Zatacznik

do Uchwaty nr 338/2016
Zarzadu Powiatu w Choszcznie
z dnia 16 grudnia 2016 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okre§la organizacj¢ wewnetrzng oraz
zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Choszcznie.

§2

Ilekroé¢ w dalszej czesSci regulaminu, mowa jest o:

1) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Choszcznie;

2) zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Choszcznie;

3) staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Choszczenskiego;

4) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Choszczenskiego;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

7) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Choszczenski;

8) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Choszcznie;

9) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura oraz samodzielne

stanowiska pracy;

10) kierownikach —nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych.
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§3

. Starostwo jest jednostka organizacyjng powiatu, przy pomocy ktérego organy powiatu

wykonujg swoje zadania, okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.
Siedzibg starostwa jest miasto Choszczno.

Obszarem dziatania starostwa jest terytorium powiatu choszczenskiego.
Starostwo wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej.

§4

Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa, Statutu Powiatu, Statutu
Starostwa Powiatowego w Choszcznie, niniejszego regulaminu oraz aktdw prawnych
wydawanych przez staroste.

. Przedmiotem dziatalno$ci starostwa jest realizacja zadan wynikajacych z kompetencji

Starosty, okreslonych w ustawie o samorzadzie powiatowym oraz w innych ustawach.
Starostwo realizuje réwniez zadania powiatu przypisane zarzadowi, z wylaczeniem zadan
realizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne.

Starostwo zapewnia obstuge merytoryczng, organizacyjna, prawng i techniczng rady.



§5

Starostwo w swoich dzialaniach kieruje si¢ zasadami:

1) praworzadnosci, rzetelnosci, celowosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem powiatu,

4) jednoosobowego Kierownictwa;

5) wzajemnego wspotdziatania miedzy komorkami organizacyjnymi starostwa i powiatowymi

jednostkami organizacyjnymi;

6) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej;
7) profesjonalnego prowadzenia spraw.
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§6

Funkcjonowanie starostwa oparte jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Starostwo w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

Pracownicy starostwa, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami
praworzadnos$ci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wilasne i swojego srodowiska.
W wykonywaniu obowiazkéw sa bezstronni, szanujag prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.
Pracownicy starostwa nie podejmuja prac lub zajeé, ktorych wykonywanie koliduje
Z obowigzkami shuzbowymi.

§7

Starostwo, z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw, zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia 1 dziatalno$cig organow powiatu.

. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu

0 powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania okre§lonego
w Statucie Powiatu Choszczenskiego.

Podstawg informacji o dziatalnosci starostwa i organdw powiatu jest podmiotowa strona
Biuletynu Informacji Publicznej.

Starostwo przestrzega zasad 1 trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci 1 tajemnic
prawnie chronionych.

§8

. Starostwo prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami

I zasadami.

Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet powiatu.

Starostwo przy konstruowaniu budzetu kieruje si¢ m.in. strategia rozwoju powiatu,
wieloletnig prognoza finansowa, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze unijne, wigzac
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich
wykonania.



4. Starostwo gospodarujgc srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Starostwo wspolpracuje z organizacjami pozarzagdowymi na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§9

1. Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 r. poz.1666).

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych w starostwie
wykonuje starosta.

3. Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, a takze inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

4. Zasady tworzenia i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych okres$la regulamin przyjety w drodze zarzadzenia starosty.

Rozdzial 11
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem starostwa

§ 10

1. Starosta jako Przewodniczacy zarzadu organizuje jego prace, kieruje biezacymi sprawami
powiatu oraz reprezentuje go na zewnatrz.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) wystepowanie z wnioskami do rady o powotanie i odwotanie cztonkow zarzadu i skarbnika;

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

3) upowaznianie pracownikow starostwa, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw starostwa,
kierownikoéw jednostek organizacyjnych, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

5) ustalanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej w starostwie;

6) ustalanie i dokonywanie zmian zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci miedzy
wicestarostg, sekretarzem i skarbnikiem,;

7) powotywanie pelnomocnikéw i zespolow do rozwigzywania okreslonych probleméw czy
zadan;

8) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

9) zatwierdzanie zakres6w czynnosci i obowigzkow pracownikow starostwa,

10) reprezentowanie starostwa na zewnatrz;

11) podejmowanie niezbednych dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan powiatu;

12) rozstrzyganie zaistniatych sporow kompetencyjnych;

13) wydawanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
w komorkach organizacyjnych starostwa i powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz
kontroli zewnetrznych wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

14) gospodarowanie mieniem skarbu panstwa,

15) dysponowanie srodkami finansowymi przewidzianymi w planie finansowym starostwa;

16) gospodarowanie mieniem starostwa;

17) wykonywanie zadan Administratora Danych Osobowych starostwa;



18) wykonywanie innych zadah i czynnoSci zastrzezonych dla starosty w przepisach
szczeg6lnych.
3. W czasie nicobecnosci starosty jego obowigzki pelni wicestarosta.
4. Zadania okreslone w § 10 starosta wykonuje przy pomocy:
1) cztonkow kierownictwa starostwa, nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor:
a) wicestarosty;
b) sekretarza;
c) skarbnika.
2) komorek organizacyjnych starostwa, ktore bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatania
migdzy nimi w celu realizacji zadan powiatu tj.:
a) Wydziatu Budownictwa;
b) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego;
¢) Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru;
d) Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych;
e) Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego;
f) Wydzialu Polityki Spotecznej i Zdrowia w sktad ktorego wchodzi Powiatowy Zespot
do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;
g) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
h) Radcy prawnego;
1) Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
j) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
3) powiatowych jednostek organizacyjnych, ktore bezposrednio nadzoruje i koordynuje
dziatania miedzy nimi w celu realizacji zadan powiatu tj.:
a) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Choszcznie;
b) Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie;
c) Powiatowego Zarzadu Drog w Choszcznie;
4) powiatowych stuzb, inspekcji, strazy na zasadach okreslonych w ustawie.

§ 11

1. Wicestarosta wykonuje zadania wyznaczone przez starost¢ i okreslone niniejszym
regulaminem.

2. Do kompetencji wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych powiatu;

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez staroste;

3) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Starosty.

3. Wicestarosta nadzoruje i koordynuje dziatania w celu realizacji zadan powiatu W zakresie:

1) edukacji, kultury i sportu;

2) ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa;

3) gospodarki nieruchomosciami;

4) pomocy spoteczne;.

4. Zadania okreslone w ust. 3 wicestarosta realizuje przy pomocy:

1) Komorek organizacyjnych starostwa nad ktorych dziatalnoscig sprawuje bezposredni

nadzor:

a) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
b) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;
¢) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

2) Powiatowych jednostek organizacyjnych, nad ktorych dziatalno$cig sprawuje nadzor tj.:
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a) Zespotu Szkot nr 1 w Choszcznie;

b) Zespotu Szkoét nr 2 w Choszcznie;

¢) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Niemiensku;
d) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Suliszewie;
e) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie;

f) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Choszcznie;

g) Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach.

§12

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez starost¢ podejmuje dziatania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie starostwa, organizuje prace starostwa na rzecz obstugi obywateli, w tym
zakresie koordynuje dziatalno$¢ wszystkich jego komodrek organizacyjnych.

2. Do zadan sekretarza nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow
regulujacych strukture i zasady dziatania starostwa;

2) dekretowanie wptywajacej do starostwa korespondenc;i;

3) nadzorowanie przestrzegania procedur w zakresie przygotowania i wnoszenia projektow
uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja posiedzen zarzadu;

4) nadzorowanie przestrzegania procedur w zakresie przygotowania i wnoszenia projektow
uchwat rady oraz prac zwigzanych z organizacja sesji;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja wyborow samorzadowych i referendow;

6) nadzorowanie spraw w zakresie zawierania ,,porozumien” dotyczacych przejmowania badz
przekazywania do realizacji zadan powiatu;

7) stwarzanie warunkéw zapewniajacych zgodno$¢ z przepisami prawa, podejmowanych
uchwal przez rad¢ i zarzad, oraz decyzji i innych rozstrzygni¢¢ podejmowanych przez
Staroste;

8) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania starostwa;

9) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi starostwa w zakresie stosowania inStrukcji
kancelaryjnej oraz wewnetrznych regulaminéw obowigzujacych w starostwie;

10) nadzor nad przestrzeganiem zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

11) nadzorowanie organizacji prac zwigzanych z inwentaryzacja;

12) koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrone danych osobowych;

13) koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

14) nadzorowanie obstugi prawnej starostwa;

14) koordynowanie wspolpracy pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi powiatu;

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste i zarzad.

