Uchwata Nr 158/135/2026
Zarzadu Powiatu Koscierskiego
z dnia 25 sierpnia 2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Koscierzynie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 1684 ze zm.)

Zarzad Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§ 1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Koscierzynie,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Traci moc uchwata Nr 61/15/2024 Zarzgdu Powiatu Ko$cierskiego z dnia 23 sierpnia 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Koscierzynie.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Koscierskiemu.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2026 .

Przewodniczacy pos:iedzenia Zarzadu
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym, organizacie i zasady funkcjonowania Starostwa okresla regulamin
organizacyjny uchwalany przez Zarzgdu Powiatu.

Dotychczasowy Regulamin Organizacyjny, uchwalony przez Zarzad Powiatu
Koscierskiego dnia 23 sierpnia 2024 r., wymaga zmian z uwagi na utworzenie nowej
komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Koscierzynie pod nazwg Mtodziezowe
Centrum Spotkan ,Cegielnia”.

Majgc na uwadze powyzsze, podjecie uchwaty uwaza sie za konieczne i uzasadnione.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Koscierzynie zwany dalej
~Regulaminem” okre$la organizacje i zasady dziatania Starostwa oraz zakresy spraw
realizowane przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ,Powiecie” nalezy przez to rozumieé Powiat Koscierski,

b) ,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Koscierskiego,

c) ,Zarzadzie” nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Koscierskiego,

d) ,Staroscie” nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ko$cierskiego,

e) ,WicestaroScie” nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Koscierskiego,

f) ,Sekretarzu” nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

9) ,Skarbniku” nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu,

h) ,Naczelniku” nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu lub inng osobe,
ktérej powierzono kierowanie wydziatem,

i) ,Starostwie” nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Koécierzynie,

J) ,Komoérce organizacyjnej” nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub
samodzielne stanowisko pracy,

k) ,Jednostce organizacyjnej” nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
Powiatu Koscierskiego,

) ,BIP” nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Koscierzynie.

§ 3.
1. Siedzibg Starostwa jest Ko$cierzyna.
2. Starostwo jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta wykonuja
swoje zadania.
3. Zarzad i Starosta wykonujg swoje zadania réwniez przy pomocy powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz stuzb, inspekg;ji i strazy.
4. Starostwo zapewnia obstuge Rady Powiatu.

§ 4.
Starostwo realizuje zadania:
a) wynikajgce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,
b) z zakresu administracji rzadowej,
c) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
lub samorzadowej,
d) wynikajace z innych ustaw szczegolnych, w sposob okreslony uchwatami Rady
i Zarzadu Powiatu.




§ 5.
Funkcjonowanie Starostwa opiera si¢ na zasadach:

a) jednoosobowego kierownictwa,

b) stuzbowego podporzgdkowania,

c) podziatu zadan,

d) planowania pracy,

e) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium celowosci, legalnosci, rzetelnosci, racjonalnosci, gospodarnosci oraz
lojalno$ci wobec przetozonych,

f) delegowania uprawnier w drodze imiennych upowaznien,

g) wzajemnego wspotdziatania,

h) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

§ 6.
Starostwo jest czynne w dniach roboczych w godzinach:
a) poniedziatek, wtorek, czwartek: 7.30 - 15.30,
b) $roda: 7.30 — 16.30,
c) pigtek: 7.30 — 14.30.



Il. KIEROWNICTWO STAROSTWA

§7.

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

2. Starosta kieruje pracg Starostwa bezposrednio oraz przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika.

3. W zakresie dziatalnosci merytorycznej komérki organizacyjne podlegajg Staroscie oraz,
na podstawie pisemnego upowaznienia, Wicestaroscie i Sekretarzowi.

4. Prowadzenie spraw sgdowych wymaga udzielenia dodatkowego petnomocnictwa.

5. W zakresie zwierzchnictwa stuzbowego nad realizacja zadan merytorycznych,
dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu podlegajg Staro$cie oraz, na podstawie
pisemnego upowaznienia, Wicestaroscie.

6. Do zadan Starosty nalezy min.:

a) organizowanie pracy Zarzadu Powiatu i przewodniczenie jego obradom,

b) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu i reprezentowanie go na zewnatrz,

Cc) wspotdziatanie z Radg Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

d) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezgcych do wiasciwosci Powiatu, chyba ze przepisy szczegdine
przewidujg wtasciwo$é Zarzgdu Powiatu,

€) udzielanie upowaznien pracownikom Starostwa oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu do wydawania decyzji administracyjnych oraz
wykonywania innych czynnosci, okreslonych przepisami prawa,

f) ksztattowanie i realizowanie polityki kadrowej w Starostwie,

@) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

h) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami.

§ 8.
W czasie nieobecnosci Starosty w biezacym kierowaniu Starostwem zastepujg
go w kolejnosci:
a) Wicestarosta,
b) Sekretarz.

§9.
1. Wicestarosta sprawuje funkcje Starosty w czasie nieobecnosci Starosty
lub niemozliwosci petnienia przezen obowigzkow.
2. Do zadan Wicestarosty nalezy m.in.:
a) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
zapewnienie kompleksowej realizacji ich zadan,
b) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad realizacjg zadan merytorycznych
powierzonych Dyrektorom podlegtych jednostek organizacyjnych Powiatu,
c) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
d) kierowanie podlegtymi wydziatami, w ktérych nie zatrudniono naczelnika, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
e) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
f) wspodtdziatanie z Radg i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,
g) prowadzenie kontroli przestrzegania przez podlegte jednostki procedur
w zakresie celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw,
h) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
3. Szczegétowy zakres zadan Wicestarosty okresla Starosta w zakresie czynnosci.




§ 10.
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa oraz organizuje jego prace.
2. Do zadan Sekretarza nalezy m.in:
a) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obstugi posiedzen Rady
Powiatu i Zarzgdu Powiatu,
b) wspétdziatanie z Rada i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,
c) uczestnictwo z gtosem doradczym w posiedzeniach Zarzgdu Powiatu,
d) organizowanie pracy biurowej w Starostwie, w tym dekretowanie korespondenciji,
e) koordynowanie wspoétpracy miedzy komoérkami Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizacji zadan natozonych na Powiat,
f) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy wydziatami z wyjatkiem tych,
ktérymi kieruje Sekretarz,
g) nadzér nad sprawnym i terminowym =zatatwianiem skarg i wnioskow
oraz przyjmowaniem interesantow w tych sprawach,
h) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
i) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez kierownikbw komorek
organizacyjnych Starostwa oraz pracownikéw.
j) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
K) nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych okreslonych
w upowaznieniu Starosty,
[) nadzér nad stosowaniem Kodeksu etycznego pracownikéw Starostwa,
m)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienh Starosty.
3. Szczegdtowy zakres zadan Sekretarza okre$la Starosta w zakresie czynnosci.

§ 11.
1. Skarbnik, petnigcy funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu, zapewnia prawidiowg
organizacje gospodarki finansowej Powiatu.
2. Skarbnik uczestniczy w posiedzeniach Zarzgdu Powiatu z gtosem doradczym.
3. Skarbnik wspétdziata z Radg oraz moze uczestniczyé w obradach Rady i jej Komisji
w zakresie swojego dziatania.
4. Do zadan Skarbnika nalezy m.in:
a) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
b) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci budzetu Powiatu,
¢) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem, zmianami
i realizacjg budzetu Powiatu oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,
d) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z wieloletnim planowaniem
finansowym,
e) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, bedgcych w dyspozycji Powiatu,
f) analiza stanu wolnych $rodkéw budzetowych i przedktadanie Staroscie
propozycji korzystnego ich zagospodarowania,
g) nadzorowanie gospodarowania Srodkami budzetowymi przez jednostki
organizacyjne Powiatu,
h) kontrolowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz dokumentéw
finansowo-ksiegowych,
i) zapewnienie sporzgdzania zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej
Powiatu oraz bilansu skonsolidowanego,
j) prowadzenie spraw z zakresu zaciggnietych i planowanych do zaciggniecia
zobowigzan z tytutu pozyczek, kredytéw i emisji papieréw wartosciowych oraz
zwigzana z tym obstuga finansowo-bankowa,



k) nadzér nad przygotowaniem materiatbw do prowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego na bankowsg obstuge budzetu,

) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu,

m)zapewnienie opracowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania
budzetu na potrzeby organéw Powiatu,

n) nadzorowanie scentralizowanego rozliczania przez Powiat podatku od towaréw
i ustug,

0) nadzorowanie prawidiowosci wykorzystania $rodkdéw publicznych przez
podmioty otrzymujace dotacje z budzetu Powiatu,

p) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty.

5. Szczegbtowy zakres zadan Skarbnika okresla Starosta w zakresie czynno$ci.




Ill. ORGANIZACJA STAROSTWA

§12.
1. Podstawowg komérkg organizacyjng Starostwa jest wydziat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy.
2. Stanowiska pracy w wydziatach mozna tgczy¢ w biura.
3. Dopuszcza sie faczenie stanowisk w ramach jednego etatu.
4. Szczegotowy strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych oraz podziat ich zadan
ustala Starosta w drodze zarzgdzenia.

§ 13.
W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1.  Wydziat Organizacyjny -0,
2. Wydziat Finansowo—-Budzetowy -FB,
3.  Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GGN,
4. \Wydziat Architektury i Budownictwa - AB,
5. Wydziat Ochrony Srodowiska - 0S,
6. Wydziat Komunikacji - K,
7. Wydziat Edukaciji - E,
8. Wydziat Inwestycji i Rozwoju -IR,
9. Biuro Kadr i Ptac - KP,
10. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow - PRK,
11. Samodzielne stanowiska:
a) Radca Prawny -RP,
b) Samodzielne stanowisko ds. kontroli, - KO,
c) Audytor Wewnetrzny, - AW,
d) Konserwator Zabytkéw Powiatu Koscierskiego, - KZ,
e) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - IN,
12. Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego - PCZK,
13. Miodziezowe Centrum Spotkan ,Cegielnia” - MCS
§ 14.

