrukturalnymi służącymi wykonywaniu zadań własnych;

24) przygotowywanie na wniosek osób fizycznych decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego gruntów Skarbu Państwa w prawo własności;

25) prowadzenie spraw związanych z nieodpłatnym przyznawaniem na własność działek pod budynkami osobie, która przekazała gospodarstwo rolne w zamian za rentę lub emeryturę;

26) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarządu gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa bez pierwszej opłaty rocznej;

27) przygotowywanie decyzji o przejęciu nieruchomości lub jej części pozostającej  w zarządzie organów wojskowych, uznanej za zbędną na cele obronności i bezpieczeństwa państwa;

28) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o zajęciu nieruchomości Skarbu Państwa na zakwaterowanie przejściowe;

29) prowadzenie prac związanych z porządkowaniem i zakładaniem ksiąg dla nieruchomości powiatowych i Skarbu Państwa a szczególności: 

a) sporządzanie wniosków do Sądu Rejonowego w Myśliborzu, 

b) sporządzanie dokumentacji geodezyjnej, 

c) zabezpieczanie wierzytelności Skarbu Państwa poprzez wpisywanie hipoteki w księdze wieczystej oraz wydawanie zaświadczeń o spłaceniu wierzytelności;

30) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem w zarząd Lasom Państwowym gruntów Skarbu Państwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy                              i zagospodarowania terenu;

31) prowadzenie postępowań scaleniowych i wymiennych gruntów.

15. W zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych:

1) prowadzenie spraw związanych z wyłączeniem gruntów rolnych z produkcji;

2) przygotowanie decyzji nakładającej obowiązek zdjęcia warstwy próchniczej gleby oraz jej wykorzystanie;

3) prowadzenie spraw związanych z nakazaniem właścicielowi gruntów zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia lub założenia na nich trwałych użytków zielonych ze względu na ochronę gleb przed erozją;

4) przygotowanie decyzji nakładającej na osobę powodującą utratę lub ograniczenie wartości użytkowej gruntów,  obowiązek ich rekultywacji;

5) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych;

6) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem podwyższonych opłat w razie stwierdzenia wyłączenie gruntów z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalającej na wyłączenie;

7) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem podwyższonych opłat za nie zakończenie rekultywacji gruntów zdewastowanych w określonym terminie;

8) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu ustawy o ochronie gruntów rolnych  i leśnych;

§20. Wydział Dróg a w szczególności: 

        1) zezwolenie na wykorzystanie dróg w sposób szczególny,

        2) opracowywanie projektów planów rzeczowo-finansowych rozwoju
           sieci drogowej w zakresie utrzymania, budowy oraz ochrony dróg i
           obiektów mostowych,

        3) uzgadnianie i opiniowanie zmian w planach zagospodarowania 
            przestrzennego,

        4) uzgadnianie dokumentacji projektów budowlanych w zakresie 
           umieszczania urządzeń nie związanych z drogą w pasie drogowym,

        5) pełnienie funkcji inwestora oraz koordynowanie robót w pasie
           drogowym,

        6) utrzymanie nawierzchni dróg, chodników, obiektów inżynierskich, 
           urządzeń zabezpieczających i innych urządzeń związanych z drogą
           oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i

           oznakowania,

        7) planowanie i realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu,

        8) sporządzanie i opiniowanie projektów stałej – tymczasowej

            organizacji ruchu,

        9) zabezpieczanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych
            kraju,

       10) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogi, zjazd z drogi oraz 
             naliczanie z tego tytułu opłat,

       11) naliczanie kar pieniężnych za wykonywanie prac w pasie 
            drogowym bez wymaganego zezwolenia,

       12) prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych,

       13) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników,

       14) wprowadzanie ograniczeń bądź zamykanie dla ruchu dróg i
            obiektów mostowych oraz wyznaczanie objazdów, gdy występuje
            zagrożenie bezpieczeństwa osób i mienia,

      15) dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego,

      16) dokonywanie zabiegów pielęgnacyjnych drzew i krzewów w pasie
           drogowym,

      17) utrzymanie i pielęgnacja zieleni w pasie drogowym poza obszarem
            zabudowanym,

      18) współpraca z innymi zarządami dróg w zakresie budowy,

            modernizacji dróg oraz organizacji ruchu,

      19) współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej
            w celu zapewnienia bezpieczeństwa ruchu na drogach,

      20) współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie przeciwdziałania i

            usuwania skutków klęsk żywiołowych,

      21) zarządzania, w imieniu Zarządu, powiatowymi drogami
            publicznymi.