3. Zadania okreslone w ust. 2 sekretarz realizuje przy pomocy wszystkich komorek
organizacyjnych starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:

1) Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w sktad ktorego wchodzi Biuro Informatyzacji Urzedu;

2) Wydziatu Komunikacji i Transportu;

3) Biura Rady i Zarzadu Powiatu.

§13

1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu i odpowiada za jego prawidlowg realizacje.

2. Do zadan skarbnika nalezy realizacja polityki finansowej powiatu poprzez:

1) przekazywanie podleglym jednostkom budzetowym informacji w zakresie przypisanych im
do realizacji dochodow 1 wydatkow powiatu, stanowigcych podstawe planow finansowych
tych jednostek;



2) przekazywanie z budzetu powiatu podleglym jednostkom budzetowym, $rodkow
pienieznych na realizacje zadan;

3) przekazywanie z budzetu powiatu dotacji oraz sprawowanie nadzoru nad ich rozliczaniem;

4) przygotowywanie projektow uchwal, analiz oraz informacji niezbednych do zaciggania
kredytow;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych;

6) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad realizacja uchwal i przedstawianie wnioskow
zarzadowi;

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu, w okreslonych przepisami
okresach sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan jednostkowych podlegtych
jednostek;

8) prowadzenie kontroli sktadanych sprawozdan jednostkowych, w tym kontroli zgodnosci
z planem finansowym budzetu i planem finansowym zadan z zakresu administracji
rzadowe;j;

9) prowadzenie negocjacji z bankami i z innymi podmiotami w celu pozyskiwania srodkow
finansowych.

3. Zadania okreslone w wust. 2 skarbnik realizuje przy pomocy Wwszystkich komorek
organizacyjnych starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad dziatalnos$ciag Wydziatu Budzetowo — Finansowego.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna starostwa

§ 14
1. Strukturg¢ organizacyjng starostwa tworzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny i Kadr w sktad ktoérego wchodzi:
a) Biuro Informatyzacji Urzedu;
2) Wydziat Budzetowo — Finansowy;
3) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu;
4) Wydziat Budownictwa;
5) Wydziat Komunikacji i Transportu;
6) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;
7) Wydzial Gospodarki Nieruchomog$ciami;
8) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;
9) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego;
10) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych;
11) Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego;
12) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu,
13) Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia w sktad ktorego wchodzi:
a) Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;
15) Radca prawny;
16) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
17) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
2. Schemat struktury organizacyjnej starostwa okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
3. Schemat wspoéldziatania cztonkéw kierownictwa starostwa z powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz powiatowymi stuzbami, inspekcjami i Strazami okresla zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.


http://spow.choszczno.ibip.pl/public/get_file.php?name=Schemat+struktury+org.+do+regulaminu+organizacyjnego.zip&id=134139
http://spow.choszczno.ibip.pl/public/get_file.php?name=Schemat+struktury+org.+do+regulaminu+organizacyjnego.zip&id=134139

§ 15

1. Wydziatami kierujg kierownicy.
2. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcoOw kierownikow, ktorzy nadzoruja

bezposrednio pracg wyodrebnionego zakresu dziatania wydziatu.
3. W wydzialach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy funkcje te petni wyznaczony

pracownik wydzialu.

Rozdzial IV
Zadania wspolne wydzialow i ich kierownikow

§ 16

1. Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacjag zadan wynikajacych

zZ niniejszego regulaminu.

2. Do zadan tych nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje rady,

posiedzenia zarzadu oraz na potrzeby starosty;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu oraz sporzadzanie okresowych
sprawozdan w tym zakresie;

3) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

4) wspoétdziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy starostwa;

7) rozpatrywanie i wyjasnianie skarg i wnioskow;

8) prowadzenie w zakresie ustalonym przez staroste kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

9) wspotpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty;

10) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien
publicznych;

11) wspoétdziatanie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego;

12) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
0 realizacji zadan;

13) prawidtowa realizacja budzetu w czesci dotyczacej dziatalnos$ci komorki organizacyjne;j;

14) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania obywateli oraz wnioski i interpelacje

radnych;

15) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

16) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach wymagajacych

uzgodnien;

17) uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowigzania

finansowe;

18) przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakresu zadan komorki organizacyjnej oraz

przekazywanie, po uprzedniej akceptacji starosty, do publikacji na stronie internetowej serwisu

informacyjnego powiatu choszczenskiego oraz na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji

Publicznej;

19) prowadzenie wspoétpracy zagranicznej w zakresie wynikajacym z porozumien i umow

w ramach kompetencji komorki organizacyjne;;

20) realizacja zadan w zakresie przedsiewzig¢ o charakterze integracji europejskiej w ramach

kompetencji komorki organizacyjne;j;



21) wspoélpraca w zakresie przygotowywania i monitorowania wnioskéw o $rodki z funduszy
europejskich na pokrycie finansowania zadan powiatu znajdujacych si¢ w kompetencji
komorek organizacyjnych.
3. Kierujagcy komoérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych oraz okreslonych
niniejszym regulaminem.
4., Wymienieni w ust. 3 wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy podleglych
pracownikow.

5. Do kompetencji kierownikéw nalezy:

1) nadzor nad wypetianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

3) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za prace przed Starosta.

Rozdzial V
Zadania wydzialéw i komérek rownorzednych

§ 17
Wvydzial Organizacyjny i Kadr

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow dokumentoéw okreslajacych organizacje i zasady funkcjonowania
starostwa;

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa;

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw starostwa i dyrektorow powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz spraw z zakresu powotywania i odwotywania dyrektoréw
powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami i funduszem pfac;

5) realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko pracy;

6) realizowanie zadan zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej;

7) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pracownikom nagrod, wyrdznien
oraz wymierzaniem kar porzagdkowych;

9) przygotowywanie skierowan pracownikow na badania lekarskie wstepne, OKresowe
i kontrolne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow pod katem wykorzystania czasu
pracy i ich kwalifikacji oraz ustalania potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego
I przekwalifikowania;

11) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow obstugi starostwa;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw w zwigzku z przyznaniem
przez starost¢ limitu kilometrow na uzywanie samochodu niebedacego wtasnoscia
pracodawcy do celow stuzbowych;

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

14) organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia pracownikow starostwa;

15) prowadzenie spraw dotyczacych uméw na odbywanie praktyk zawodowych przez uczniow
szkot;

16) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych pracownikom do zatatwiania spraw
Z upowaznienia starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych;
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17) prowadzenie rejestru zarzadzen starosty;

18) sporzadzanie sprawozdan GUS odnosnie spraw pracowniczych;

19) zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie
rejestru 1 kompletowanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego;

21) organizowanie wyboroéw oraz konsultacji spotecznych;

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow;

23) prowadzenie wykazu powiatowych jednostek organizacyjnych;

24) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi;

25) zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z piecz¢ciami urzedowymi;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
gospodarowanie drukami i formularzami;

27) gospodarowanie taborem samochodowym;

28) zalatwianie spraw w zakresie rzeczy znalezionych;

29) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie w wydawnictwa fachowe na potrzeby
doskonalenia zawodowego pracownikéw starostwa, a takze ich ewidencjonowanie;

30) wspolpraca z dostawcg ustug pocztowych w szczegdlnosci w zakresie obstugi
korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

31) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

32) prowadzenie wykazu petycji oraz udostgpnianie odwzorowania cyfrowego petycji na
stronie internetowej starostwa.

2. Przy znakowaniu akt wydzial stosuje symbol ,,OK”.

3. W sktad wydziatu wchodzi Biuro Informatyzacji Urzegdu.

§18

Biuro Informatyzacji Urzedu

1. Do zadan biura naleza sprawy z zakresu informatyki, a w szczegdlnosci:
1) planowanie i wdrazanie przedsigwzie¢ informatycznych w starostwie;
2) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania sprzgtu elektronicznego, w tym jego
konserwacja;
3) administrowanie sprzetem oraz siecig komputerows;
4) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego;
5) inicjowanie rozwoju spoteczenstwa informacyjnego;
6) standaryzacja wdrazanych i eksploatowanych systemow teleinformatycznych;
7) monitorowanie oraz optymalizacja wykorzystania infrastruktury teleinformatycznej
| systemOw przetwarzania danych starostwa;
8) zarzadzanie transmisjg danych w eksploatowanych systemach;
9) zapewnienie ciaglosci  przeplywu informacji oraz mozliwosci  przystosowania
eksploatowanych systeméw do zachodzacych zmian normatywnych, organizacyjnych
I technologicznych;
10) prowadzenie ewidencji:
a) licencji oprogramowania 1 dokumentacji systemOéw przetwarzania danych
uzytkowanych w systemie;
b) baz danych i okreslanie zasad ich utrzymywania;
11) okreslanie zasad wykonywania i kontrola realizacji archiwizacji i wykonywania Kkopii
zapasowych danych oraz analiza integralnosci archiwizowanych danych;



12) administrowanie serwerami, systemami operacyjnymi, sieciami komputerowymi, stacjami
roboczymi w sieci komputerowej;

13) zarzadzanie kontami poczty elektronicznej i kontami uzytkownikow;

14) organizowanie niezb¢dnych szkolen pracownikow starostwa w zakresie obstugi
programéw uzytkowych, bezpieczenstwa teleinformatycznego;

15) zapewnienie tacznosci telefonicznej i faksowej;

16) utrzymywanie i aktualizowanie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz
strony informacyjnej starostwa;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i komorkowg starostwa.