Symbole oznaczajgce komorki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczenia akt
poszczegdlnych wydziatéw, biur i stanowisk pracy.

§ 15.
1. Wydziatem kieruje Naczelnik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
z zastrzezeniem ust. 3.
2. W przypadku nieobecnosci Naczelnika, wydziatem kieruje pracownik wydziatu,
wyznaczony przez Naczelnika lub bezposredniego przetozonego Naczelnika.
3. Wydziatem moze kierowa¢ osoba wyznaczona przez Staroste.



§ 16.
1. Naczelnik odpowiada przed Starostg i bezposrednim przetozonym za prawidtowg
i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan.
2. Do zadan Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie pracy wydziatu w spos6b gwarantujgcy przestrzeganie zasad
praworzadnosci, rzetelnosci i terminowo$ci,
b) przygotowywanie projektu podziatu zadan wydziatu na stanowiska pracy.
c) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikéw,
d) wspotpraca z przetozonymi, organami Powiatu oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu,
e) wydawanie, na podstawie upowaznienia Starosty, decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wnioskowanie do Starosty
0 udzielenie upowaznien dla podlegtych pracownikéw do podpisywania
dokumentéw w zakresie dziatania wydziatu,
f) uczestniczenie w spotkaniach z kierownictwem Starostwa oraz przekazywanie
merytorycznych ustalen z powyzszych spotkan podlegtym pracownikom,
g) reprezentowanie Starostwa podczas kontroli problemowych w zakresie zadan
wydziatu,
h) przekazywanie informacji o wszystkich skargach i wnioskach do wyznaczone;
komorki Starostwa,
i) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
J) wspétpraca w postepowaniu dotyczgcym naboru na stanowisko urzednicze
w wydziale,
k) wspétpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w wydziale,
[) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,
m)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy,
n) dokonywanie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych kompetencji,
0) planowanie szkolen podlegtych pracownikéw i prenumeraty czasopism
w zakresie dziatania wydziatu,
p) nadzoér nad dostawami oraz ustugami dokonywanymi dla wydziatu,
q) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu oraz jego realizacji,
r) wystepowanie z wnioskami do Sekretarza o wprowadzenie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa w zakresie dziatania wydziatu,
8) nadzér nad archiwizacjg dokumentacji danego wydziatu,
t) wyznaczanie w formie pisemnej pracownika odpowiadajgcego za prace wydziatu
w czasie jego nieobecnosci,
u) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych w Starostwie
procedur i regulaminéw,
v) wykonywane innych zadan powierzonych przez przetozonych.
3. Szczegébtowy zakres zadan Naczelnika okresla Starosta w zakresie czynnosci.




§ 17.

. Zadania komorek organizacyjnych realizowane sg przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pracy.

. Wkomorkach organizacyjnych przewiduje sie stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, pomocnicze i obstugi.

. Szczegdtowy wykaz stanowisk okresla rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikédw samorzgdowych oraz Regulamin wynagradzania.

. Wykonywanie obowigzkéw lub petnienie funkcji, a w szczegdlnosci: Geodety
Powiatowego, Geologa Powiatowego, Gtéwnego Ksiegowego, Petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych, Starosta moze powierzyé pracownikowi
zatrudnionemu na innym stanowisku.

. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze réwniez powotywaé petnomocnika
oraz zespot pracownikéw do prowadzenia okreslonych spraw.

. Starosta moze tworzy¢é komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy poza siedzibg
Starostwa stuzgce realizacji jego zadan.
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IV. ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 18.
1. Wszystkie komoérki organizacyjne zobowigzane s3 do realizacji zadan w zakresie:

1) zapewnienia terminowej realizacji zadan,

2) naliczania naleznych optat,

3) wspodtdziatania z organami Powiatu,

4) wspotpracy z komisjami statymi Rady,

5) przygotowywania projektéw aktéw prawnych oraz projektdéw uchwat i innych
materiatow wnoszonych pod obrady Zarzadu i Rady,

6) wykonywania aktéw prawnych,

7) przygotowywania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

9) wspotdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

10) udostepniania informacji publiczne;j,

11) opracowywania i publikowania danych w BIP oraz biezgcej kontroli aktualnosci
opublikowanych danych,

12) opracowywania oraz przekazywania danych do publikacji na stronie internetowej oraz
biezgcej kontroli aktualnosci opublikowanych danych,

13) prowadzenia Rejestru oraz zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajgcych do danej
komérki organizacyjnej,

14) wspotpracy z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

15) wspdtdziatania w zakresie realizacji akcji kurierskie;j,

16) usprawniania wtasnej organizacji, form i metod pracy oraz podejmowania dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

17) przekazywania protokotéw z dokonanej kontroli zewnetrznej do wyznaczonej komorki
organizacyjnej Starostwa oraz przekazywanie ich do publikacji w BIP.

18) dokonywania samokontroli podczas wykonywania wiasnej pracy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci,

19) rzetelnego gospodarowania powierzonym mieniem, w tym dokonywania przesunieé¢
srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw stanowigcych wyposazenie, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami,

20) prowadzenia dokumentacji zgodnie z zasadami jednolitego rzeczowego wykazu akt,

21) prowadzenia spraw w programie stuzgcym do elektronicznego obiegu dokumentéw,

22) przekazywania uporzgdkowanej dokumentacji do archiwum celem jej archiwizacji,

23) wykonywania zadan wynikajgcych z:

a) przepiséw o ochronie danych osobowych,
b) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
c) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
d) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

e) przepisébw wewnetrznych,

24) budowania wiasciwego wizerunku Powiatu,

25) wykonywania innych zadan zwigzanych z rozwojem i promocjg Powiatu.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnej wspdtpracy oraz wymiany
informaciji przy realizacji zadan.
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V. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 19.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy m.in.:

1) w zakresie obstugi Rady Powiatu:

a) obstuga organizacyjna i administracyjna rady powiatu oraz posiedzen komisji,

b) przekazywanie uchwat podmiotom wtasciwym,

c) prowadzenie spraw zwigzanych =z o$wiadczeniami majgtkowymi oraz
naliczaniem diet radnym Powiatu,

d) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskéw
radnych, aktéw prawa miejscowego oraz skarg i wnioskow,

e) sporzgdzanie rocznego sprawozdania do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

f) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Mtodziezowej Rady Powiatu
Koscierskiego.

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:
a) obstuga organizacyjna i administracyjna Zarzadu,
b) przekazywanie uchwat i ustalen Zarzadu podmiotom wtasciwym,
c) sporzadzanie miedzysesyjnych sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu.

3) w zakresie obstugi interesanta:
a) ewidencjonowanie korespondencji Starostwa,

b) obstuga systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, elektronicznej
skrzynki podawczej, poczty elektronicznej oraz faksu,

c) udzielanie informacji w zakresie rodzaju spraw nalezacych do kompetenciji
Starostwa Powiatowego w Koscierskiego,

d) udostepnianie drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy,

e) obstuga centrali telefoniczne;. ’

4) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie Sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

b) prowadzenie rejestrow: Zarzgdzen Starosty, upowaznien Starosty i Zarzadu
Powiatu oraz ewidencjonowaniu delegacji stuzbowych,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

d) koordynacja spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej na wniosek,
w tym prowadzenie rejestru wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej,

e) prowadzenie rejestru wystgpien oraz dokumentacji kontaktéw podejmowanych
przez podmioty wykonujgce dziatalno$¢ lobbingowg oraz sporzgdzanie
wymaganej informacji w tym zakresie i udostepnianie jej w BIP,

f) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboroéw,

h) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o rzeczach znalezionych,

5) w zakresie spraw gospodarczych:
a) zabezpieczenie i administrowanie budynkami biurowymi i innymi obiektami
pozostajgcymi we witadaniu Starostwa,
b) prowadzenie spraw techniczno-eksploatacyjnych zwigzanych z zaopatrzeniem
w energie elektryczng, wode i centralne ogrzewanie obiektéw Starostwa,

12



¢) nadzoér i koordynacja spraw dotyczgcych kontroli rocznych i okresowych obiektow
budowlanych, ich elementéw i instalacji, w tym prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego dla kazdego budynku,

d) prowadzenie gospodarki Srodkami trwatymi,

e) zapewnienie zaopatrzenia materiatowego i technicznego na potrzeby Starostwa,

f) prowadzenie gospodarki $rodkami transportu Starostwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia majgtkowego oraz
komunikacyjnego,

h) zapewnienie i koordynacja zabezpieczenia pieczeci urzedowych,

6) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentagiji
z poszczegodlnych komoérek organizacyjnych, oraz prowadzenie jej ewidenc;ji,

b) prowadzenie skontrum dokumentaciji,

¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

e) przekazywanie dokumentacji do wtasciwego archiwum panstwowego,

f) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

g) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

7) w zakresie zdrowia, spraw obywatelskich oraz wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi:

a) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo o stowarzyszeniach i ustawy
o fundacjach,

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencji stowarzyszen zwyktych,

c) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwitok i szczatkéw z obcego panstwa;

d) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogéinodostepnych na terenie Powiatu na
podstawie przepiséw ustawy Prawo farmaceutyczne,

e) wspétdziatanie z Narodowym Funduszem Zdrowia, izbami lekarskimi,
aptekarskimi, i innymi podmiotami i organizacjami zajmujacymi sie edukacjg
zdrowotng i problematykg ochrony zdrowia,

f) realizacja zadanh z zakresu ochrony i promoc;ji zdrowia wynikajgcych z przepiséw
prawa, szczegblnie w formie tworzenia profilaktycznych programéw
zdrowotnych,

g) koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o nieoptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej;

h) przygotowywanie projektéw programoéw wspoétpracy powiatu z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno§¢ pozytku
publicznego,

i) podejmowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, wspieranie ich
dziatan oraz umozliwianie realizacji zadan publicznych, a takze prowadzenie
spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem oraz kontrolg dotacji udzielanych
przez Powiat,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Rady
Dziatalnosci Pozytku Publicznego,
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8) w zakresie zarzgdzania projektami:

a) koordynacja i realizacja przedsigwzig¢é zwigzanych z pozyskiwaniem
i wykorzystywaniem srodkéw pochodzgcych ze Zrédet zewnetrznych,

b) wspétuczestniczenie i nadzorowanie realizacji strategii rozwoju powiatu, w tym
jej zmian;

c) wspotdziatanie i wspdipraca z innymi wydziatami, samorzadami oraz
organizacjami i instytucjami w ramach spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych.