§21. Do zakresu działania Wydziału Komunikacji należy w szczególności: 

1. W zakresie rejestracji pojazdów: 

1) prowadzenie spraw związanych z rejestracją pojazdów, gromadzeniem i przekazywaniem danych do centralnej ewidencji pojazdów, wydawaniem dowodów rejestracyjnych, kart pojazdów i tablic rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw związanych z czasową rejestracją pojazdów, wydawaniem pozwoleń czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;

3) wpisywanie w dowodach rejestracyjnych zastrzeżeń o szczególnych warunkach określonych przepisami prawa, od których zależy używanie pojazdu;

4) wyrejestrowywanie pojazdów w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu, kradzieży lub zbycia za granicę;

5) kierowanie pojazdów na dodatkowe badania w przypadkach wyszczególnionych w ustawie;

6) przechowywanie zatrzymanych dowodów rejestracyjnych  oraz ich wydawanie po ustaniu przyczyny zatrzymania, 

2. W zakresie spraw związanych z wydawaniem uprawnień do kierowania pojazdami: 

1) wydawanie międzynarodowych praw jazdy;

2) wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami;

3) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdami;

4) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujących pojazdami w przypadkach, w których nasuwa się zastrzeżenie co do ich stanu zdrowia lub po otrzymaniu zawiadomienia z powiatowego lub wojewódzkiego zespołu do spraw orzekania o stopniu niepełnosprawności;

5) przyjmowanie zawiadomień o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuratora, sąd oraz wydawanie w ich konsekwencji decyzji o zatrzymaniu  praw jazdy;

6) wydawanie decyzji o cofnięciu uprawnień do kierowania pojazdami i ich przywracanie po ustaniu przyczyny zatrzymania;

7) przechowywanie zatrzymanych praw jazdy oraz ich wydawanie po ustaniu przyczyny zatrzymania;

8) wydawanie i cofanie zezwoleń dla jednostek prowadzących szkolenia dla osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami;

10)wpisywanie i wykreślanie z ewidencji instruktorów nauki jazdy   oraz   wydawanie i cofanie legitymacji instruktorów;

11)prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem kandydatów na kierowców.

3.    W zakresie spraw związanych z transportem: 

1) wydawanie zezwoleń na przejazdy pojazdów nienormatywnych w granicach powiatu;

2) współdziałanie w zakresie koordynacji rozkładów jazdy przewoźników w regularnym transporcie zbiorowym;

3) wydawanie licencji i zezwoleń na krajowy transport drogowy w zakresie przewozu osób i rzeczy;

4) wydawanie zaświadczeń na krajowe i międzynarodowe przewozy drogowe na potrzeby własne;

5) powołanie komisji egzaminacyjnej oraz przeprowadzanie egzaminów  w stosunku do osób ubiegających się o wydanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką.

4. Z zakresu nadzoru nad stacjami diagnostycznymi:

1) przeprowadzenie kontroli stacji kontroli pojazdów;

2) wydawanie i cofanie uprawnień diagnostom do wykonania badań technicznych;

3) wydawanie i cofanie zezwoleń do przeprowadzania badań technicznych dla stacji kontroli pojazdów.

5. Do zadań Filii Wydziału Komunikacji i Dróg w Barlinku należą zadania określone w §21 ust.2 pkt 1-7.

6. Do zadań Filii Wydziału Komunikacji i Dróg w Dębnie należą zadania określone w w §21 ust.1 pkt 1-6  oraz ust.2 pkt 1-7.

§22. Do zadań Wydziału Kontroli i Audytu  Wewnętrznego należy w   
        szczególności:

   1.W zakresie kontroli: 

     1).Planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych 
        problemowych i sprawdzających powiatowych jednostek
        organizacyjnych.

     2) Opracowywanie na podstawie wyników kontroli i analiz  propozycji zmierzających do poprawy współdziałania wydziałów Starostwa i jednostek organizacyjnych w toku planowania i wykonania budżetu.

     3) Opracowywanie sprawozdań i informacji obejmujących działalność
         kontrolną Wydziału.

     4) Opracowywanie projektów wystąpień pokontrolnych. 

     5) Koordynacja i nadzór nad realizacją wniosków i zaleceń z kontroli zewnętrznych prowadzonych w Starostwie oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych przez Najwyższą Izbę Kontroli, Regionalną Izbę Obrachunkową i inne.

     6) Prowadzenie kontroli doraźnych w sprawach indywidualnych zleconych przez Starostę.

     7) Opracowywanie analiz na potrzeby Zarządu.

     8) Współpraca z Komisją Rewizyjną Rady oraz innymi komisjami Rady powołanymi do przeprowadzania kontroli.

      9) Zasięganie opinii o pracy poszczególnych jednostek pod względem merytorycznym i finansowym od poszczególnych wydziałów Starostwa.