2. Biuro Informatyzacji Urzedu wchodzi w sktad Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

3. Przy znakowaniu akt biuro stosuje symbol ,,BI”.

§ 19

Wrydzial Budzetowo — Finansowy

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowanie projektu planu finansowego starostwa;

2) zatwierdzanie dokumentow finansowo- ksiegowych starostwa;

3) windykacja naleznosci budzetowych starostwa i Skarbu Panstwa;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu starostwa;

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

6) prowadzenie biezacej ewidencji wszystkich zasztosci finansowych bezposrednio
dotyczacych starostwa;

7) przekazywanie $rodkoéw dla jednostek podlegltych oraz ptatnosci dotyczgcych starostwa;

8) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

9) prowadzenie obstugi finansowej starostwa i powiatu;

10) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentow finansowo — ksiggowych;

11) prowadzenie ewidencji (rejestrow) w zakresie podatku VAT;

12) biezace sporzadzanie deklaracji VAT,

13) wspotpraca z bankami i organami skarbowymi;

14) prowadzenie ewidencji mienia starostwa i powiatu;

15) rozliczanie inwentaryzacji;

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci.

2. Przy znakowaniu akt wydzial stosuje symbol ,,BF”.
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§ 20

Wvydzial Edukaciji, Kultury i Sportu

1. Do zadan wydziatu w zakresie edukacji w szczegdlnos$ci nalezy:

1) podejmowanie czynnosci w zakresie zaktadania i1 prowadzenia publicznych szkot
podstawowych specjalnych i gimnazjow specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, w tym
Z oddziatami integracyjnymi, szkot sportowych i mistrzostwa sportowego oraz placéwek
wymienionych w art. 2 pkt 3-5 i 7 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz.U. z 2016 r. p0z.1943 ze zm.);

2) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych oraz szkot
specjalnych;

3) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie okreSlonym ustawg;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkoty lub placowki, a w szczegdlnosci:

a) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki;
b) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow 1 uczniow;

5) podejmowanie czynnosci w zakresie tworzenia jednostek obstugi ekonomiczno-
administracyjnej szkot 1 placowek;

6) koordynowanie i przygotowywanie konkursow na dyrektorow szkét i placowek
oswiatowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub placowki,
badZz odwolaniem z tej funkcji, oraz przygotowywanie opinii dotyczacych obsady badz
odwotania ze stanowisk wicedyrektorow lub innych stanowisk kierowniczych;

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i placowek;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej przez osobg
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna;

10) podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci w sprawach zwigzanych z likwidacja,
przeksztalceniem szkoty lub placéwki oswiatowe;;

11) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych odpowiedniego typu;

12) prowadzenie postepowania w zakresie nadania i cofnigcia szkole niepublicznej uprawnien
szkoty publiczne;;

13) podejmowanie niezb¢dnych czynnosci w zakresie zapewnienia nauczania indywidualnego,
specjalnego oraz wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

14) opiniowanie nowych kierunkow ksztatcenia w szkotach zawodowych;

15) podejmowanie niezbednych czynnoSci zwigzanych z zatwierdzeniem arkuszy
organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych;

16) dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;

17) przygotowywanie wnioskow do odznaczen i ustalanie propozycji nagrod dla dyrektorow
szkot 1 placowek;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

19) realizacja zadan dotyczacych zmiany stosunku pracy nauczycieli w szczegoélnosci
przeniesienia do innej szkoty, uzupetienia etatow;

20) wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami w zakresie
funkcjonowania o§wiaty;

21) prowadzenie spraw w zakresie doksztatcania i doskonalenia oraz pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli;

22) przygotowywanie propozycji regulaminéw okreslajacych:
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a) wysokos$¢ statych dodatkow: motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy oraz
szczegdtowe zasady i warunki ich przyznawania,

b) szczegotowe sposoby obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz
godziny doraznych zastgpstw,

C) wysoko$¢ oraz zasady przyznawania i wyplacania nagrod dla nauczycieli za ich
osiggniecia dydaktyczno — wychowawcze;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji
przyznanych szkotom/placowkom niepublicznym o uprawnieniach szkét publicznych oraz
szkotom publicznym prowadzonym przez podmioty inne niz Powiat Choszczenski;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej;

25) opracowywanie analiz finansowych dotyczacych subwencji os$wiatowej, sporzadzanie

wnioskow finansowych oraz sprawozdan do MEN i Kuratorium Os$wiaty;

26) sporzgdzanie analizy poniesionych w danym roku wydatkbw na wynagrodzenia

nauczycieli, w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen;

27) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Powiatu

Choszczenskiego, w tym informacji o wynikach sprawdzianbw 1 egzamindéw
w szkotach/placowkach prowadzonych przez powiat;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem stypendium Starosty Choszczenskiego;

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem dzieci i miodziezy do placowek

o$wiatowo — wychowawczych, socjoterapeutycznych i resocjalizacyjnych;

2. Do zadan wydzialu w zakresie kultury w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia powiatowej biblioteki publicznej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej w tym ochrony
dziedzictwa narodowego na terenie powiatu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowan konkursowych
zmierzajacych do przyznania dotacji na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu kultury,
sztuki i ochrony dziedzictwa narodowego oraz kultury fizycznej i sportu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowoscig wydatkowania dotacji, przyznawanych na
realizacj¢ zadan publicznych organizacjom pozarzadowym lub podmiotom, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i1 0 wolontariacie.

3. Do zadan wydziatu w zakresie sportu i promocji w szczegolnosci nalezy:

1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych majacych siedzibe na terenie powiatu w tym dokonywanie kontroli ich
dziatalnosci;
3) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie kultury fizycznej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow dla jej rozwoju, w tym wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
w celu organizacji zaje¢ sportowych oraz imprez sportowo rekreacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji klubow sportowych i uczniowskich klubéw sportowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozalekcyjnym wykorzystaniem obiektu hali sportowe;j,
potozonej w Choszcznie, przy ul. Polnej 5.

6) realizacja wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o powiecie;

7) przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez artystycznych iinnych
Z udzialem powiatu,

8) opracowywanie, wydawanie i dystrybucja powiatowych wiadomosci samorzadowych;
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9) protokot dyplomatyczny oraz obstuga kontaktow zagranicznych;

10) inicjowanie zadan W zakresie upowszechniania turystyki i rozwoju informacji
turystycznej;

11) wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami turystycznymi i innymi instytucjami w zakresie
rozwoju turystyki;

12) prowadzenie spraw z zakresu wyrdznienia promocyjnego ,.Deby  Powiatu
Choszczenskiego™.

4. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,EK”.