9) w zakresie promocji, kultury i sportu:

a) prowadzenie dziatan na rzecz promocji powiatu, w tym organizowanie imprez
i uroczystosci o charakterze panstwowym, regionalnym i powiatowym,

b) wspieranie i promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, sportowego
i turystycznego powiatu,

c) koordynowanie dziatan w zakresie krajowej i zagranicznej partnerskiej
wspétpracy powiatu,

d) biezgca obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej powiatu oraz
profilu Powiatu Koscierskiego w mediach spotecznosciowych,

e) wspotdziatanie i wspoéipraca z innymi wydziatami, samorzadami oraz
organizacjami, instytucjami i osrodkami kultury, sportu i turystyki oraz mediami
na rzecz promocji i rozwoju powiatu.

10) w zakresie spraw informatyki:
a) techniczna obstuga strony internetowej Powiatu, Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa, poczty elektronicznej oraz EPUAP,

b) ochrona zbiorbw danych osobowych i zabezpieczenie systemow
informatycznych i teleinformatycznych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

c) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sieci komputerowej i przestrzegania
zasad wymagan bezpieczenstwa dla systemu teleinformatycznego w zakresie
przetwarzania informacji niejawnych,

d) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng: serwerami, ustugami
sieciowymi, oprogramowaniem oraz systemami baz danych,

e) tworzenie kopii bezpieczenstwa.

11) w zakresie utrzymania porzgdku:
a) prowadzenie remontéw oraz biezgcej konserwacji budynkéw, lokali oraz
urzgdzen biurowych Starostwa,
b) utrzymanie porzadku i czysto$ci w obrebie budynkéw wraz z pielegnacja terendéw
zielonych,
c) utrzymanie w nalezytej czystosci i utrzymaniu ciggédw komunikacyjnych,
pomieszczen biurowych i korytarzy oraz pomieszczen sanitarnych.

12) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania wydziatu, wynikajacych

z obowigzujgcych przepiséw prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.
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§ 20.
Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy m.in:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem oraz
dodatkowymi materiatami informacyjnymi,

2) planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu Powiatu, powiatowych jednostek
organizacyjnych, stuzb, inspekgc;ji i strazy,

3) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazg w zakresie wnioskowania
0 wprowadzenie zmian budzetu lub w budzecie,

4) przygotowanie projektéw uchwat organéw Powiatu w zakresie budzetu Powiatu,

5) informowanie jednostek organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy
0 zmianach w planach finansowych wynikajgcych z uchwat Zarzgdu i Rady Powiatu,

6) sporzgdzanie WPF oraz informacji o ksztattowaniu sie WPF,

7) sporzadzanie informaciji o stanie mienia Powiatu,

8) sporzgdzanie informacji zgodnie z art. 37 ustawy o finansach publicznych,

9) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z przebiegu wykonania budzetu Powiatu,

10) wspétpraca z bankami oraz instytucjami kredytujgcymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dtugu publicznego,

12) opracowywanie projektéw instrukcji i regulaminéw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

13) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

14) prowadzenie rachunkowosci Starostwa jako jednostki budzetowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

15) kontrola i analiza budzetu dla potrzeb oceny przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych,

16) petna obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie budzetu Powiatu,

17) petna obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych,
kosztéw, dochoddw Powiatu, dochodéw Skarbu Panstwa,

18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunku Depozytéw,

19) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych Starostwa,

20) obstuga finansowo-ksiegowa projektéw wspotfinansowanych przez Unie Europejskg
i innych wymagajgcych wyodrebnionej ewidencji ksiegowej,

21) sporzgdzanie dowodow ksiegowych wewnetrznych,

22) windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa,

23) rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji majgtku trwatego,

24) rozliczanie rocznej dziatalnosci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych
oraz funduszy celowych,

25) przyjmowanie, weryfikowanie sprawozdan budzetowych, nadzorowanie jednostek
organizacyjnych, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci zbiorczej dla Ministerstwa Finanséw, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego, Urzedu Statystycznego
i Krajowego Biura Wyborczego,
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26) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielanej pomocy i informacii
o zalegtosciach,

27) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych dotyczacych
Starostwa,

28) rozliczanie podatku od towardéw i ustug Starostwo oraz rozliczanie scentralizowanego
podatku od towardw i ustug Powiatu,

29) obstuga rozliczen z Urzedem Wojewodzkim z tytutu zezwolen i oswiadczen
dotyczacych pracy cudzoziemcow,

30) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w zakresie dziatania wydziatu,

31) wykonywanie dyspozycji sSrodkéw pienieznych,

32) kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Starostwa oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operadiji
gospodarczych i finansowych,

33) prowadzenie kompleksowej obstugi kasowej Starostwa,

34) wykonywanie innych zadan w =zakresie dziatania wydziatu wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

§ 21.
Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy m.in.:

1) w zakresie geodezji:
realizacja zadan Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej nalezgcych do zadan starosty,
jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej, wykonujgcego zadania przy
pomocy geodety powiatowego wchodzgcego w skfad starostwa powiatowego,
okreslone w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
prowadzenie dla obszaru powiatu:

— ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkoéw,

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwanej "powiatowg bazg
GESUT”

— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu baz danych
obejmujgcych  zbiory danych przestrzennych infrastruktury informagiji
przestrzennej dotyczgcych:

— rejestru cen nieruchomosci,

— szczego6towych osnéw geodezyjnych,

— obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000,

c) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, tj. mapy ewidencyjnej oraz mapy zasadniczej, co najmniej
w jednej ze skal: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

d) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia,

e) zakladanie osnéw szczegbtowych,

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

g) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
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2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce

nieruchomos$ciami dotyczgcych:
a) gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi witasno$é Skarbu Panstwa

i Powiatu,

b) sprzedazy i oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste,
C) wywiaszczania nieruchomosci i zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci,
oraz realizacja innych zadan dotyczacych nieruchomosci wynikajgcych z przepiséow
prawa, ktére nie zostaly zastrzezone do kompetencji innych komérek
organizacyjnych Starostwa.

§ 22.
Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy m.in.:

1) w zakresie architektury i budownictwa:

a) zatwierdzanie projektéw budowlanych,

b) wydawanie pozwolen na budowe,

¢) udzielanie zgody na rozbiorke,

d) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

e) okreSlanie szczegdlnych warunkéw zabezpieczenia terenu  budowy
i prowadzenia rob6t budowlanych,

f) przyjmowanie zgtoszen Ilub wnoszenia sprzeciwu w sprawie budowy
lub wykonywania robét budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania,

g) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowos$ci w projekcie budowlanym,

h) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

i) orzekanie o utracie waznosci pozwolenia na budowe,

j) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

K) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomo$ci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu Ilub
nieruchomosci w celu wykonywania robé6t budowlanych,

[) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie obowigzkdéw natozonych
przez organ administracji architektoniczno-budowlanej,

m) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

n) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych samodzielno$s¢ lokalu mieszkalnego,
dziennikéw budowy,

2) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania wydziatu, wynikajacych z przepiséw
prawa lub polecen bezposredniego przetozonego.

§ 23.
Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy m.in.:

1) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) wydawanie pozwolen emisyjnych,
b) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
c) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ograniczenia lub zakazu
uzywania jednostek ptywajacych na okreslonych zbiornikach wodnych,
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d) wydawanie decyzji nakfadajgcych obowigzek ograniczenia oddziatywania
na $rodowisko i jego zagrozenia lub przywrdcenia srodowiska do stanu
wiasciwego,

e) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

f) tworzenie obszaréw ograniczonego uzytkowania dla przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddziatywaé na Srodowisko,

g) naktadanie obowigzku prowadzenia pomiaréw wielko$ci emisji, jezeli nastagpito
przekroczenie standardéw emisyjnych,

h) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie
publicznie dostepnego wykazu dokumentéw zawierajgcych te informacje,

i) opiniowanie programéw ochrony powietrza,

j) uzgadnianie warunkéw rekultywacji obszaréw, na ktérych wystepuje
zanieczyszczenie gleby lub ziemi albo niekorzystne przeksztatcenie naturalnego
uksztattowania terenu,

k) wydawanie decyzji w sprawie natozenia obowiazku sporzgdzenia i przedtozenia
przegladu ekologicznego,

[) nadzér nad sporzadzaniem i aktualizowaniem powiatowego programu ochrony
Srodowiska oraz nad sporzgdzaniem raportéw z tego programu,

m)wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podziatu gruntéw,

n) identyfikacja i sporzadzenie  wykazu potencjalnych  historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi,

0) przygotowywanie uzgodnien projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

p) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji z budzetu powiatu na wymiane
istniejgcego Zrédta ogrzewania na podstawie regulaminu przyjetego Uchwatg nr
XI1/16/2025 Rady Powiatu Ko$cierskiego z dnia 23 kwietnia 2025 r.,

2) w zakresie gospodarki odpadami:
a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw,
b) wydawanie zezwolen na gospodarowanie odpadami,
c) naktadanie obowigzkéw dotyczgcych gospodarowania odpadami z wypadkow,

3) w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie rejestru zwierzat nalezgcych do gatunkdéw podlegajgcych
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,

b) udzielanie zezwoleh na usuniecie drzew Ilub krzewéw w odniesieniu
do nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

c) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew Ilub krzewdw utrudniajgcych
widocznos¢ sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujgcych zaspy Sniezne,