   1.W zakresie audytu wewnętrznego: 

   1)  Dostarczanie w drodze realizacji zadań audytowych obiektywnej i niezależne oceny funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu Myśliborskiego w  zakresie gospodarki finansowej pod względem legalności, gospodarności, celowości,  rzetelności, a także przejrzystości i jawności.

2. Sporządzanie rocznego planu audytu wewnętrznego.

3. Przeprowadzanie audytów poza planem rocznym, podejmowanych

           w uzasadnionych przypadkach na wniosek Starosty lub Zarządu 

            Powiatu.

4. Dokonywanie analizy obszarów ryzyka i oceny systemów kontroli wewnętrznej w zakresie działalności oraz gospodarki finansowej komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Myśliborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu Myśliborskiego.

5. Badanie wiarygodności sprawozdań budżetowych i finansowych poprzez sprawdzenie przestrzegania zasad rachunkowości, zgodności zapisów w księgach rachunkowych z dowodami księgowymi, zgodności sprawozdań finansowych i budżetowych z zapisami w księgach rachunkowych.

6. Ocena systemu gromadzenia środków publicznych oraz gospodarowania mieniem.

7. Dokonywanie oceny: przestrzegania zasady celowości i oszczędności w dokonywaniu wydatków publicznych, uzyskiwania możliwie najlepszych efektów w ramach posiadanych środków, przestrzegania terminów realizacji zadań i zaciągniętych zobowiązań.

8. Składanie sprawozdań z ustaleń, przedstawianie uwag i wniosków dotyczących poprawy (rekomendacje).

9. Dostarczanie, w oparciu o ocenę systemu kontroli wewnętrznej, racjonalnego zapewnienia, że Starostwo i jednostki organizacyjne Powiatu Myśliborskiego działają prawidłowo.

10. Sporządzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnętrznego.

11. Współpraca z Instytucją Pośredniczącą i Wdrażającą oraz innymi jednostkami w zakresie audytu wewnętrznego funduszy strukturalnych.

§23. Do zakresu działania Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności:
1. W zakresie zarządzania kryzysowego: 

1) opracowywanie programów i procedur reagowania;

2) budowa i aktualizacja baz danych o zasobach sił ratowniczych i środków niezbędnych w procesie reagowania kryzysowego;

3) zapewnienie merytorycznej i kancelaryjnej obsługi Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego;

4) Opracowywanie i aktualizacja planów:

a) reagowania kryzysowego

b) operacyjnego planu ochrony przed powodzią

5) organizacja i nadzór nad prawidłowym wyposażeniem i funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego;

6) monitorowanie, alarmowanie ludności oraz koordynowanie działań ratowniczych  i porządkowo-obronnych;

7) organizowanie szkoleń i ćwiczeń dla pracowników Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;

8) współpraca z organizacjami porządkowymi w dziedzinie ochrony ludności oraz współdziałanie w akcjach ratunkowych z jednostkami straży pożarnej, policji, zapewnienie współdziałania jednostek organizacyjnych, administracji rządowej w zakresie zapobiegania zagrożeniom;

9) współdziałanie w zwalczaniu klęsk żywiołowych i nadzwyczajnych zagrożeń ludzi i środowiska spowodowanych działaniem sił przyrody lub awariami obiektów technicznych.

2. W zakresie spraw obronnych:

      1) opracowywanie i aktualizacja dokumentów w ramach planowania obronnego, w tym :

a) planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,

b) dokumentacji stanowisk kierowania (SK) i przemieszczania się na zapasowe miejsce pracy Starosty Myśliborskiego;

       2) opracowanie i prowadzenie dokumentacji stałego dyżuru 
           Starostwa, zapewnienie właściwego obiegu  decyzji i informacji
           dla potrzeb kierowania przez Starostę  Myśliborskiego

       3) realizacja zadań związanych z organizacją i przeprowadzeniem 
           poboru;

       4) prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem osób od  

           pełnienia czynnej  służby wojskowej w razie ogłoszenia 
           mobilizacji i w czasie wojny;

        5) opracowanie i aktualizowanie  dokumentacji (planu) akcji 
            kurierskiej Starostwa Powiatowego;

        6) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego dla 

            pracowników Starostwa Powiatowego oraz  podległych i 
            nadzorowanych jednostek organizacyjnych,  w  tym:

a) opracowanie kilkuletnich i rocznych programu szkolenia 
    obronnego,

b) opracowanie dokumentacji ćwiczeń i treningów obronnych;

         7) opracowanie planu przygotowania publicznej i niepublicznej 
             służby zdrowia na potrzeby obronne  państwa;

         8) nadzorowanie utrzymania i konserwacji rezerw mobilizacyjnych 
             Ministra Zdrowia w podległych szpitalach powiatowych;

         9) Sprawowanie kontroli wykonywania zadań obronnych w 
             podległych i nadzorowanych jednostkach  organizacyjnych.