§21

Wydzial Budownictwa

1. Do zadan wydzialu nalezy realizacja zadan w zakresie administracji architektoniczno —
budowlanej w zakresie kompetencji Starosty, a w szczegdlnosci:

1) kontrola nad przestrzeganiem przepisdw prawa budowlanego, w tym:
zgodnosci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
w przypadku braku miejscowego planu, a takze wymaganiami ochrony s$rodowiska,
W szczegdlnosci okreslonymi w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
przedsigwziecia, zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami,
wtym techniczno — budowlanymi, kompletno$¢ projektu budowlanego i posiadanie
wymaganych opinii, uzgodnien, pozwolen 1 sprawdzen oraz informacji dotyczacej
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, a takze zas§wiadczenia o wpisie projektanta na listg
cztonkow wilasciwej izby samorzadu zawodowego, wykonanie — w przypadku obowiagzku
sprawdzania projektu, takze sprawdzenie projektu — przez osobe posiadajaca wymagane
uprawnienia budowlane i legitymujaca si¢ aktualnym na dzien opracowania projektu, lub
jego sprawdzenia, zaswiadczeniem o wpisie na liste cztonkéw wiasciwej izby samorzadu
zawodowego;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo budowlane,
W szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg;

b) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke;

) zatwierdzanie projektow budowlanych;

d) przenoszenie pozwolenia na budowg na rzecz innego podmiotu;

e) wydawanie decyzji o uchyleniu, wygasnieciu pozwolenia na budowg;

f) wydawanie decyzji o pozwoleniu na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych, dla ktorych wydawane sg decyzje o pozwoleniu na budowe;

3) uzgadnianie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow pozwolenia na budowe lub rozbiorke
w stosunku do obiektow budowlanych oraz obszaréw nie wpisanych do rejestru zabytkow, a
objetych ochrong konserwatorska na podstawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

4) wydawanie pozwolenia na budowe lub rozbiérke obiektu budowlanego, ujetych w gminnej
ewidencji zabytkow w uzgodnieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow;

5) przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe /rozbiorke/ oraz
zgloszen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu;

6) naktadanie obowigzku uzupehienia zgloszenia i wydawanie decyzji wnoszacych sprzeciw
do zgloszenia niespetniajacego warunkow Prawa budowlanego;
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7) naktadanie obowigzku w drodze decyzji uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub robo6t budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia;

8) wezwanie do uzupelnienia wniosku o pozwolenie na budowe oraz rozbiorke;

9) kontrola posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji;

10) prowadzeniec w formie elektronicznej rejestrow wnioskOw o pozwolenie na budowg
i rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe oraz rejestru zgloszen i przechowywanie
dokumentdéw objetych pozwoleniem na budowe i zgloszeniem na budowe;

11) przekazywanie bezzwtocznie organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym;

b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem;

) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badZz odmowa zgody na odstepstwo od
przepisoéw techniczno — budowlanych;

13) uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udost¢pnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami;

14) wspoétdziatanie z organami nadzoru budowlanego i organami kontroli panstwowej,
W szczegdlnosci:

a) uzgadnianie w miar¢ potrzeb planéw kontroli i prowadzenie wspolnych dziatan
kontrolnych;
b) przekazywanie i wymiana informacji o wynikach kontroli;

15) opiniowanie rozwigzan przyjetych w projekcie studium przygotowywanym przez gminy,

16) uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego przygotowywanych przez gminy w zakresie odpowiednich zadan
samorzgdowych;

17) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

18) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie w zakresie zadan wydziatu;

19) udoste¢pnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie kazdemu, kto wystapi o ich
udostepnienie, a ktore s3g zamieszczane w publicznie dostgpnym wykazie danych
0 dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

20) poswiadczanie wielkosci udziatu infrastruktury towarzyszacej wykorzystywanej dla

potrzeb budownictwa mieszkaniowego;

21) wydawanie  zaswiadczen  potwierdzajacych  powierzchnie  uzytkowg  domow
jednorodzinnych, w tym laczng powierzchni¢ pokoi 1 kuchni oraz wyposazenie techniczne
domu, w zwigzku z wystepowaniem o dodatek mieszkaniowy przez wlascicieli domow
jednorodzinnych;

22) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

23) przekazywanie informacji w formie kopii wydanych decyzji, ktore staty sie ostateczne,do
organu podatkowego wlasciwego w sprawie podatku od nieruchomosci,

24) gromadzenie danych statystycznych z ruchu budowlanego i przesytanie miesi¢cznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych meldunkow do Urzedu Statystycznego;

25) uczestniczenie w procesie uzgadniania usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu;

26) wspolpraca z organami ochrony zabytkow w zakresie przewidzianym ustawa;

27) przyjmowanie i przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz gminnych ewidencji zabytkow;
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28) przekazywanie do Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydzialu Geodezji,
Kartografii i Katastru:

a) odpisow ostatecznych decyzji administracyjnych, wraz z zalacznikami oraz innymi
dokumentami, stanowiagcymi integralng czes¢ tj. przekazywanie uwierzytelnionych kopii
zatwierdzonych projektow zagospodarowania dziatki lub terenu, w sprawie o:

- pozwoleniu na budowe budynku;

- rozbidrce budynku;

b) odpisow zgloszen budowy budynku, zgloszen rozbiorki budynku oraz zgloszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci.

29) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawie ustawy
z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz.2031, z 2016 r. poz.1250).

2. Przy znakowaniu akt wydzial stosuje symbol ,,B”.

§ 22

Wvydzial Komunikaciji i Transportu

1. Do zadan wydziatu w zakresie rejestracji pojazdow nalezy:

1) prowadzenie ewidencji pojazdow i ich wiascicieli,

2) dokonywanie stalej i czasowej rejestracji pojazdow;

3) wyrejestrowanie pojazdow;

4) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow;

5) dokonywanie stosownego wpisu w dowodzie rejestracyjnym dotyczacego zawiadomienia
0 ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestrowego;

6) dokonywanie zmian danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym;

7) wydawanie wtornikOw oznaczen pojazdow tj. tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych
I znakow legalizacyjnych;

8) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych oraz kart pojazdow;

9) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu;

10) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu;

11) egzekucja zwrotu tablic rejestracyjnych tymczasowych i pozwolen czasowych w razie
przekroczenia terminu ich zwrotu;

12) przyjmowanie zawiadomien organéw rejestracyjnych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej o rejestracji pojazdow uprzednio zarejestrowanych w tutejszym urzedzie;

13) przyjmowaniem zawiadomien o zbyciu pojazdow;

14) przyjmowanie i zwracanie dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych zatrzymanych
przez organy uprawnione;

15) przekazywanie danych do organow podatkowych gmin, urzedow skarbowych i urzedow

statystycznych;
16) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne.

2. Do zadan wydzialu w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami nalezy:

1) prowadzenie ewidencji kierowcow i 0sob bez uprawnien;

2) wydawanie krajowych praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem;

3) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy;

4) wydawanie wtornikow praw jazdy oraz mi¢dzynarodowych praw jazdy;

5) wymiana prawa jazdy w zwigzku z zawiadomieniem o zamianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych w dokumencie;
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6) realizowanie wyrokéw sgdowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia pojazdoéw
mechanicznych;

7) zatrzymanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami;

8) cofanie i przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami;

9) kierowanie osOb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami na badania lekarskie,
psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz kursy reedukacyjne;

10) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne.

3. Do zadan wydziatu w zakresie transportowej dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1) wydawanie i cofaniem zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0s6b
i rzeczy;

2) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy;

3) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b samochodem osobowym;

4) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu
0sOb pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7
0s6b nie wiecej niz 9 0sodb tacznie z kierowcs;

5) wydawanie za§wiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wlasne 0sob i rzeczy;

6) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osob;

7) uzgadnianie rozktadow jazdy z wlasciwymi organami;

8) kontrolowanie przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie, licencj¢ lub zaswiadczenie;

9) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu, ktorego warunki techniczne nie odpowiadaja
wymogom technicznym na drodze;

10) przekazywanie informacji z zakresu udzielonych licencji, zezwolen do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

4. Do zadan wydzialu w zakresie przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow
(OSK nalezy):

1) wpisywanie i wykre$lanie z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow;

2) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie dodatkowych wymagan
przez przedsigbiorce prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow;

3) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow;

4) sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikow analizy statystycznej
w zakresie Sredniej zdawalnosci osob szkolonych;

5) wpisywanie i wykreslanie z ewidencji instruktoréw nauki jazdy;

6) wpisywanie i wykreslanie z ewidencji wyktadowcow;

7) sprawowanie kontroli nad przedsigbiorcami wpisanymi do ewidencji przedsigbiorcow
prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow.

5. Do zadan wydzialu w zakresie przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow

(SKP) nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;
2) wpisywanie i wykreslanie przedsigbiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow;
3) wydawanie i cofanie uprawnien do przeprowadzenia badan technicznych pojazdow.
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6. Do zadan wydzialu w zakresie usuwania i przechowywania pojazdow z drog powiatu
choszczenskiego nalezy:

1) realizowanie spraw zwigzanych z naliczeniem optat za usuwanie i przechowywanie
pojazdow usunietych z drogi;

2) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu usuni¢tego z drogi na
rzecz powiatu;

3) prowadzenie postgpowan naliczenia oplat za usunigcie, przechowywanie, oszacowanie
wartosci, sprzedaz lub likwidacje pojazdu usunigtego z drogi po orzeczeniu jego przepadku
na rzecz powiatu.