4) w zakresie gospodarki wodnej:

a) wydawanie decyzji w sprawie przejscia do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa niektérych gruntéw i wykreslenia tych gruntéw z tego zasobu,

b) wydawanie decyzji w sprawie wygasniecia trwatego zarzadu,

c) wywieszanie zawiadomien w drodze obwieszczenia w sprawach ustalenia linii
brzegu oraz w sprawach dotyczgcych pozwolen wodno-prawnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig spétek wodnych i nadzér nad
tymi spo6tkami,

e) wydawanie decyzji w sprawach wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda
wystgpita na skutek wejscia w zycie aktéw prawa miejscowego,
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f) przyjmowanie zatwierdzonych map zagrozenia powodziowego i map ryzyka
powodziowego,

g) ustanawianie stref ochronnych urzgdzen pomiarowych stuzb panstwowych,

h) nadzér nad prowadzeniem gospodarki rybackiej przez dzierzawcéw jezior
bedacych w zarzadzie Starosty Koscierskiego,

i) gospodarowanie mieniem zwigzanym z gospodarkg wodng, stanowigcym
wtasnosé Skarbu Panstwa na wodach ptynacych,

J) wydawanie opinii w ramach procedury zwigzanej z przygotowaniem do realizacji
inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych,

5) w zakresie geologii:

a) zatwierdzanie i przyjmowanie projektéw robét geologicznych oraz dokumentagii
geologicznych,

b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z i prowadzenie spraw z tym
zwigzanych,

¢) udostepnianie informacji geologiczne;j,

d) kontrola i nadzér nad dziatalno$cig regulowang ustawg Prawo geologiczne
i goérnicze,

e) uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i decyzji o warunkach zabudowy dla terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas
ziemnych,

6) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych:
a) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych,
b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,
c) wydawanie decyzji dotyczgcych wytaczenia gruntéw z produkgji rolnicze;j,

7) w zakresie le$nictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem | zatwierdzaniem
uproszczonych planéw urzadzenia laséw,

b) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzgdzania
laséw,

C) powierzanie spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesng nadle$niczym
Laséw Panstwowych,

d) wydawanie decyzji zobowigzujgcych do wykonania zadan z zakresu gospodarki
lesnej wynikajacych z uproszczonych planéw urzadzania laséw oraz
wynikajgcych z ustawy o lasach,

e) wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowigcych
wiasno$ci Skarbu Panstwa w przypadkach losowych,

f) wydawanie decyzji ustalajgcych zadania wtascicieli laséw w zakresie gospodarki
le$nej, dla ktérych nie zostaty opracowane uproszczone plany urzgdzenia lasu,

g) zarzgdzanie wykonania na koszt nadle$nictw zabiegéw zwalczajgcych
i ochronnych w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa zagrozonych
na skutek gradacji organizméw szkodliwych,

h) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

i) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych zatozonych na gruntach rolnych,

j) zobowigzywanie wtascicieli gruntéw do zalesienia, zadrzewienia, zakrzewienia
lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone gleb
przed erozjg i ruchami masowymi ziemi,

k) uznawanie lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru w odniesieniu
do laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
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) przyznawanie $rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw zagospodarowania
i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowg drzewostanu,

m)wydawanie zaswiadczen w sprawie objecia nieruchomosci uproszczonym
planem urzadzania lasu lub decyzjg oraz dotyczgcych statusu laséw ochronnych,

8) w zakresie fowiectwa:
a) wydzierzawianie polnych obwodéw towieckich,
b) wydawanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny oraz na hodowanie lub
utrzymywanie chartéw rasowych i ich mieszancéw,
c) wydawanie decyzji o odiowie, odtowie wraz z u$mierceniem lub odstrzale
redukcyjnym zwierzyny,

9) w zakresie rybactwa $rédlgdowego:
a) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,
b) rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m,
c) nadzorowanie dziatalno$ci Spotecznej Strazy Rybackiej,
d) wydawanie decyzji na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szeroko$ci tozyska wody ptynace;j,

10) kontrola wykonania obowigzkéw wynikajgcych z decyzji i postanowiert wydawanych
w ramach zadan wtasnych lub zleconych,

11) edukacja ekologiczna mieszkancéw Powiatu,

12) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania wydziatu, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisbw prawa Ilub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

§ 24.
Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy m.in.:

1) w zakresie rejestracji pojazdéw:

a) dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych
lub dokumentéw czasowo dopuszczajgcych do ruchu oraz tablic rejestracyjnych,

b) dokonywanie zmian zapisébw w dowodzie rejestracyjnym oraz wpisywanie
adnotacji, wpisywanie zastrzezen i adnotacji do dowodow rejestracyjnych,

c) wycofywanie czasowe z ruchu pojazdu,

d) przechowywanie i zwracanie dowoddéw rejestracyjnych lub odpowiadajgcych
im dokumentéw zatrzymanych przez policje,

e) wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek ich wiascicieli lub z urzedu,

f) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,

g) wydawanie decyzji zezwalajgcych na nadanie zastepczej tabliczki znamionowej,

h) wydawanie decyzji o nadaniu numeru identyfikacyjnego nadwozia,

i) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

j) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne do okregowej stacji
kontroli pojazdow,

k) wydawanie decyzji o profesjonalnej rejestracji pojazdéw, tablic rejestracyjnych
oraz blankietéw profesjonalnych dowodoéw rejestracyjnych

[) naktadanie kar administracyjnych w zwigzku z niedopetnieniem obowigzkéw
rejestracji pojazdu, zgtoszenia nabycia lub zbycia pojazdu

m) prowadzenie ewidencji pojazddw.
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2) w zakresie praw jazdy:

a) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami oraz pozwolen na kierowanie
tramwajem,

b) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy,

c) tworzenie i nadzér nad elektronicznym profilem kandydata na kierowce oraz
profilem kierowcy zawodowego,

d) wydawanie decyzji w sprawie okresu przejsciowego dla nowych kierowcéw,

e) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,

f) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

g) wydawanie wtérnikdw praw jazdy w zwigzku ze zmiang danych osobowych,
waznosci orzeczen lekarskich, utratg bgdz zniszczeniem dokumentu,

h) wymiana zagranicznych dokumentéw praw jazdy,

i) kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania,

j) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne,

k) informowanie o obowigzku poddania sie badaniom lekarskim i psychologicznym,

[) informowanie o obowigzku poddania sie kursowi reedukacyjnemu,

m)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i cofnieciu uprawnien do
kierowania pojazdami,

n) wydawanie decyzji o przywréceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

0) dokonywanie zwrotu zatrzymanego dokumentu prawa jazdy,

p) prowadzenie ewidencji kierowcow.

3) w zakresie transportu:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych os$rodki szkolenia
kierowcow,

b) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow,

c) sprawowanie nadzoru oraz przeprowadzanie kontroli osrodkéw szkolenia
kierowcow,

d) wyznaczanie miejsca egzaminu na prawo jazdy kategorii T i powotywanie komisji
weryfikacyjnej w zakresie sprawdzania kwalifikacji egzaminatora na prawo jazdy
kategorii T lub pozwolenia do kierowania tramwajem,

e) sprawowanie nadzoru oraz przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw,

f) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw,

g) wydawanie i cofanie uprawnien diagnoscie,

h) sprawowanie nadzoru nad zarzgdzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych,

i) zatwierdzanie i opiniowanie projektéw organizacji ruchu drogowego,

j) prowadzenie kontroli wprowadzenia zatwierdzonej zmiany organizacji ruchu
i prawidtowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania
wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietlnej, urzgdzen
sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

k) wprowadzanie zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach
oraz w okreslonym czasie,

[) wydawanie zezwolehn na ruch pojazdéw lub zespotu pojazdéw, ktérych masa,
naciski osi lub wymiary wraz z tadunkiem lub bez tadunku sag wieksze
od dopuszczalnych, przewidzianych dla danej drogi,

m)wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny,

n) wykonywanie obowigzkéw w zakresie usuwania pojazdéw, prowadzenia
parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drogi oraz gospodarowanie
pojazdami, co do ktérych orzeczono przepadek wtasnosci na rzecz Powiatu
Koscierskiego,

0) wydawanie i cofanie licencji w krajowym transporcie drogowym, wydawanie
wypisoéw do licenciji,
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p) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych,

q) wydawanie zaswiadczen i wypiséw do zaswiadczenia potwierdzajgcych
prowadzenie przewozéw drogowych w krajowym transporcie drogowym, jako
dziatalno$ci pomocniczej w stosunku do podstawowej dziatalno$ci gospodarczej
w zakresie przewozu o0séb lub rzeczy,

r) prowadzenie czynnosci kontrolnych przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywania transportu drogowego lub przewozow na potrzeby wiasne
z przepisami ustawy o transporcie drogowym i warunkami udzielonej licencji lub
zezwolenia albo zaswiadczenia,

s) udzielanie licencji na wykonywanie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

t) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

u) wykonywanie zadan w zakresie stosowania ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym, w tym wydawanie potwierdzen zgtoszenia przewozu i zaswiadczen
o wyborze operatora,

v) wykonywanie zadan w zakresie ustawy o funduszu rozwoju przewozéw
autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej zwigzanych z uzyskaniem
oraz rozliczeniem doptaty,

w) ocena spetnienia wymogu dobrej reputacji przez przedsiebiorce posiadajgcego
zezwolenie na wykonywanie krajowego transportu drogowego.

4) wykonywanie innych zadan w =zakresie dziatania wydziatu, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisébw prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonegdo.