3. W zakresie obrony cywilnej:

1) tworzenie i nadzór powiatowych Formacji Obrony Cywilnej (FOC);

2) organizowanie i prowadzenie szkoleń i ćwiczeń powiatowych formacji obrony cywilnej;

3) prowadzenie ewidencji materiałowej sprzętu obrony cywilnej na szczeblu Powiatu oraz koordynacja na szczeblu Gminy;

4) opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Powiatu;

5) nadzór nad organizacją i realizacją zadań obrony cywilnej oraz jej koordynowanie na szczeblu Powiatu;

6) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i  sytuacji kryzysowych.

4. W zakresie spraw związanych z prowadzeniem Kancelarii Tajnej:

1) wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie lub przechowywanie dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczonych klauzulą „poufne” lub stanowiące tajemnicę państwową,

2) odpowiedzialność za właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg  i wydawanie w/w dokumentów uprawnionym osobom.

5. Obsługa organizacyjna Komisji ds. bezpieczeństwa i porządku publicznego. 

6. Realizacja zadań wynikających ze współdziałania ze służbami, inspekcjami i strażami.

7. Do zakresu działania Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych należy  w szczególności:

1) Zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych  w Starostwie.   

2) Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Kancelarią Tajną Starostwa. 

3) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie.

4) Ochrona systemów sieci teleinformatycznych w Starostwie.

5) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów  o ochronie tych informacji w Starostwie.

6) Opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji.

7) Szkolenie pracowników Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8) Współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa oraz bieżące informowanie Starosty o przebiegu tej współpracy.

9) Przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Starosty wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne” lub „zastrzeżone” w Starostwie.

10) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób  dopuszczonych do prac lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do  informacji niejawnych w Starostwie.

11) Przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, prowadzonych           w odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy,                       z którymi łączy się dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową w Starostwie.

§24. Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego spełnia rolę:

1) powiatowego punktu w systemie wczesnego ostrzegania i alarmowania;

2) ośrodka reagowania kryzysowego Starosty, umożliwiającego koordynację działań podejmowanych w sytuacjach kryzysowych;

3) ośrodka pozyskiwania, przetwarzania i przekazywania informacji;

4) zaplecza dla pracy Zespołu Reagowania Kryzysowego;

5) międzygminnego i międzypowiatowego punktu kontaktowego;

6) miejsca pomocy humanitarnej;

7) zapewnia:

a) stały dopływ informacji oraz możliwość pozyskiwania danych,

b) stałe informowanie Starosty o stanie bezpieczeństwa powiatu,

c) niezawodne przekazywanie Staroście dyspozycji i zaleceń Wojewody oraz potrzebnych dla ich wykonywania informacji;

§25. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Zdrowia i Spraw Społecznych należy  w szczególności:

1. W zakresie ochrony zdrowia: 

1) sprawowanie nadzoru nad działalnością samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej w zakresie określonym przepisami prawa, określającymi sposób wykonywania funkcji organu założycielskiego;

2) monitorowanie stanu zabezpieczenia świadczeń zdrowotnych (stacjonarna opieka zdrowotna prowadzona doraźnie i poradnie specjalistyczne), ich dostępności i jakości dla mieszkańców powiatu w ramach współpracy ze świadczeniodawcami na terenie powiatu;

3) przygotowanie ocen i wniosków w sprawach zmiany zakresu udzielanych świadczeń;

4) opracowywanie, aktualizowanie i kontrola realizacji planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na terenie powiatu oraz potrzeb zdrowotnych mieszkańców powiatu;

5) udział w realizowaniu zadań wynikających z obowiązkowego leczenia (gruźlica, choroby zakaźne) mieszkańców powiatu i czasowo przebywających;

6) przygotowywanie zarządzeń zapobiegających epidemii na wniosek Inspektora Sanitarnego;

7) sprawowanie nadzoru w ramach przepisów ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych;

8) ustalanie projektów aktów dotyczących godzin pracy aptek ogólnodostępnych w dni wolne, niedziele i święta w Powiecie;

9) przyjmowanie skarg i wniosków dotyczących ochrony zdrowia oraz organizowanie fachowego poradnictwa w tym zakresie - działalność interwencyjna;

10) współpraca z kasami chorych, izbami lekarskimi i izbami pielęgniarek i położnych oraz z innymi jednostkami i samorządami zawodowymi działającymi na rzecz ochrony zdrowia;