7. Do zadan wydziatu w zakresie publicznego transportu drogowego nalezy:

1) wyznaczanie operatora wykonujacego przewoz osob;

2) okreslanie przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem 0s6b;

3) okreslanie tresci, sposobu i terminu oglaszania rozktadow jazdy, tryb ich uzgadniania oraz
warunki ponoszenia kosztéw z tym zwigzanych;

4) zatatwianie spraw zwianych z uzyskaniem dofinansowania do biletow ulgowych;

5) opracowywanie projektow zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego
I ich aktualizacja;

6) opiniowanie przebiegu linii komunikacyjnych transportu zbiorowego.

8. Do zadan wydzialu w zakresie organizacji ruchu drogowego nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego, w szczegOlnoSci ustalanie
I kontrolowanie oznakowania pionowego i poziomego;

2) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie organizacji ruchu drogowego;

3) zatwierdzanie projektow zmiany istniejacych organizacji ruch drogowego;

4) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji $wietlnej 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnos¢
Z zatwierdzong organizacja ruch drogowego;

5) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadcami drog, policja oraz innymi jednostkami;

6) wdrazanie programOw poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie powiatu
choszczenskiego;

7) wydawanie zezwolen na zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy,
ktére powoduja korzystanie z drogi w sposob szczegdlny;

8) opracowywanie projektow poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie powiatu
choszczenskiego.

9. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,KT”.

§23

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

1.Do zadan wydziatu w zakresie gospodarki lesnej w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa;

2) przygotowywanie porozumien o powierzaniu nadlesniczym prowadzenia w imieniu starosty
spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesna;
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3) wydawanie decyzji okreslajacej zadania dla wiascicieli laséw niewykonujacych
obowigzkow z zakresu powszechnej ochrony laséw;

4) zarzadzanie wykonania zabiegdw zwalczajagcych i ochronnych w lasach zagrozonych
niestanowigcych wilasno$ci Skarbu Panstwa na koszt wtasciwych nadlesnictw;

5) wydawanie decyzji przyznajacej srodki na pokrycie kosztéw szkdd jakie powstaty w wyniku
dzialania gazow 1 pylow przemystowych oraz w przypadku pozaréw i innych klgsk
zywiotowych bez ustalenia sprawcy szkody;

6) wydawanie decyzji o zmianie lasu niestanowigcego wilasnosci Skarbu Panstwa na uzytek
rolny;

7) dokonywanie oceny udatnos$ci upraw lesnych;

8) wydawanie decyzji przyznajacej dotacje z budzetu panstwa z przeznaczeniem na catkowite
lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow;

9) wydawanie decyzji ustalajacej zadania dla wlascicieli lasow z zakresu gospodarki lesnej na
podstawie dokonanej inwentaryzacji stanu lasow;

10) wydawanie decyzji zezwalajacej w przypadkach losowych wilascicielom lasow
niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzenia laséw lub decyzja okreslajaca zadania,

11) wydawanie decyzji nakazujacej wykonanie obowigzku ponownego wprowadzenia
ros$linnosci les$nej, upraw le$nych, przebudowy drzewostanu, pielegnowania i ochrony lasu;

12) cechowanie drewna i1 wystawianie wiascicielowi lasu dokumentu stwierdzajacego
legalno$¢ pozyskania drewna;

13) uznawanie lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa za ochronny lub pozbawianie
go tego charakteru;

14) zlecanie sporzadzenia planu urzadzenia lasu dla lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, oraz inwentaryzacji lasoéw do 10 ha;

15) zatwierdzanie i nadzorowanie uproszczonych planéw urzadzenia laséw;

16) naliczanie miesigcznego ekwiwalentu, wstrzymywanie i nakazywanie zwrotu pobranego
ekwiwalentu;

17) dokonywanie oceny udatno$ci upraw lesnych;

18) sporzadzanie wnioskow o przekazywanie srodkow finansowych na wyplaty ekwiwalentow;
19) przekazywanie praw i obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem uprawy lesnej oraz
uprawnien do ekwiwalentu na nabywce gruntu.

2. Do zadan wydziatu w zakresie gospodarki towieckiej nalezy w szczegolnosci:

1) zezwalanie na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny townej;

2) zezwalanie na hodowanie lub utrzymywanie chartow lub ich mieszancow i cofanie
zezwolen,

3) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych;

4) naliczanie czynszu dzierzawnego kotom towieckim oraz rozliczanie otrzymanego czynszu
dzierzawnego mig¢dzy nadle$nictwami i gminami,

5) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

3. Do zadan wydzialu w zakresie gospodarki odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) zezwalanie na przetwarzanie (odzysk lub unieszkodliwianie), zbieranie lub transport
odpadow, cofanie zezwolen;

2) wzywanie do niezwlocznego zaniechania naruszen w zakresie gospodarki odpadami;

3) zezwalanie w zakresie zbierania odpaddéw przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania
pojazdoéw wycofanych z eksploatacji, cofanie zezwolen;
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4) prowadzenie rejestru podmiotdw zbierajacych, transportujacych, odzyskujacych lub
unieszkodliwiajacych odpady;

5) wydawanie decyzji nakladajacej na sprawce wypadku obowigzku dotyczacego
gospodarowania odpadami z wypadku;

6) zatwierdzanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi;

7) wstrzymywanie w drodze decyzji dziatalno$ci posiadacza odpadéw wydobywczych;

8) przyjmowanie przegladu programu gospodarowania odpadami wydobywczymi;

9) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,
oraz zgody na jego zamkniecie.

4. Do zadan wydziatu w zakresie ochrony §rodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) nieodptatne udostgpnianie organom administracji informacji na potrzeby panstwowego
monitoringu Srodowiska,

2) opiniowanie planu dziatan dla potrzeb sejmiku wojewddztwa oraz uchwal zarzadu
wojewodztwa W zakresie ochrony powietrza;

3) zalatwianie spraw dotyczacych potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi;

4) wydawanie opinii dotyczacych projektu planu remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia
gruntéw przeznaczonych na cele rolne;

5) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi, a takze rejestru
zawierajacego informacje o tych terenach;

6) ustalanie odszkodowania, w razie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
w zwigzku z ochrong zasobow $rodowiska,

7) naktadanie na prowadzacego instalacj¢ obowigzku prowadzenia pomiarow wielkos$ci emisji;

8) sporzadzanie map akustycznych srodowiska i przekazywanie ich zarzadowi wojewddztwa,
Wojewoédzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska oraz Wojewddzkiemu Inspektorowi
Sanitarnemu

9)przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska programu ochrony
srodowiska przed hatasem

10) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, instalacji
wytwarzajacych pola elektromagnetyczne, oraz ustalanie wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji

11) naktadanie na zarzadzajacego droga, linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub
portem obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw poziomoOw substancji lub
energii w srodowisku przy przekroczeniu standardow jakosci srodowiska;

12) wydawanie pozwolen: zintegrowanego, na wprowadzanie gazow lub pylow do srodowiska,
wodnoprawnego na wprowadzanie $cieckow do wod lub do ziemi, na wytwarzanie odpadow
oraz wygaszanie, cofanie i ograniczanie wydanych pozwolen;

13) wydawanie decyzji okreslajacej dopuszczalny poziom hatasu;

14) zobowigzywanie podmiotow prowadzacych instalacje do przedlozenia przegladu
ekologicznego;

15) naktadanie na podmiot, ktory negatywnie oddziatuje na $rodowisko obowiazku
ograniczania oddziatywania na S$rodowisko oraz przywrocenia S$rodowiska do stanu
wiasciwego;

16) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska;

17) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska;
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18) wystepowanie do Wojewoddzkiej Inspekcji Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan, bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli starosta stwierdzi naruszenie
przepisOw o ochronie srodowiska;

19) przygotowywanie projektu zestawienia przychodéw i wydatkéw srodkéw pochodzacych z
optat i kar za korzystanie ze srodowiska na dany rok;

20) opiniowanie w zakresie warunkow przeprowadzenia dziatan naprawczych zawartych w
projekcie decyzji uzgadniajgcej warunki przeprowadzenia tych dziatan w odniesieniu do
szkody w srodowisku w powierzchni ziemi na gruntach wykorzystywanych na cele rolne;

21) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku w zakresie wynikajagcym
z zadan wydziatu, oraz udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie;

22) prowadzenie bazy danych - w zakresie terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi,
map akustycznych, oraz programéw ochrony §rodowiska przed hatasem,;

23) przedktadanie informacji o prowadzonych ocenach oddziatywania przedsiewzigcia na
srodowisko oraz o strategicznych ocenach oddziatywania na srodowisko.