§ 25.
Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy m.in.:

1) zaktadanie, prowadzenie i przeksztatcanie publicznych szkét podstawowych
specjalnych, szkét ponadpodstawowych, w tym specjalnych, z oddziatami
integracyjnymi, dwujezycznymi, sportowymi, szkét sportowych i mistrzostwa
sportowego, placéwek os$wiatowo-wychowawczych, w tym ognisk artystycznych,
placowek ksztatcenia ustawicznego i placéwek ksztatcenia praktycznego, osrodkéw
doksztatcania i doskonalenia zawodowego, poradni psychologiczno-pedagogicznych,
w tym poradni specjalistycznych, specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych,
placéwek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem statego zamieszkania, a takze zadan zwigzanych z likwidacjg tych
szkét i placowek;

2) planowanie i opracowywanie sieci szkot i placowek;

3) wykonywanie dziatarh wynikajacych ze stosunku pracy wobec oséb petnigcych funkcje
kierownicze w szkotach i placéwkach oswiatowych, w zakresie:

a) wspdtpracy z Biurem Kadr i Ptac niezbednej do prowadzenia akt i spraw
osobowych dyrektoréw,

b) konkursbw na stanowisko dyrektora szkoty/placéwki Ilub przediuzenia
powierzenia funkcji dyrektora szkoty/placowki,

c) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych
i odwotywaniem z tych stanowisk,

d) dokonywania wspdlnie z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny, oceny
pracy dyrektora,

e) wnioskowanie o przyznanie nagréd Starosty, Kuratora O$wiaty, Ministra Edukac;ji
Narodowej oraz orderéw i odznaczen,
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4) wspotdziatanie z dyrektorami w zakresie uzgadniania kierunkéw ksztatcenia,
dostosowania zawoddw oraz profili ksztatcenia szkdt do potrzeb lokalnego rynku
pracy;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania arkuszy organizaciji szkét i placéwek
oswiatowych oraz ich zmian;

6) koordynowanie strategii kadrowej dotyczgcej przeniesienia nauczycieli do pracy
W innej szkole w celu uzupetienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkoét i placowek w zakresie spraw
administracyjnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy uczniéw i pracownikéw;

8) weryfikacja danych wprowadzonych przez szkoty i placéwki o$wiatowe w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej;

9) opracowywanie planéw naboru na dany rok szkolny z uwzglednieniem danych
demograficznych z poszczegoinych gmin;

10) nadzorowanie rekrutacji do szkét ponadpodstawowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom witasciwej formy
ksztatcenia specjalnego oraz nauczania indywidualnego;

12) przygotowywanie porozumien z zakresu edukacji z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego;

13) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
ze szkét i placdwek dla ktérych organem prowadzgcym jest Powiat Koscierski;

15) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan os$wiatowych Powiatu
za poprzedni rok szkolny, w tym informacji o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw
w szkotach ponadpodstawowych i specjalnych prowadzonych przez Powiat;

16) w zakresie szkolnictwa niepublicznego:

a) prowadzenie ewidencji i dokumentacji szkét i placéwek niepublicznych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wpisania lub odmowy wpisania szkoty lub
placéwki do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych wykreslenia szkoty lub placéwki z ewidencji
szkét i placéwek niepublicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem szkét i placéwek niepublicznych,

e) kontrola stanu faktycznego liczby uczniéw, w zwigzku z informacjami
przekazywanymi przez organy prowadzgce szkoty niepubliczne oraz
prawidtowosci wykorzystania przekazanej dotacji z budzetu powiatu
w porozumieniu z Wydziatem Finansowo - Budzetowym,

f) udziat w kontrolach szkét i placéwek niepublicznych zgodnie z zasadami
okreslonymi w uchwale Rady Powiatu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem placéwce uprawnien szkoty
publicznej na wniosek osoby prowadzgcej szkote niepubliczng nieposiadajgca
uprawnien szkoty publicznej,

17) opracowywanie kierunkéw polityki oSwiatowe;j;

18) organizowanie narad i konferencji z dyrektorami szkét i placéwek os$wiatowych;

19) wspodtorganizowanie uroczystosci oswiatowych;

20) biezgca analiza materiatéw dotyczacych programéw skierowanych do jednostki
samorzadu terytorialnego w celu pozyskania dostepnych $rodkéw w zakresie
edukaciji;

21) wspbtpraca ze szkotami i placéwkami, dla ktérych organem prowadzgcym jest Powiat
Ko&cierski, oraz wydziatami merytorycznymi Starostwa w celu przygotowania
i ztozenia wnioskow o dofinansowanie z funduszy unijnych oraz innych zewnetrznych
zrodet na rzecz tych placéwek;

22) wspoétpraca w realizacji programow realizowanych przez szkoty i placéwki o$wiatowe;

23) sporzadzanie, aktualizacja oraz realizacja planu wydatkéw budzetowych wydziatu;
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24) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania stypendiéw i nagrod Starosty
Koscierskiego dla uzdolnionych dzieci i mtodziezy pobierajgcych nauke na terenie
Powiatu Koscierskiego;

25) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania nagrod i wyrdznien Starosty
Koscierskiego dla zawodnikéw oraz treneréw za wysokie osiggniecia w dziatalnosci
sportowej i szkoleniowej;

26) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania wydziatu, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisbw prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

§ 26.
Do zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy m.in.:

1) w zakresie zaméwien publicznych:

a) prowadzenie spraw dotyczgacych postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego przez Powiat, zgodnie z ustawg pzp, a w przypadku Starostwa
réwniez postepowan wymagajacych zapytania ofertowego, chyba, ze Zarzad
zdecyduje o powierzeniu realizacji zamdwienia publicznego jednostce
organizacyjnej powiatu,

b) merytoryczny nadzér nad poprawng interpretacjg przepisébw w zakresie
zamowien publicznych,

c) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych,

d) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz wzoréw postepowania w sprawie zamowien publicznych,

e) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi wnioskujgcymi o realizacje
zaméwienia publicznego,

f) sporzgdzanie rocznych planéw postepowan oraz sprawozdan o udzielonych
zaméwieniach.

g) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych,

h) prowadzenie rejestrow:

— zamowien publicznych Starostwa,
— wydatkéw Starostwa,
— uméw i porozumien,

2) w zakresie inwestyciji:
a) analiza potrzeb inwestycyjnych Starostwa i Powiatu w porozumieniu
z jednostkami organizacyjnymi,
b) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,
c) przygotowywanie dokumentacji oraz realizacja inwestycji powiatowych
i remontéw, nadzér nad przebiegiem procesu inwestycyjnego, w tym:
— przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do
rozpoczecia, realizacji i odbioru inwestycji,
— organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
inwestycjami,
— rozliczanie zadan inwestycyjnych po ich zakonczeniu, w tym rozliczanie
wykonawcow i inwestoréw,
— odbiér robdét budowlanych i remontowych, przekazywanie ich do
uzytkowania,
— monitoring w zakresie gwarancji udzielanych przez wykonawcéw.
d) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie realizowanych
inwestycji i zakupdw inwestycyjnych,
e) przedstawianie Zarzgdowi wnioskéw dotyczagcych realizacji inwestycji,
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f) nadzér nad prowadzonymi przez Powiat zadaniami inwestycyjno-remontowymi,
g) prowadzenie rejestru zrealizowanych inwestycji,

3) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania biura, wynikajgcych
Z obowigzujgcych przepisow prawa lub  zleconych przez bezpos$redniego
przetozonego.

§ 27.
Do zadan Biura Kadr i Ptac nalezy m.in.:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikéw
powiatowych stuzb i inspekcji powotywanych przez Staroste oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikdw na wolne
stanowiska urzednicze,

3) wspofpraca z naczelnikami wydziatbw oraz pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach w zakresie spraw dotyczgcych podziatu zadan oraz
wewnetrznej struktury komérek organizacyjnych Starostwa,

4) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
z wykorzystaniem srodkéw Funduszu Pracy,

5) organizowanie i nadzorowanie praktyk zawodowych odbywanych w Starostwie przez
ucznidéw, studentéw i aplikantéw,

6) organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej, w tym koricowego
egzaminu, odbywanej przez pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym,

7) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych
ocen pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

8) biezaca kontrola przestrzegania Regulaminu Pracy Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig porzadkowg pracownikéw,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystywania urlopdw wypoczynkowych i innych
wynikajgcych z przepiséw prawa,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy,

12) prowadzenie spraw w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw
Starostwa,

13) przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,

14) prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow,

15) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ubiegania sie przez pracownikéw
o0 Swiadczenia: emerytalne, rentowe i rehabilitacyjne, wspédtpraca z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw dotyczgacych uzywania samochodu prywatnego do celdéw
stuzbowych,

17) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
oraz innych wynikajacych z postanowieh wewnetrznych lub polecen przetozonego,

18) obstuga administracyjna Komisji socjalnej,

19) prowadzenie spraw z zakresu sktadania o$wiadczen majgtkowych, o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej i innych,

20) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia obstugi administracyjnej
pracowniczych planéw kapitatowych,

21) rzetelne i terminowe naliczanie miesiecznych wynagrodzenn oraz zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego pracownikdéw Starostwa,
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22) sporzgdzanie list ptac pracownikéw Starostwa i radnych Powiatu Koscierskiego oraz
pozostatych list ptac na podstawie uméw cywilnoprawnych,

23) naliczanie i sporzadzanie list dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

24) wprowadzanie zwolnien lekarskich do programu ptacowego,

25) sporzadzanie miesigcznych deklaracji oraz raportéw imiennych do ZUS pracownikow
i 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

26) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych i wyrejestrowywanie
pracownikéw i os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

27) zgtaszanie umow o dzieto na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS PUE,

28) zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenia cztonkéw rodzin pracownikéw,

29) wystawianie zaswiadczen okresowych do ZUS pracownikow z ustalonym prawem
do emerytury i renty,

30) wystawianie zaswiadczen ERP-7 dla pracownikéw Starostwa,

31) wystawianie zaswiadczen o odprowadzanych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne,

32) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

33) sporzadzanie miesiecznego zestawienia list ptac i zobowigzan,

34) sporzadzanie okresowych deklaracji na podatek dochodowy,

35) wystawianie deklaracji rocznych PIT-6w dla pracownikédw, radnych i oso6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

36) sporzgdzanie wnioskéw i dokumentacji do Powiatowego Urzedu Pracy o zwrot
kosztéw poniesionych w zwigzku z zatrudnieniem pracownikéw interwencyjnych,

37) przygotowywanie przelewdw wynagrodzen i innych $wiadczen do elektronicznego
systemu bankowego,

38) uzgadnianie wynagrodzen, zasitkéw z ZUS, pozostatych Swiadczen pracownikow,
umow cywilnoprawnych i pochodnych od nich, z kontami syntetycznymi
i analitycznymi,

39) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych.

40) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

41) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulaminéw i zarzgdzen dotyczgcych
realizowanych spraw,

42) wykonywanie innych =zadan w zakresie dziatania biura, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisbw prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

§ 28.
Do zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy m.in:

1) sporzgdzanie opinii prawnych,

2) opiniowanie przedktadanych dokumentéw, w tym projektéw aktéw prawnych,
porozumien oraz uméw, pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa,

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych komérkom organizacyjnym Starostwa
nieposiadajgcym witasnej obstugi prawnej,

4) udzielanie informacji o zmianach w przepisach prawa dotyczacych funkcjonowania
powiatu oraz jego organdw,

5) koordynowanie pomocy prawnej w Starostwie,

6) zastepstwo procesowe Starostwa w sprawach z zakresu prawa pracy oraz Starosty i
Zarzgdu, jako organu administracji publicznej, w sprawach nalezacych do
wiasciwosci tych organéw,

7) realizacja zadan wspolnych, przewidzianych w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa,

8) wykonywanie innych zadan w zakresie pomocy prawnej zleconych przez
bezposredniego przetozonego.
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§ 29.

Do zadan Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezg sprawy dotyczgce
Zapewnienia pomocy prawnej konsumentom.

§ 30.
Do zadan Samodzielnego stanowisko ds. kontroli nalezy m.in.:

1) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnej obejmujacej catoksztatt funkcjonowania
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu ze szczegdlinym uwzglednieniem
kontroli zarzadczej,

2) przeprowadzanie kontroli finansowej i gospodarowania mieniem w komérkach
organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu, zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrznej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

3) przeprowadzanie innych doraznych kontroli zleconych przez Staroste,

4) dbato$¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,

5) identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan,

6) wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli, wynikajacych z obowigzujgcych
przepiséw prawa lub zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 31.
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy m.in.:

1) wykonywanie niezaleznych i obiektywnych dziatan majgcych na celu wspieranie
Starosty w realizacji celéw i zadan jednostki przez systematyczng ocene kontroli
zarzgdczej oraz czynnoséci doradcze,

2) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w Starostwie oraz
sprawozdan z wykonania plandéw audytu za poprzedni rok,

3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznymi planami audytu,

4) dokonywanie analiz obszaréw ryzyka w zakresie dziatalno$ci Starostwa,

5) przeprowadzanie czynno$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
W przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu wewnetrznego oraz
Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego,

6) wykonywanie innych zadan w zakresie audytu wewnetrznego, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

§ 32.
Do zadan Konserwatora Zabytkéw Powiatu Kosécierskiego nalezy m.in:

1) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w odniesieniu do obszaréw zabytkowych, objetych ochrong prawng w formie wpisu
do rejestru zabytkéw,

2) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w odniesieniu do obiektéw i obszaréw zabytkowych, objetych ochrong prawng
w formie jej ustalenia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

3) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w odniesieniu do obiektéw i obszaréw zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji
zabytkow,

4) uzgadnianie projektdw decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obszaréw
zabytkowych, objetych ochrong prawng w formie wpisu do rejestru zabytkéw,
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5) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obiektow
i obszaréw zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji zabytkdw,

6) uzgadnianie decyzji o pozwoleniu na budowe w odniesieniu do obiektow i obszaréw
zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji zabytkow,

7) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub
robét budowlanych w obszarach zabytkowych, o ktérych mowa w pkt 1,

8) wydawanie pozwolen na prowadzenie robdt budowlanych w otoczeniu obszaréw
zabytkowych, o ktérych mowa w pkt 1,

9) wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatbw w obszarach zabytkowych,
o ktérych mowa w pkt 1,

10) wydawanie pozwolen na umieszczenie urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz
napisOw w obszarach zabytkowych, o ktérych mowa w pkt 1, z wyjatkiem znakow
informacyjnych,

11) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych niz wymienione wyzej w pkt 7 — 10
dziatan, ktére mogtyby doprowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu
obszaréw zabytkowych, o ktérych mowa w pkt 1,

12) wydawanie pozwolen na usuniecie drzew i krzewdéw w obszarach zabytkowych,
o ktérych mowa w pkt 1,

13) wydawanie decyzji nakazujgcych wiascicielowi zabytku nieruchomego ujetego
w gminnej ewidencji zabytkéw lub nieruchomosci o cechach zabytku, potozonych
w obszarach zabytkowych, o ktérych mowa w punktach w/w, udostepnienia zabytku
lub nieruchomosci wykonawcy badan konserwatorskich, architektonicznych lub
archeologicznych na czas niezbedny do przeprowadzenia tych badan,

14) wydawanie decyzji nakazujgcych wstrzymanie dziatan wykonywanych bez
pozwolenia lub z naruszeniem warunkéw pozwolenia w obszarach zabytkowych
i w ich otoczeniu, o ktérych mowa w pkt 1,

15) wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie czynnosci na koszt osoby, ktéra podjeta
dziatania bez pozwolenia lub z naruszeniem warunkéw pozwolenia w obszarach
zabytkowych i w ich otoczeniu, o ktérych mowa w pkt 1,

16) wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie czynnosci na koszt osoby, ktéra
wykonata te czynnosci bez pozwolenia lub z naruszeniem warunkéw pozwolenia
w obszarach zabytkowych i w ich otoczeniu, o ktérych mowa w pkt 1,

17) wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie prac konserwatorskich lub robodt
budowlanych, ktérych wykonanie jest niezbedne ze wzgledu na zagrozenie
zniszczeniem lub istotnym uszkodzeniem obszaréw zabytkowych i ich otoczenia,
o ktérych mowa w pkt 1,

18) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych ochrony
zabytkdéw, dokumentowania jej ustalen stosownymi protokotami i wydawanie
w oparciu o te ustalenia zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich wykonania, jak
rébwniez powiadamianie stosowanych organdéw o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, w obszarach i przy obiektach, o ktérych
mowa w pkt 1,

19) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania stanowiska pracy, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

§ 33.
Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy m.in:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,
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3) weryfikacja i biezagca  kontrola  zgodnosci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji,

4) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnoéci
szacowanie ryzyka,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,

6) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;j,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych w stosunku do zatrudnionych pracownikoéw,

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oso6b, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10) nadzér nad prowadzeniem kancelarii dla materiatéw niejawnych, w tym nad
prowadzeniem rejestrow,

11) nadzér nad udostepnianiem lub wydawaniem dokumentéw osobom do tego
uprawnionym.

§ 34.
Do zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy m.in.:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
sytuacji kryzysowych oraz innych zagrozen na terenie Powiatu,

b) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informaciji
na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

c) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,

d) nadzér nad systemem wykrywania i alarmowania oraz systemem wczesnego
ostrzegania ludnosci,

e) wspodtpraca i wspétdziatanie z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska
oraz z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa,

h) opracowywanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego
planu zarzadzania kryzysowego oraz realizacja zalecen do planu,

i) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego oraz zatwierdzanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

J) prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

k) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu,

I) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

m) udziat w procesie opracowywania planu zarzadzania ryzykiem powodziowym,

n) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez PCZK,
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2) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
a) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa oséb przebywajgcych na obszarach

wodnych,
b) okreslanie zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego, koordynacja jego
funkcjonowania i kontrola wykonywania wynikajgcych stad zadan,

a w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia lub Srodowiska
kierowanie tym systemem,

c) wspotpraca z powiatowymi stuzbami, strazami i inspekcjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

d) koordynacja systemu — Centralna Aplikacja Raportujgca na terenie Powiatu,

e) organizacja pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

3) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie i przygotowanie Stanowiska Kierowania Starosty do
funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym w czasie
pokoju, w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, w tym w razie dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych
zdarzen, a takze w czasie wojny,

b) realizacja zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
w tym organizowanie i tworzenie systemu statych dyzurow,

c) organizacja szkolenia obronnego w Powiecie,

d) opracowywanie wieloletnich programéw i rocznych planéw szkolenia obronnego
oraz wytycznych Starosty do szkolenia obronnego w Powiecie,

e) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi na terenie Powiatu przy
realizacji zadan obronnych,

f) obstuga systemu S| PROMIEN,

g) opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”,

h) organizowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

i) organizowanie akcji kurierskiej na terenie Powiatu,

j) opracowywanie i przedkfadanie Wojewodzie do zatwierdzenia planu
przygotowan podmiotéw leczniczych na terenie Powiatu na potrzeby obronne
panstwa,

k) koordynowanie na obszarze Powiatu planowania zastepczych miejsc
szpitalnych,

4) w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planu obrony cywilnej Powiatu oraz nadzér nad
opracowywaniem planéw obrony cywilnej gmin i innych jednostek,

b) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej dla gmin i innych jednostek
organizacyjnych,

c) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

d) ustalanie potrzeb materiatowych, zakup oraz magazynowanie sprzetu
i materiatéw obrony cywilnej,

e) koordynacja opracowywania planéw ewakuacji i przyjecia ludnosci na terenie
Powiatu,

5) obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne,

6) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania stanowiska pracy, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisbw prawa lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.
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§ 35.