11) realizowanie innych zadań z zakresu ochrony zdrowia, a przypisanych kompetencyjnie samorządowi powiatowemu;

12) organizowanie postępowania konkursowego na stanowisko kierownika zakładu w przypadkach określonych przepisami prawa;

13) nadzór nad prawidłowością gospodarowania mieniem samodzielnego publicznego zakładu opieki zdrowotnej;

14) udzielanie zezwoleń na sprowadzanie zwłok i szczątków z obcego państwa;

15) opracowanie i wdrażanie programów zdrowotnych na terenie powiatu myśliborskiego;

16) realizacja programów zapobiegających alkoholizmowi i narkomanii wśród młodzieży.

§26 Do zadań Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności należy w 
        szczególności:
1) przyjmowanie wniosków i wydawanie orzeczeń o niepełnosprawności,

2) przyjmowanie wniosków i wydawanie orzeczeń o stopniu niepełnosprawności,

3) wydawanie legitymacji osób niepełnosprawnych uprawniających do korzystania z ulg w przejazdach środkami komunikacji publicznej.

§27. Do zakresu działania Obsługi Prawnej należy w szczególności :
1) obsługa prawna Starosty, Zarządu i Rady;

2) reprezentowanie Starosty i Powiatu w postępowaniu przed sądami i innymi organami orzekającymi;

3) udział w posiedzeniach  kolegialnych organów Powiatu jako strony opiniodawczej;

4) opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady i Zarządu oraz innych projektów aktów prawnych i dokumentów; 

5) udzielanie pomocy prawnej Wydziałom Starostwa; 

6) opiniowanie projektów umów i porozumień oraz wydawanie opinii prawnych;

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad redakcją i poprawnością decyzji administracyjnych i innych dokumentów wydawanych w Starostwie oraz  w zakresie poprawności stosowania przepisów postępowania administracyjnego        w Wydziałach Starostwa; 

8) udzielanie wyjaśnień w sprawach obowiązującego stanu prawnego w zakresie działania Starostwa;

9) wykonywanie innych czynności przewidzianych w przepisach o świadczeniu pomocy prawnej oraz poleceń Starosty w tym zakresie.

§30. Do zakresu działania Powiatowego Rzecznik Konsumentów należy w szczególności:

1) Zapewnienie konsumentom bezpłatnego poradnictwa i informacji prawnej   w zakresie   ochrony ich interesów.

2) Wytaczanie powództw na rzecz konsumentów oraz wstępowanie, za ich zgodą, do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów.

3) Składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego  w  zakresie ochrony interesów konsumentów.

4) Współdziałanie z właściwymi terytorialnie delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów oraz organizacjami, do których zadań statutowych należy ochrona  interesów konsumentów.

5) Udzielanie obywatelom także w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentów.

Rozdział VI

Zasady organizacji działalności kontrolnej

§31. 1. W Starostwie sprawowana jest kontrola wewnętrzna, polegająca 
        na:

1) kontroli pracy wydziałów Starostwa,

2) kontroli jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych służb, inspekcji  i straży,

2. Kontrola wewnętrzna wykonywana jest przez upoważnionych do tego pracowników Starostwa, a w szczególności przez Wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego. Kontrola zewnętrzna polega na kontrolowaniu pracy Starostwa lub jednostek podległych przez podmioty zewnętrzne (Wojewodę, Regionalną Izbę Obrachunkową, Najwyższą Izbę Kontroli i inne).

§32. Kontrola wykonywana jest zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa oraz w oparciu o „Regulamin  kontroli Starostwa Powiatowego w Myśliborzu” zatwierdzony przez Starostę w formie Zarządzenia.

§33. 1. Kontrole przeprowadzane są w formie:

1) kontroli kompleksowych – obejmujących całokształt działalności kontrolowanej jednostki

2) kontroli problemowych - obejmujących konkretne zagadnienia lub pokrewne grupy  zagadnień,

3) kontroli doraźnych – mających charakter interwencyjny, wynikających z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń, zleconych poza przyjętym planem kontroli,

4) kontroli sprawdzających - oceniających realizację wniosków pokontrolnych lub zasadność odwołania się od poprzednich wniosków. 

§34.1. Działalność kontrolną prowadzi się na podstawie rocznego planu kontroli. 

2. Projekt rocznego planu kontroli sporządzany jest przez Naczelnika Wydziału Kontroli i Audytu Wewnętrznego z uwzględnieniem rzeczowych zadań wydziałów i przedkładany Zarządowi do zatwierdzenia.