5. Do zadan wydziatu w zakresie ochrony przyrody w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci bedacych
wlasnoscia gminy, naliczanie, umarzanie opfat;

2) ustalanie wysoko$ci odszkodowania za drzewo lub krzew oraz za ich usunigcie, w
przypadku gdy strony nie zawrg umowy w terminie 30 dni od dnia usuni¢cia drzew lub
krzewow;

3) przyjmowanie informacji o terminie, miejscu i przyczynie usuniecia oraz liczbie drzew lub
powierzchni usunigtych krzewdw, oraz przeprowadzanie ogledzin;

4) wymierzanie administracyjnej kary pieni¢znej, umarzanie ptatnosci kary, rozkladanie kary
na raty;

5) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat, ktorych przewozenie przez granice
podlega ograniczeniom;

6) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zywych zwierzat gatunkow niebezpiecznych dla
zycia i zdrowia ludzi, zaliczanych do kategorii I1.

6. Do zadan wydzialu w zakresie prawa wodnego w szczego6lnosci nalezy:

1) ustalanie linii brzegu dla $rodladowych wod powierzchniowych oraz rozgraniczanie
gruntoéw, ktore byty pokryte wodami przed wykonaniem urzadzenia wodnego;

2) dokonywanie podzialu kosztow utrzymania tworzacych brzeg budowli lub murow
niebedacych urzadzeniami wodnymi miedzy ich wlascicieli 1 wlasciciela wody, oraz podzialu
wzrostu kosztow utrzymywania wod lub urzadzen, powstatego przez wprowadzanie $ciekow
do wod lub urzadzen;

3) ustanawianie na wniosek strefy ochrony bezposredniej;

4) nakfadanie w drodze decyzji na wilascicieli gruntéw potozonych na terenie ochrony
posredniej obowigzku zlikwidowania nieczynnych studni, oraz ogniska zanieczyszczenia
wody;

5) ustalanie 1 podziat koszéw rozbudowy lub przebudowy urzadzen wodnych oraz kosztow
ograniczenia lub cofnigcia pozwolenia wodno prawnego;

6) wydawanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego;

7) nakladanie na wilasciciela urzadzenia wodnego obowigzku likwidacji urzadzenia
wykonanego bez wymaganego pozwolenia wodno prawnego;

8) nakazywanie przywrocenia poprzedniej funkcji urzadzenia wodnego lub likwidaciji,
w przypadku zmiany jego funkcji lub szkodliwego oddziatywania;
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9) ustalanie proporcjonalnie do korzysci odnoszonych przez wiascicieli gruntu, szczegdétowych
zakresoOw 1 termindw wykonywania obowigzku utrzymywania urzadzen melioracji wodnych
szczegOtowych;

10) nakazywanie usuniecia drzew lub krzewow z watdéw przeciwpowodziowych;

11) ustanawianie strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych;

12) udzielanie pozwolen wodnoprawnych, oraz przyjmowanie zgltoszen wykonania czynnosci,
roboét lub urzadzen wodnych niewymagajacych pozwolenia wodno prawnego;

cofanie lub ograniczanie pozwolen wodnoprawnych za odszkodowaniem lub bez
odszkodowania, stwierdzanie wygasniecia pozwolenia;

14) dokonywanie przegladu ustalen wydanych pozwolen wodnoprawnych na pobor wody lub
wprowadzanie $ciekow do wod, do ziemi lub do urzadzen kanalizacyjnych, a takze realizacji
tych pozwolen;

15) wzywanie =zakladow do wusunigcia zaniedban z zakresu gospodarki wodnej,
unieruchamianie zaktadu do czasu usunig¢cia zaniedban;

16) nakladanie na zaklad posiadajacy pozwolenie obowigzku wykonania ekspertyzy lub
opracowania aktualizacji instrukcji gospodarowania woda, w przypadku naruszenia interesow
0s0b trzecich, oraz ewentualne zmienianie wydanego pozwolenia;

17) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia spétek wodnych.

7. Do zadan wydziatu w zakresie geologii w szczegolnosci nalezy:

1) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin metoda odkrywkowa bez uzycia $rodkow
strzalowych gdy obszar udokumentowanego zloza nieobjetego wilasno$cig goérniczg nie
przekracza 2,0 ha i roczne wydobycie nie przekroczy 20.000 m®, oraz odmawianie udzielenia
koncesji w przypadkach okreslonych w przepisach prawa, stwierdzanie wygasnigcia konces;ji;
2) przenoszenie koncesji na rzecz innego podmiotu, zmiana koncesji na wniosek
przedsigbiorcy;
3) wzywanie przedsigbiorcy do zaniechania naruszen, cofanie koncesji bez odszkodowania,
ograniczenie jej zakresu;
4) zatwierdzanie projektéw robdt geologicznych, ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania
koncesji, oraz dodatku do projektu robot geologicznych;
5) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej, geologiczno-inzynierskiej, hydrogeologicznej lub
innej, oraz dodatku do dokumentacji geologicznej;
6) przyjmowanie zgloszenia zamiaru rozpoczecia robot geologicznych, oraz przyjmowanie
zgloszen projektow robot geologicznych dot. wiercen w celu wykorzystania ciepta ziemi;
7) prowadzenie archiwum geologicznego;
8) wydawanie decyzji odpowiednio wstrzymujacych dzialalno$¢, nakazujacych niezwloczne
usunigcie stwierdzonych uchybien, a w przypadku potrzeby nakazywanie podjecie czynnos$ci
majacych na celu doprowadzenie srodowiska do nalezytego stanu, w przypadku stwierdzenia,
ze dziatalno$¢ okreslona ustawg jest wykonywana:
a) z naruszeniem warunkow okre$lonych w koncesji;
b) bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych lub z naruszeniem okreslonych w nim
warunkow;
c) bez przedtozonego projektu robot geologicznych, ktory nie podlega zatwierdzeniu, lub
z naruszeniem okreslonych w nim warunkow.

8. Do zadan wydziatu w zakresie rybactwa $srédladowego w szczegolnos$ci nalezy:

1) zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami potowowymi wigcej niz
potowy szerokosci tozyska wody ptynacej;
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2) zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie;

3) dokonywanie rejestracji sprzetu ptywajacego wykorzystywanego do potowu ryb;

4) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

5) wystawianie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej.

9. Do zadan wydzialu w zakresie handlu emisjami w szczeg6lnos$ci nalezy:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z emisjg gazow cieplarnianych.

10. Ponadto do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
nalezy:

1) wydawanie decyzji o usuni¢ciu drzew i krzewow utrudniajacych widoczno$é sygnatow
i pociggéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne, oraz
wyrazanie zgody na odstgpstwo od odleglosci i warunkow dopuszczajacych usytuowanie
drzew 1 krzewow;

2) przedstawianie na wniosek Glownego Inspektora Ochrony Srodowiska informacji
dotyczacej zgodno$ci dziatalno$ci prowadzonej przez odbiorce odpaddéw ubiegajacego sig
0 wydanie zezwolenia na wwo6z odpadoéw na teren kraju z przepisami prawa;

3) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej informacji
o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasni¢ciu uprawnien przedsigbiorcy lub innego podmiotu
wynikajacych z koncesji, zezwolenia, pozwolenia, licencji, w zakresie wynikajacym z zadan
wydziatu;

4) opiniowanie projektu planu miejscowego, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu w zakresie terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych, oraz dokumentacji z1t6z kopalin i wod
podziemnych;

5) opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na pozyskiwanie zwierzat wolnozyjacych
(dzikich) w celu preparowania ich zwtok.

11. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,0S".