Do zadan Mtodziezowego Centrum Spotkan ,Cegielnia” nalezy m.in.:

1)

2)

3)
4)

5)

8)

9)

zapewnienie mtodziezy przestrzeni do spotkan, integracji, wspoélnego spedzania
czasu oraz podejmowania wtasnych inicjatyw;

tworzenie warunkoéw sprzyjajacych aktywnosci spotecznej i obywatelskiej mtodziezy
szkét ponadpodstawowych oraz wspieranie inicjatyw podejmowanych przez
mtodych mieszkancéw Powiatu Ko$cierskiego;

organizowanie i wspieranie zajeé¢, warsztatéow, spotkan oraz innych form aktywnosci
pozalekcyjnej i pozaszkolnej;

wspieranie rozwoju zainteresowan, uzdolnien, kompetencji i kreatywnosSci
miodziezy;

organizowanie i wspétorganizowanie wydarzen o charakterze edukacyjnym,
kulturalnym, spotecznym, integracyjnym, rekreacyjnym i sportowym;

wspétpraca z Mtodziezowg Radg Powiatu Koscierskiego oraz wspieranie
realizowanych przez nig inicjatyw;

wspétpraca ze szkotami i placéwkami o$wiatowymi, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami kultury, jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi na rzecz mtodziezy;

rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan miodziezy dotyczgcych dziatalnosci Centrum
oraz uwzglednianie ich przy planowaniu podejmowanych dziatan;

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych dziatalnosci
Centrum i inicjatyw skierowanych do mtodziezy;

10)dbanie o wiasciwg organizacje funkcjonowania Centrum oraz prawidtowe

wykorzystanie udostepnionej przestrzeni i wyposazenia;

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych 2z zakresem dziatania Centrum,

wynikajacych z obowigzujacych przepisbw prawa lub powierzonych przez
bezposredniego przetozonego.
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VI. SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW
ORAZ POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

§ 36.

. Pracownicy Starostwa obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbgdnej zwtoki.

Niezwiocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone:

1) w oparciu o dowody przedstawione przez strone tgcznie z zgdaniem wszczecia
postepowania,

2) w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi przed
ktérym toczy sie postepowanie lub mozliwe do ustalenia na podstawie danych,
ktérymi rozporzgdza ten organ.

O ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej zatatwienie sprawy wymagajgcej

postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic:

1) nie pdézniej niz w ciggu miesigca,

2) w przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu
2 miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreSlonym w ust. 3 pracownik

obowigzany jest zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwioki i wskazujac termin
zatatwienia sprawy.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie
lub nie dopetnit obowigzku wynikajgcego z ust. 4, podlega odpowiedzialnosci
porzgdkowej albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.

§ 37.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z =zakresu administracji samorzgdowej

pracownicy sg zobowigzani do stosowania przepisbw Kodeksu postepowania
administracyjnego lub innych przepiséw proceduralnych, a w czesci merytorycznej
wiasciwych przepiséw szczegdlnych.

. Pracownicy zatatwiajacy sprawy interesantéw sg obowigzani do nalezytego

i wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego.

§ 38.

. Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
. W Starostwie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
. Dopuszcza sie ustne zatatwianie sprawy jedynie w przypadkach, gdy przemawia

za tym interes strony i przepisy odrebne nie stanowig inaczej. Tre$¢ oraz istotne motywy
takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej
przez strone adnotacji.

. Zrozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzgdza sie,

o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
w aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie
w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do akt sprawy.

§ 39.

. Akta sprawy przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych i archiwum Starostwa.
. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata liczac od

pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta
znajdujg sie w teczce.
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3. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakfadowego na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.
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VIl. TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIA
SKARG i WNIOSKOW

§ 40.

. Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg

$rode, w godzinach:

1) od 8.00 do 9.00,

2) od 15.30 do 16.30, po uprzednim umowieniu spotkania ze wskazaniem tematu
rozmowy.

. W przypadku zaistnienia spraw pilnych interesanci przyjmowani sg réwniez w innym,

uprzednio uzgodnionym ze Starostg i Wicestarosta, terminie.

. W sytuacji, gdy wyznaczony dzien przyjmowania interesantéw przypada w dzien

ustawowo wolny od pracy, Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantéw w sprawach

skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach pracy Starostwa.

. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw

w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komérek organizacyjnych

przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

. Szczegétowa informacja dotyczaca przyjmowania interesantéow, w tym w sprawach

skarg i wnioskéw znajduje sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen Starostwa.

§ 41.

. Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze

skarg i wnioskow.

. Centralny rejestr skarg i wnioskéw dla Starostwa prowadzi Wydziat Organizacyjny.

. Skarga lub wniosek, ktéry wptynat do Starostwa, zostaje przekazany do :

1) witasciwej komorki organizacyjnej celem jego rozpatrzenia,

2) Wydziatu Organizacyjnego (kserokopia) celem jego zarejestrowania w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.

. Pracownicy zobowigzani sg do bezzwiocznego zgtaszania do Wydziatu

Organizacyjnego skarg i wnioskéw, ktére wplywajg bezposrednio do komodrek

organizacyjnych, celem ich zarejestrowania w centralnym rejestrze.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza

protokét, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

§ 42.

. Obowigzek rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku spoczywa na komorce

organizacyjnej, ktérej zostaty one przekazane do zatatwienia.

. O sposobie zafatwiania skargi lub wniosku zawiadamia sie¢ Wydziat Organizacyjny,

przekazujgc kopie odpowiedzi udzielonej interesantowi do zbioru w rejestrze centralnym.

. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢:

1) wyczerpujgce wyjasnienie wszystkich okolicznosci sprawy,

2) ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze lub propozydji
przedstawionych we wniosku,

3) zawiadomienie o podjetych rozstrzygnieciach i dziataniach.

. Odpowiedz powinna by¢ sporzgdzona w sposéb zrozumiaty dla adresata oraz zawieraé

akcenty uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 43.
. Nadzér nad sprawnym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz
przyjmowaniem interesantéw w tych sprawach nalezy do kompetencji Sekretarza.
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2. Do kompetenciji, o ktérych mowa w pkt 1 nalezy w szczegdlno$ci nadzér nad:
1) ewidencjonowaniem wszystkich skarg i wnioskéw wptywajgcych do Starostwa przez
Wydziat Organizacyjny,
2) przekazywaniem skarg i wnioskow wiasciwym do ich rozpatrywania komdrkom
organizacyjnym,
3) sposobem zatatwienia skargi lub wniosku przez wtasciwg komoérke organizacyjna.

§ 44.

1. Skargi dotyczgce zadan lub dziatalno$ci Rady rozpatruje Wojewoda, a w zakresie spraw
finansowych Regionalna Izba Obrachunkowa.

2. Skargi dotyczgce zadan lub dziatalno$ci Zarzgdu oraz kierownikdéw powiatowych stuzb,
inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych w sprawach nalezgcych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej rozpatruje wojewoda lub organ wyzszego
stopnia.

3. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zarzadu, Starosty, a takze kierownikéw
powiatowych stuzb, inspekgji, strazy i innych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem
spraw okreslonych w ust. 2, rozpatruje Rada Powiatu.

4. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalno$ci naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw
wyodrebnionych komérek organizacyjnych, stanowiska samodzielne oraz pozostatych
pracownikéw rozpatruje Starosta.

§ 45.
Skargi i wnioski kierowane do Starostwa niezgodnie z jego witasciwoscia, Wydziat
Organizacyjny przekazuje wedtug wtasciwosci, z zachowaniem odpowiednich przepiséw
kodeksu postepowania administracyjnego.
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Viil. ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA
| WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 46.
1. Wystepowanie do Rady z wnioskiem o wydanie aktu prawnego zastrzezone jest
dla Zarzadu.
2. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przez Zarzad przystuguje
cztonkom Zarzadu.

§ 47.
1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sag przez pracownikédw merytorycznych
zgodnie z planem pracy, poleceniem przetozonych badZz z wilasnej inicjatywy
i przedkfadane Staroscie lub Wicestaroscie.
2. Starosta moze powotaé zespét do opracowania projektu aktu prawnego.

§ 48.
Przygotowanie projektu aktu prawnego obejmuije:
1) opracowanie projektu aktu prawnego wraz z uzasadnieniem,
2) dokonanie uzgodnienh projektu aktu prawnego,
3) wstepne aprobowanie projektu aktu prawnego.

§ 49.
Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowaé sie nastepujgcymi
zasadami:
1) postanowienia aktu prawnego nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcym prawem,
2) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego oraz wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organoéw,
3) nalezy unika¢ zamieszczania w akcie prawnym postanowien stanowigcych
powtérzenie przepiséw zawartych w innych przepisach.

§ 450.
Szczegodtowy wzér i sposdb formatowania aktéw prawnych wraz z uzasadnieniem ustala
Starosta w drodze zarzgdzenia.

§ 51.

1. W przypadkach przewidzianych przepisami prawa lub gdy wymaga tego charakter
i waga normowanej danym aktem sprawy jego projekt nalezy przekazaé
do zaopiniowania lub uzgodnienia przez wtasciwe komisje state Rady oraz inne
instytucje.

2. Jezeli akt prawny zawiera postanowienia naktadajgce na inne wydziaty lub instytucje
okreslone obowigzki, nalezy uzyska¢ stanowisko zainteresowanych jednostek
w sprawie projektu tego aktu.

3. W celu uzgodnienia lub zaopiniowania tresci aktu prawnego wnioskodawca przesyta
jego projekt do zainteresowanych jednostek, okreslajgc termin, w jakim jednostki
te powinny przedstawi¢ swoje stanowisko.

4. W przypadku, gdy akt prawny wymaga uzgodnienia lub opinii wielu instytucii
ich stanowisko moze by¢ przedstawione w formie wyciggu z protokotu z narady z tymi
instytucjami dotgczonego do projektu aktu prawnego.
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§ 52.
Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ adnotacje o braku zastrzezen formalno—
prawnych do jego podjecia lub wydania.