3. Naczelnicy w terminie do dnia 10 grudnia  każdego roku przedkładają w Wydziale Kontroli i Audytu Wewnętrznego rzeczowe zadania kontroli przewidziane na rok następny.

§35.1.Kontrole przeprowadzane są na podstawie imiennego upoważnienia, określającego rodzaj i przedmiot kontroli oraz okres ważności upoważnienia. 

2. Rejestr wydanych upoważnień prowadzi Wydział Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§36.1. Koordynację kontroli sprawuje Wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego w stosunku do pozostałych wydziałów Starostwa.

2. W działalności kontrolnej Wydział  Kontroli i Audytu Wewnętrznego współpracuje z innymi organami kontroli (Regionalną Izbą Obrachunkową, Najwyższą Izbą Kontroli i innymi). 

§37.1. Zarząd po zakończeniu każdego roku ocenia realizację zadań przyjętych do planu kontroli.

2. Projekt oceny realizacji zadań przyjętych do planu kontroli przedkłada Naczelnik Wydziału  w formie sprawozdania.

3. Sprawozdanie o którym mowa w ust. 2 Zarząd przedkłada Radzie.

§38.1.W terminie do 10 stycznia każdego roku Naczelnicy Wydziałów przedkładają Wydziałowi Kontroli i Audytu Wewnętrznego analityczne informacje o realizacji planowych i poza planowych działań kontrolnych.

2. Wydział kontroli prowadzi ewidencję wystąpień i zbiorowych opracowań organów kontroli zewnętrznej Wojewody, RIO, NIK i innych oraz udzielonych im odpowiedzi.

3. Naczelnicy wydziałów po otrzymaniu protokołu czy wystąpienia pokontrolnego od organu kontrolnego dokonują zgłoszenia do ewidencji w Wydziale kontroli.

4. Naczelnik właściwego wydziału przygotowuje projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub informację o wykorzystaniu wniosków i uwag pokontrolnych i jeden egzemplarz tych materiałów przekazuje Wydziałowi kontroli.

Rozdział VII

Zasady postępowania przy opracowywaniu projektów aktów normatywnych wewnętrznych oraz sposób ich realizacji

§39. Do aktów normatywnych wewnętrznych zaliczamy:

1) Zarządzenia Starosty Powiatu - wydawane na podstawie delegacji zawartych  w aktach prawnych.

2) Postanowienia - porządkujące wewnętrzne sprawy organizacyjne Starostwa

§40. Opracowanie projektów aktów, o których mowa w paragrafie poprzedzającym następuje na polecenie Starosty lub z inicjatywy Naczelników wydziałów.

§41. Redakcja projektów aktów winna odbywać się przy zastosowaniu ogólnie przyjętych zasad techniki prawodawczej.

§42. 1. Wnioskodawca parafuje projekt aktu.

2. Projekt aktu powinien być zaopiniowany i podpisany przez osoby zainteresowane oraz zaakceptowany przez Radcę Prawnego.

3. Projekty aktów wnioskodawcy składają w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich.

3. Projekty aktów prawnych przedkłada Staroście do ostatecznej aprobaty Naczelnik Wydziału Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§43. 1. Po podpisaniu aktu przez Starostę wnioskodawca powinien:

1) uzyskać numer ewidencyjny aktu,

2) wykonać akt w odpowiedniej ilości egzemplarzy i rozesłać 
       zainteresowanym,

3) pozostawić jednostce ewidencyjnej niezbędną ilość egzemplarzy,

4) podjąć działania w celu zapewnienia pełnej realizacji aktu,

5) przekazać akt, gdy tak stanowi przepis prawny do ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego

2. Wydział Organizacji i Spraw Obywatelskich prowadzi zbiór Dzienników Urzędowych Województwa Zachodniopomorskiego dostępny do powszechnego wglądu.

§44. 1. Ewidencję i zbiór aktów prawnych Starosty prowadzi Wydział Organizacji i Spraw Obywatelskich.

2. Tajne i poufne zarządzenia Starosty podlegają ewidencji w Kancelarii Tajnej  w Starostwie.

§45.1.Dla celów kontrolnych związanych z wykonywaniem zadań określonych zarządzeniem,  w wydziałach prowadzone są rejestry zarządzeń obejmujące:

1) liczbę porządkową,

2) nazwę, numer, datę i przedmiot aktu,

3) termin wykonania aktu,

4) nazwisko i imię osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu,

5) nazwisko i imię osoby nadzorującej wykonanie aktu,

6) adnotacja o ostatecznym wykonaniu aktu.

2. W rejestrach wymienionych w ust.1 ujmuje się tylko te zarządzenia Starosty, które zawierają dla wydziału określone zadania i obowiązki.