§ 24

Wrydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

1. Do zadan wydziatu w szczegdlno$ci nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomos$ci powiatu i Skarbu

Panstwa, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa,

b) dokonywanie ewidencjonowania nieruchomosci powiatu oraz Skarbu Panstwa zgodnie
z katastrem nieruchomosci, w tym nieruchomosci Skarbu Panstwa w komputerowej
Bazie Danych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

C) przygotowanie zarzadowi powiatu oraz staroscie wykonujacemu zadania z zakresu
administracji rzadowe] w zakresie gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa
projektéw planow wykorzystania zasobu i ich aktualizacja,

d) przygotowanie rocznego sprawozdania z gospodarowania nieruchomo$ciami zasobu
Skarbu Panstwa celem przekazania wojewodzie w terminie do 30 kwietnia za rok
poprzedni,
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f)
9)

h)

)

K)
1)

m)

n)

0)

p)

przygotowanie informacji o stanie mienia nieruchomego powiatu (nieruchomosci),
w zakresie wykonania budzetu wg stanu na dzien 31 grudnia danego roku,
pozyskiwanie zgody wojewody w formie zarzadzen, na realizacj¢ ustawowo
przewidzianych zadan starosty,

przygotowanie niezbednych dokumentéw celem dokonania sprzedazy, zamiany
| zrzeczenia sig, oddania  w uzytkowanie wieczyste, w najem
lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaly zarzad, a takze obcigzenia ograniczonymi
prawami rzeczowymi, wniesienia jako wktadu niepieni¢znego (aportu) do spoélek,
przekazywania jako wyposazenie tworzonych przedsigbiorstw panstwowych oraz jako
majatek tworzonych fundacji,

przygotowanie dokumentéw niezbednych celem dokonania darowizny i sprzedazy
nieruchomosci po obnizonej cenie itp.,

sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem
lub dzierzawe,

przygotowanie  dokumentow  zwigzanych z  przeprowadzanym  przetargiem
na nieruchomosci, sprzedaz bezprzetargowej nieruchomosci oraz w sprawie udzielenia
bonifikaty od ceny,

zabezpieczanie wierzytelnos$ci Skarbu Panstwa oraz powiatu przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

ustalanie i aktualizacja opflat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
przygotowanie opinii w sprawie podziatu nieruchomos$ci, stanowigcych wlasno$é
Skarbu Panstwa lub powiatu, dokonywanego z urzedu,

przygotowywanie decyzji o ustanawianiu i wygasni¢ciu trwalego zarzadu na rzecz
jednostki organizacyjnej oraz optaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu,

przeprowadzanie procedur administracyjnych zwigzanych z postgpowaniem
wywlaszczeniowym i odszkodowawczym oraz procedur administracyjnych zwigzanych
z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci,

przygotowywanie  zezwolen  na  prowadzenie dziatalnosci  polegajace]
na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasnos¢
Skarbu Panstwa,

przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

wnioskowanie 0 sprostowanie oznaczenia nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa
w ksiggach wieczystych,

sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej oraz wpisOw 1 odpisow z KW
odnosnie nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa,

przyjmowanie dokumentéw 1 informacji niezbednych do przeprowadzenia powszechne;j
taksacji nieruchomosci oraz ustalanie warto$ci katastralnej nieruchomosci na podstawie
dostepnych dokumentdéw 1 informacji,

przekazywanie dla Wydziatu Budzetowo-Finansowego danych dotyczacych aktualizacji
optaty rocznej (sporzadzanie zestawien oraz przekazywanie niezb¢dnych dokumentow),
przygotowanie prawem wymaganego oswiadczenia starosty, w przypadku zakupu lub
budowy nieruchomosci na potrzeby organu administracji rzadowej, celem uzyskania
przez zainteresowanego zgody ministra Skarbu Panstwa,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa bedacych w posiadaniu o0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencjonowania nieruchomosci Skarbu Panstwa zgodnie z katastrem
nieruchomosci - w komputerowej Bazie Danych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
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y) przygotowanie wnioskéw wraz z dokumentacjg o ujawnienie w ksig¢gach wieczystych
prawa wlasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa,

Z) wspoélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie uzyskania decyzji
wojewody stwierdzajacych nabycie prawa do nieruchomos$ci Skarbu Panstwa z mocy
prawa;

2) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan w zakresie inwestycji realizowanych na
podstawie ustawy 0 szczegdélowych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych;

3) przygotowanie wniosku starosty, w sprawie przekazania przez Lasy Panstwowe
W uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej
nie posiadajacej osobowosci prawnej gruntow na cele nielesne lub nierolnicze oraz
nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki lesnej budynki i budowle wraz z gruntami;

4) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych (i innych podmiotow) o nicodptatne
przekazanie nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi
wykonywaniu zadan wtasnych powiatu;

5) realizacja niektorych zadan z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej;

6) zasieganie zgody lub opinii konserwatora zabytkow w przypadkach prawem
przewidzianych;

7) regulowanie spraw wiasnosci niektorych nieruchomosci nierolniczych
na Ziemiach Odzyskanych i terenach bytego Wolnego Miasta Gdanska;

8) zalatwianie niektorych spraw dotyczacych utraty mocy prawnej ksigg wieczystych;

9) przygotowywanie decyzji o oddawaniu w uzytkowanie wieczyste albo sprzedawanie
ko$cielnym osobom prawnym na ich wniosek — gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa przeznaczonych w planach do zagospodarowania przestrzennego na inwestycje
sakralne i koscielne (wszystkie koscioty);

10) zatatwianie spraw otrzymywanych od Komisji Regulacyjnej do Spraw Gmin
Wyznaniowych Zydowskich;

11) przygotowanie dokumentdw, celem uzyskania zas§wiadczenia
o samodzielnosci lokalu;

12) wspoétpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepisow gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w szczegolnosci w razie wystgpowania starosty jako
strony w postgpowaniu prowadzonym przez wojewode¢ oraz udzielanie informacji i danych
0 nieruchomosciach;

13) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie uzyskania decyzji
wojewody stwierdzajgcych nabycie prawa do nieruchomosci Skarbu Panstwa z mocy prawa.

14) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wycinka drzew
na nieruchomosciach powiatu i Skarbu Panstwa;

15) przygotowanie informacji Ministrowi Skarbu Panstwa i wojewodzie, dotyczacej
przeksztatcen mienia powiatu za rok poprzedni;

16) wspolpraca z osobg realizujaca w starostwie procedury zamowien publicznych w zakresie
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na szacowanie warto$ci nieruchomosci na
potrzeby starostwa;

17) przeprowadzanie procedur sprzedazy mieszkan zakladowych, bedacych wlasnoscia
przedsigbiorstw panstwowych, niektorych spotek handlowych
z udzialem Skarbu Panstwa, panstwowych o0so6b prawnych oraz niektérych mieszkan
bedacych wlasno$cig Skarbu Panstwa;

18) przekazywanie dla Wydzialu Budzetowo - Finansowego danych dotyczacych
nieruchomosci powiatu w zakresie ztozonych deklaracji 0 podatku od nieruchomosci (lub
innego rodzaju podatku);
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19) zatatwianie spraw dotyczacych przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

20) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do przejecia przez powiat nieruchomos$ci z mocy
prawa oraz na podstawie innych przepisow prawa, w tym przygotowanie we wspOlpracy
z Powiatowym Zarzadem Drog dokumentacji niezbednej do wuzyskania decyzji
stwierdzajacych wojewody w zakresie drog powiatowych;

21) przygotowywanie decyzji o przyznaniu osobie, ktorej przystluguje prawo uzytkowania
dziatki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego panstwu lub zstgpnemu osoby
uprawnionej - nieodptatnie wtasnosci tej dziatki;

22) przygotowywanie decyzji o przyznaniu osobie, ktorej przystuguje prawo
do bezptatnego korzystania z lokalu mieszkalnego i pomieszczen gospodarskich z tytutu
przekazania gospodarstwa rolnego panstwu lub zstgpnemu osoby uprawnionej nieodplatnie
wlasnosci dziatki obejmujgcej budynki, w ktérych znajduje si¢ lokal i pomieszczenia
0 powierzchni niezbednej do korzystania z tych budynkows;

23) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu wlasnosci dziatki, jej wielkos$ci oraz
0 ustanowieniu stuzebnosci gruntowej pod budynkami na rzecz wilasciciela tych budynkows;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe;

25) przygotowanie dokumentow niezbednych w sprawach przekazania do Zasobu Wiasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa, nieruchomosci przejmowanych na rzecz Skarbu Panstwa na
podstawie przepisow szczegolnych;

26) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntéw wchodzacych w sktad zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowanie  przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu;

27) realizacja przepisow dekretu o mocy prawnej ksigg wieczystych na obszarze ziemi
odzyskanych 1 bylego Wolnego Miasta Gdanska;

28) realizacja przepisow dekretu o wpisywaniu w ksiggach hipotecznych (gruntowych) prawa
wlasnosci nieruchomosci przyjetych na cele reformy rolnej;

29) zalatwianie spraw z dekretu o ustroju rolnym i osadnictwie na obszarze ziem odzyskanych
i bylego Wolnego Miasta Gdanska, w zakresie wydawania orzeczen przewidzianych
wart. 30 1 31 dekretu oraz rozporzadzeniach wydanych na podstawie tego dekretu, a takze
wykonywanie czynno$ci niezbednych dla przygotowania gospodarstw i dziatlek do ich
nadania;

30) realizacja spraw dotyczacych ochrony i uregulowania wtasno$ci osadniczych gospodarstw
chtopskich na obszarze ziem odzyskanych;