§ 53.
Kazdy podjety lub wydany akt prawny powinien byé niezwiocznie zarejestrowany
we wiasciwej komérce organizacyjnej, a jego oryginat zawierajgcy uzgodnienia i opinie wraz
z materiatami uzupetniajgcymi ztozony do zbioru prowadzonego przez tg komoérke.

§ 54.
Podczas rejestrowania kazdy akt prawny powinien zostaé zaopatrzony we wtasciwy numer
porzadkowy.

§ 55.

1. Uchwaty Rady przesyla sie Wojewodzie Pomorskiemu w ciggu 7 dni od daty
ich podjecia.

2. Uchwaty organéw powiatu w sprawach wydania przepiséw porzadkowych przekazuje
sie Wojewodzie Pomorskiemu w ciggu 2 dni od daty ich podjecia.

3. Na zasadach okre$lonych w ust. 1 i 2 przekazuje sie réwniez Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwate budzetowa, uchwate w sprawie absolutorium dla Zarzadu oraz
inne uchwaty objete nadzorem Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§ 56.
1. Akty prawne, ogtaszane s3 poprzez:
1) umieszczenie w BIP,
2) przekazanie zainteresowanym instytucjom,
3) obwieszczenie — w przypadku przepiséw porzadkowych.

2. Ogtaszanie aktéw prawnych podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
W przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych.

3. Akty prawa miejscowego ogtasza sie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego.
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IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 57.
1. Starosta podpisuje:
1) zarzgdzenia i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz,
3) pisma zwierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Powiatu,
4) korespondencje kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu,
b) postéow i senatorow,
c) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
d) ministréw oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
e) wojewodow,
f) sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,
g) organéw administracji samorzgdowej,
5) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli,
6) odpowiedzi na skargi dotyczace os6b zajmujgcych kierownicze i samodzielne
stanowiska w Starostwie,
7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w swoim imieniu
nie upowaznit pracownikéw Starostwa,
8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,
9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
10) petnomocnictwa do reprezentowania Powiatu przed sgdami i organami administrac;ji,
11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajgce odpowiedzi
na postulaty mieszkancéw zgtoszone za posrednictwem radnych,
12) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
13) wnioski 0 nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,
14) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,
15) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu.
2. Starosta udziela urlopu wypoczynkowego:
1) pracownikom Starostwa,
2) kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu,
w komoérkach Starostwa i jednostkach przez siebie nadzorowanych.

§ 58.
1. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
5) delegacje stuzbowe dla pracownikow Starostwa — w komérkach przez niego
nadzorowanych,
6) delegacje stuzbowe dla kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych przez
niego nadzorowanych.
7) dokumenty na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.
2. Wicestarosta udziela urlopu wypoczynkowego:
1) pracownikom Starostwa,
2) kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu,
w komorkach Starostwa i jednostkach przez siebie nadzorowanych.
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§ 59.
1. Skarbnik podpisuje:

1) umowy w formie kontrasygnaty, ktére z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie
zobowigzan pienieznych, a takze te, ktére mogg spowodowaé powstanie takich
zobowigzan w przysztosci,

2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Powiatu i inne dokumenty finansowe,
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

3) pisma do powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczgce realizacji
budzetu i spraw finansowych mniejszej wagi,

4) dokumenty na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.

2. Skarbnik udziela urlopu wypoczynkowego pracownikom w podlegtej komoérce.

§ 60.
1. Sekretarz podpisuje:
1) pisma zwigzane z zakresem jego dziatania niezastrzezone do podpisu Starosty,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,
3) odpowiedzi na wnioski z zakresu informacji publicznej,
4) dokumenty na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.
2. Sekretarz udziela urlopu wypoczynkowego pracownikom w komérkach przez siebie
nadzorowanych.

§ 61.
Naczelnicy wydziatéw i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania niezastrzezone do podpisu Starosty,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i innych komoérek
organizacyjnych oraz korespondencje wewnetrzng w Starostwie i miedzy jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,

4) dokumenty na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.

§ 62.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnego za ich przygotowanie i przez
Naczelnika lub Kierownika danej komérki organizacyjnej, bgdz osobe wydajacg temu
pracownikowi dyspozycje opracowania tych dokumentdéw oraz podpisane przez te osoby
wraz ze wskazaniem daty ztoZzenia podpiséw.

2. Wzmianke o dokonaniu merytorycznej kontroli, wraz z podpisami 0séb i data, o ktérych
mowa w ust. 1, umieszcza sie na ostatniej stronie dokumentu, w jego lewym, dolnym
rogu, tuz nad stopka, w postaci:

.przygotowat:
zatwierdzit.”

3. Starosta moze pisemnie zwolni¢ pracownika z obowigzku przedktadania dokumentéw
do zatwierdzenia i podpisu bezposredniemu przetozonemu tego pracownika.

4. W przypadku, gdy tre$¢ ztozonego do podpisu dokumentu wyraza powstanie lub
wystapienie w przyszioSci czynnosci prawnej mogacej spowodowal zobowigzania
majatkowe to obok wzmianki o dokonaniu kontroli merytorycznej, o ktérej mowa
w ust. 2, powinna znajdowac sie piecze¢ i podpis Skarbnika Powiatu, a w przypadku
spraw zwigzanych z dziatalnoscig Starostwa moggcg spowodowaé zobowigzania
majatkowe — pieczec i podpis Gtéwnego Ksiegowego Starostwa.
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W przypadku wytgczenia Naczelnika, jego bezposredni przetozony wyznacza innego
pracownika do prowadzenia sprawy.

Wyznaczony pracownik do prowadzenia sprawy podlega bezposredniemu
przetozonemu wytgczonego Naczelnika, ktéry dokonuje merytorycznej kontroli, o ktérej
mowa w ust. 2.

. Dokument przedstawiony Naczelnikowi powinien zawieraé wzmianke o dokonaniu

merytorycznej kontroli, o ktérej mowa w ust. 2 oraz podpis pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za przygotowanie tego dokumentu, wraz z datg ztozenia tego
podpisu.

. Zasady skfadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych Powiatu, dokumentéw

ksiegowych oraz dyspozycji sSrodkami pienieznymi okreslajg odrebne przepisy.
Przediozone do podpisu projekty uméw, porozumien oraz upowaznien pracownika do
zatatwiania spraw w imieniu Starosty wymagajg weryfikacji formalno-prawne;.

§ 63.

. Poswiadczanie przez pracownika Starostwa zgodnosci kopii lub odpisu dokumentu

z oryginatem w sprawach administracyjnych lub sgdowych dokonuje sie zgodnie
Z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.

. Poswiadczanie przez pracownika Starostwa zgodnosci kopii lub odpisu dokumentu

z oryginatem w zakresie innym niz wymieniony w ust. 1 i na potrzeby Starostwa dokonuje
sie na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia Starosty wraz ze wskazaniem
jego zakresu i z zachowaniem postanowien ust. 3 i 4.

Poswiadczenie za zgodnos¢ dokumentu nastepuje poprzez sporzgdzenie,
na podstawie oryginatu tego dokumentu, przez pracownika kopii lub odpisu oraz
naniesienia wzmianki ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, wraz ze wskazaniem nazwy
urzedu, daty i miejscowosci poswiadczenia oraz stanowiska stuzbowego
i wlasnorecznego podpisu pracownika, a takze stosownie do okoliczno$ci naniesienia
wzmianki o szczegolnych cechach dokumentu takich jak dopiski, skreslenia, poprawki
i uszkodzenia.

. Nie poswiadcza sie za zgodno$¢ z oryginatem lub okazanym oryginatem dokumentéw

ztozonych w formie kserokopii monochromatycznej, kolorowej lub zdjecia, a takze
dokumentéw, ktoérych oryginat wystepuje w formie elektronicznej, jak réwniez
dokumentow, ktérych zasady zwielokrotniania uregulowane zostaty w przepisach
powszechnie obowigzujgcego prawa, a takze dokumentéw uprzednio poswiadczonych
za zgodno$¢ z oryginatem”.

§ 64.

. W czasie nieobecnoéci Starosty, niezaleznie od przyczyny tej nieobecnosci, dokumenty

okreSlone w § 57 podpisuje Wicestarosta, stosujgc piecze¢ ,wz. Starosty — imie
i nazwisko — Wicestarosta’, a w przypadku jego nieobecnos$ci Sekretarz Powiatu,
stosujgc pieczeé ,wz. Starosty — imie i nazwisko — Sekretarz”.

Na dokumentach, do ktérych podpisania, zostali upowaznieni przez Staroste -
pracownicy, stosuje sie pieczeé , z up. Starosty — imie i nazwisko — stanowisko”.
Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz, Naczelnik oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach podpisujg dokumenty zwigzane z zakresem ich dziatania,
niezastrzezone do podpisu Starosty, stosujac piecze¢ ,stanowisko — imie i nazwisko”.
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X. OBSLUGA PRAWNA STAROSTWA

§ 65.
Obstuga prawna Starostwa wykonywana jest na podstawie umoéw cywilno-prawnych lub
uméw o prace.
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X1l. REGULAMIN KONTROLI

§ 66.
Kontrola dziatalno$ci wewnetrznej i zewnetrznej, ktéra obejmuje komérki organizacyjne
Starostwa, jednostki organizacyjne Powiatu oraz jednostki podlegte i nadzorowane, a takze
inne podmioty, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa, prowadzona jest na
podstawie pisemnego upowaznienia Starosty.

§ 67.
Starosta, w drodze zarzadzenia, ustali Regulamin Kontroli zawierajgcy organizacje kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej oraz sposob jej wykonywania przez uprawnione osoby.

§ 68.
1. Zgodno$¢ dziatania Starostwa z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi
jest badana poprzez prowadzenie kontroli zarzgdcze;.
2. Szczegoétowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla Regulamin kontroli
zarzadczej ustalony przez Staroste w drodze zarzgdzenia.
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Xil. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69.
Watpliwosci kompetencyjne wynikte na tle niniejszego Regulaminu rozstrzyga Sekretarz,
a w przypadku watpliwosci Starosta.
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