3. Adnotację o ostatecznym wykonaniu aktu potwierdza podpisem 
        Naczelnik Wydziału.

§46. Zgodność odpisów aktów Starosty z oryginałem potwierdza  wnioskodawca.

Rozdział VIII

Rozpatrywanie skarg i wniosków

§47. 1. Starosta lub Wicestarosta przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków  w poniedziałki w godzinach od 14.00 do 16.00.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy Wydziałów przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. W przypadku, gdy poniedziałek przypada na dzień ustawowo wolny od pracy Starosta lub Wicestarosta przyjmują obywateli w następnym dniu roboczym  w godzinach od 14.00 do 16.00.

§48. 1. Skargi i wnioski wpływające do Starostwa winny być traktowane jako sprawy bardzo pilne i wymagające terminowego załatwienia.

2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym załatwieniem winny być zbadane z należytą starannością, wnikliwością oraz poprzedzone rozpatrywaniem wszystkich okoliczności mających znaczenie dla ich prawidłowego załatwienia. 

3. Pracownicy starostwa, którym przekazano skargi lub wnioski w celu ich zbadania ponoszą służbową odpowiedzialność za dokonanie ustaleń niezgodnych z obiektywnym stanem spraw w nich poruszonych.

§49. Pracownik przyjmujący obywateli w ramach skarg i wniosków sporządza protokół zawierający:

1) datę przyjęcia,

2) imię, nazwisko i adres składającego,

3) zwięzłe określenie sprawy,

4) imię i nazwisko przyjmującego,

5) podpis składającego.

§50. Rejestr skarg i wniosków prowadzi Sekretarz Powiatu.

§51. 1. Skargi i wnioski zgłaszane ustnie przyjmowane są do protokołu. 

2. Naczelnik Wydziału lub inny pracownik, który przyjął skargę lub wniosek niezwłocznie przekazuje protokół Staroście lub Wicestaroście, celem dyspozycji co do dalszego załatwienia sprawy. 

3. Pisma obywateli składane jako skarga lub wniosek są niezwłocznie przedstawiane Staroście lub Wicestaroście, którzy kwalifikują pismo jako skargę lub wniosek i wydają dyspozycje dalszego załatwienia sprawy. 

4. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przez Sekretarza Powiatu - skarga lub wniosek przekazywany jest zgodnie z dyspozycją Starosty lub Wicestarosty do właściwego Wydziału, którego Naczelnik przygotowuje projekt ich załatwienia. 

5. Przyjmowaniem, rejestrowaniem i koordynacją skarg i wniosków zajmuje się Sekretarz Powiatu, który: 

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

2) udziela obywatelom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku załatwienia sprawy, kieruje obywateli do właściwego Wydziału lub organizuje przyjęcie obywateli przez Starostę lub Wicestarostę, 

3) prowadzi kontrolę przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wniosków w Starostwie, 

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i załatwiania skarg i   
            wniosków,                                 

6. Naczelnicy Wydziałów odpowiedzialni są za: 

1) wszechstronne wyjaśnienia i terminowe załatwianie skarg i wniosków, 

2) niezwłoczne przekazywanie Sekretarzowi Powiatu wyjaśnień oraz dokumentacji niezbędnych do rozpatrzenia skarg i wniosków przez daną komórkę organizacyjną.

3) kontrolę nad udzieleniem odpowiedzi na krytyczne publikacje w środkach masowego przekazu.

Rozdział IX

Obsługa interesantów

§52.1. Interesanci przyjmowani są bez ograniczeń codziennie w pełnym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności ze względu na specyfikę zadań w danej komórce organizacyjnej, Starosta może wyrazić zgodę na przyjmowanie interesantów  w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy Starostwa.

§53. Pracownik prowadzący sprawę powinien działać w sprawie wnikliwie i szybko, posługując się możliwie najprostszymi środkami prowadzącymi do jej załatwienia.

§54.1. Naczelnik Wydziału Organizacji i Spraw Obywatelskich zapewnia należytą informację w budynku starostwa ze wskazaniem:

1) nazw wydziałów i ich rozmieszczenie,

2) czasu pracy starostwa,

3) godzin przyjęć interesantów,

4) dni i godzin przyjmowania w sprawach skarg i wniosków przez Starostę

2. Na drzwiach każdego pokoju powinien być uwidoczniony jego numer nazwa wydziału, imię i nazwisko pracownika, stanowisko służbowe i skrócony zakres załatwianych spraw.

§55. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania zasad załatwiania spraw, zawartych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego.

§56. Naczelnicy są zobowiązani do:

1) stałego zapewnienia zastępstw pracowników obsługujących interesantów,

2) systematycznego działania na rzecz doskonalenia obsługi interesantów.

Rozdział X

Organizacja narad

§57. Ilekroć w niniejszym dziale jest mowa o naradach – należy przez to rozumieć także odprawy robocze i inne zebrania.

§58. Narady zwołuje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

§59. Organizatorzy narad zobowiązani są do określenia daty, miejsca i zasadniczej tematyki narady oraz przypuszczalnego czasu jej trwania, a także wykazu osób zaproszonych na naradę.

§60. Z narad sporządza się protokół, który powinien zawierać takie zasadnicze elementy jak: sentencje wystąpienia, wnioski zgłoszone podczas dyskusji, ustalenia i wnioski końcowe. Protokół sporządza się w terminie 7 dni od dnia narady.

Rozdział XI

Upoważnienia do załatwiania spraw

§61. Upoważnienia Naczelników wydziałów, ich zastępców oraz innych pracowników starostwa do załatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty udzielane są na podstawie imiennego upoważnienia Starosty.

§62. Upoważnienie zawiera w szczególności:

1) rodzaj spraw (decyzji lub innych rozstrzygnięć ) objętych
          upoważnieniem,

2) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe upoważnionego Naczelnika wydziału lub pracownika .

§63. Projekty upoważnień Naczelników wydziałów, ich zastępców oraz innych pracowników starostwa, a także projekty zmian w tych upoważnieniach – Naczelnicy wydziału składają                    w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich, a Naczelnik tego Wydziału przekłada Staroście do zatwierdzenia.

Rozdział XII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§64. 1. Starosta podpisuje: 

1) uchwały Zarządu i zarządzenia Starosty, 

2) korespondencję kierowaną do organów naczelnych i centralnych oraz korespondencję określoną przepisami szczególnymi,

3) korespondencję do Marszałka Województwa, Sejmiku Samorządowego i Zarządu Województwa,

4) korespondencję do Starostów, Burmistrzów i Wójtów,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski wpływające do Starostwa, 

6) dokumenty finansowe określone w Zarządzeniu Starosty w sprawie obiegu dokumentów finansowych, 

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Starostwa, 

8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez
           Zarząd, 

9) pełnomocnictwa do reprezentowania Starostwa przed sądami i organami administracji, 

10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, 

11) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Starosta zastrzegł dla siebie, 

12) listy płac i nagród, 

13) delegacje służbowe dla Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, pracowników Starostwa i kierowników jednostek organizacyjnych, 

14) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracowników Starostwa i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych.

§65. 1. Wicestarosta podpisuje: 

1) Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia Starosty, w czasie nieobecności Naczelników Wydziałów przez siebie nadzorowanych, 

2) korespondencje do Wicewojewodów i Dyrektorów Departamentów Urzędu Marszałkowskiego i dyrektorów Wydziałów Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego,

3) Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Starostę.

2. Dokumenty przedkładane do podpisu Staroście powinny być uzgadniane z Wicestarostą, jeżeli dotyczą spraw przez niego nadzorowanych.

§66. Sekretarz podpisuje: 

1) Decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia Starosty, 

2) Dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Starostę.

3) Delegacje służbowe dla pracowników Starostwa pod nieobecność Starosty  i Wicestarosty.

§67. Skarbnik podpisuje: 

1) Dokumenty związane z realizacją budżetu Powiatu i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów finansowo - księgowych. 

2) Pisma do powiatowych jednostek organizacyjnych dotyczące realizacji budżetu   i spraw finansowych.

§68. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz dekretują korespondencję do Skarbnika, Naczelników Wydziałów i pracowników na samodzielnych stanowiskach. 

§69. Pisma przedstawiane do podpisu Staroście, Wicestaroście, Sekretarzowi parafowane są przez właściwego Naczelnika Wydziału (z pieczęcią zawierającą imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe).

§70. Naczelnicy Wydziałów podpisują: 

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnienia Starosty, 
2) korespondencję do departamentów Zachodniopomorskiego Urzędu Marszałkowskiego, wydziałów Zachodniopomorskiego Urzędu Wojewódzkiego i innych jednostek organizacyjnych,

3) wnioski i opinie w sprawach podległych im pracowników, 

4) informacje, z wyjątkiem stanowiących tajemnicę państwową i służbową, opinie i wnioski w sprawach dotyczących ich zakresów działania.

§71. Naczelnicy Wydziałów określają rodzaje pism, do podpisywania, których są upoważnieni ich zastępcy lub inni pracownicy.

Rozdział XIII

Postanowienia końcowe

§72. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy  i pracowników określa „Regulamin pracy” ustalony przez Starostę w drodze zarządzenia.

§73. Zmiana regulaminu następuje w trybie wymaganym dla jego 
        wprowadzenia.
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