31) zatatwianie spraw z dekretu o uwlaszczeniu i uregulowaniu innych spraw zwigzanych
z reforma rolng i osadnictwem rolnym,;

32) zatatwianie spraw z dekretu o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

33) gospodarowanie innymi nieruchomog$ciami (gruntami) zwigzanymi
z gospodarkg wodna, stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa, o ile gospodarowanie to nie
podlega innym organom niz starosta (lub innemu wydziatlowi starostwa) albo innym
jednostkom;

34) opracowywanie planu finansowego powiatu na dany rok, w zakresie gospodarki
nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa;

35) przygotowywanie informacji dla wojewody oraz skarbnika powiatu za kazdy kwartat
wg dziatow, rozdziatow i paragrafow klasytikacji budzetowe;;
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36) opracowywanie analiz i zestawien o stanie nieruchomosci Skarbu Panstwa, wtym dla
Wydzialu Budzetowo-Finansowego inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji,
0 wartosci gruntu wg stanu na koniec danego roku;

37) rozpatrywanie spraw przekazania przez wlasciciela nieodptatnego przeniesienia wtasno$ci
nieruchomosci na Skarb Panstwa, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

38) uzgadnianie pod wzgledem potrzeby wytaczenia gruntéw rolnych z produkcji, projektow
decyzji burmistrza, wojta, o ustaleniu warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, a takze
w przypadkach gdy postgpowanie dotyczy nieruchomosci stanowigcej wiasno$¢ powiatu lub
Skarbu Panstwa bedacych w gospodarowaniu starosty;

39) realizacja zadan starosty dotyczacych wyltaczenia gruntow rolnych z produkcji oraz
rekultywacji i zagospodarowania gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych;

40) wylanianie we wspoltpracy z Wydzialem Inwestycji i Zamowien Publicznych wykonawcy
prac geodezyjnych na rzecz Powiatu Choszczenskiego oraz nieruchmosci Skarbu Panstwa;
41) przygotowywanie na wniosek wlasciwego organu lub jednostki decyzji starosty
w sprawie przejscia (wykreslania) wod oraz gruntow pokrytych wodami z zasobu
nieruchomo$ci Skarbu Panstwa, a takze decyzji stwierdzajacych starosty, w sprawie
przejscia wod oraz gruntéw pokrytych wodami w trwaty zarzad wilasciwych organow

i jednostek.

. Przy oznakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,GN™.

§ 25

Wvydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

1.Do zadan wydziatu w zakresie geodezji, kartografii i katastru w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntéw i budynkow, w tym bazy danych EGIB,
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych GESUT,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie Baz Danych Rejestru Cen i Wartosci
Nieruchomosci, Baz Danych Szczegdélowych Osnow Geodezyjnych oraz Baz Danych
Obiektow Topograficznych,

c) tworzenie i1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych tj. mapy
ewidencyjnej i mapy zasadniczej,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnoéw szczegotowych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie

map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) wytanianie we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Zamowien Publicznych wykonawcy

prac geodezyjnych (zadania z zakresu geodezji i kartografii).

2. Do =zadan wydzialu w zakresic prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego

I kartograficznego:

1) przyjmowanie od wykonawcow prac geodezyjnych i Kkartograficznych zgloszen prac
geodezyjnych lub kartograficznych i ich opracowanie;
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2) uzgodnienie w terminie 10 dni roboczych (lub w uzgodnionym z wykonawcg w innym
terminie) listy materialdow zasobu niezbgdnych lub przydatnych do wykonania zgloszonych
prac oraz udostepnienie tych materiatow za optata;

3) przyjmowanie  zawiadomien o  wykonaniu  zgloszonych prac  geodezyjnych
i kartograficznych;

4) weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami prawa obowigzujgcymi
w geodezji i kartografii, wraz z utrwaleniem wyniku weryfikacji w sporzadzonym
protokole;

5) wydawanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia do zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbioré6w danych lub innych materiatow sporzadzonych przez wykonawce,
w przypadku nie uwzglednienia stanowiska wykonawcy stanowigcego jego
ustosunkowanie si¢ na pismie do wynikow weryfikacji wyrazonej w protokole organu;

6) przyjmowanie wnioskéw o uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez wykonawce
prac geodezyjnych lub prac kartograficznych;

7) opatrywanie dokumentéw odpowiednimi klauzulami urzgdowymi oraz przekazywanie do
ewidencji materiatlow, celem potwierdzenia odpowiednim wpisem;

8) wylaczanie z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatow, ktore
utracily przydatno$¢ uzytkowa oraz przekazywanie materiaty archiwalnych do archiwum
panstwowego;

9) odptatne udostepnianie (poza wyjatkami) materialdbw  zasobu geodezyjnego
I kartograficznego poprzez ustalanie wysoko$ci naleznej optaty oraz sposobu jej wyliczenia
w Dokumencie Obliczenia Optaty;

10) przygotowywanie decyzji administracyjnej w sprawie ustalenia wysokosci oplaty
za udostepnianie materiatlow zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w przypadku sporu
dotyczacego zakresu udostgpnionych materialdow zasobu lub wysokos$ci naleznej optaty;

11) wydawanie licencji uprawniajacej podmiot do wykorzystywania udostepnionych mu
materialow zasobu;

12) udost¢pniane materialow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego ma
wniosek podmiotdw 1 ustalenie wysokosci naleznych optat;

13) wylaczanie materialow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore
utracity swojg przydatno$¢ uzytkows;

14) zgtaszanie wojewodzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego i kartograficznego
przypadkéw wykorzystania materiatow zasobu powiatowego bez wymaganej licencji lub
niezgodnie z warunkami licencji lub udostgpnia je wbrew postanowieniom licencji osobom
trzecim;

3.Do zadah wydziatu w zakresie ewidencji gruntow i budynkow w szczegolnosci nalezy:

1) utrzymywanie systemu teleinformatycznego do prowadzenia bazy danych EGIB;

2) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodno$ci z dostgpnymi dla
organu dokumentami i materiatami zrédtowymi;

3) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych;

4) udostepnianie danych ewidencyjnych w formie przewidzianej w przepisach prawa;

5) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem;

6) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych (w miar¢ posiadania przez powiat srodkow
finansowych);

7) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;

8) przeprowadzenie modernizacji ewidencji;

9) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;
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10) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie przewidzianej
W przepisach prawa;

11) wydawanie decyzji w sprawie aktualizacji informacji zawartych w ewidencji gruntow
1 budynkéw badz decyzji w sprawie odmowy aktualizacji informacji zawartych ewidencji
1 budynkow.

4.Do zadan wydziatu w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z gleboznawcza klasyfikacjg gruntow z urzedu lub na

whniosek;

2) wydawanie upowaznien dla klasyfikatorow do przeprowadzenia gleboznawczej klasyfikacji

gruntow.

5. Do zadan wydzialu w zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
W szczegblnosci nalezy:

1) zaktadanie i prowadzenie dla obszaru powiatu bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu;

2) koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenul

3) wydawanie na wniosek podmiotu wladajacego siecig uzbrojenia terenu decyzji starosty,
0 wylaczeniu z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia
terenu, ktore sa wykorzystywane wytacznie przez ten podmiot i s3 potozone na gruntach
znajdujacych si¢ w wylacznym wiladaniu tego podmiotu, oraz o bezptatnym udostepnianiu
temu podmiotowi danych, dotyczacych tych sieci, zgromadzonych w panstwowym zasobie
geodezyjnym i kartograficznym.

6. Do zadan wydzialu w zakresie osnéw szczegdtowych w szczegolnosci nalezy:

1) tworzenie, aktualizacja i udostepnienie bazy danych szczegotowych osnow geodezyjnych;

2) przeprowadzanie modernizacji szczegétowej osnowy geodezyjnej;

3) opracowanie i zatwierdzanie projektow zalozenia szczegdélowych osndéw poziomych
1 wysokosciowych.

7.Do zadan wydzialu w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych

I magnetycznych w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen od wiascicieli lub innych oséb wiadajacych nieruchomosciami,
dotyczacych zniszczenia, uszkodzenia, przemieszczenia lub zagrazania bezpieczenstwa
zycia lub mienia, odnos$nie znakéw geodezyjnych, urzadzen zabezpieczajacych te znaki
oraz budowli triangulacyjnych;

2) realizowanie obowigzkéw starosty zwigzanych z ich ochrong oraz stosowania kar
przewidzianych w przepisach prawa;

3) zlecanie wydzielenia geodezyjnego na gruncie, za odszkodowaniem, w razie potrzeby
wydzielenia obszaru niezbgdnego do ochrony znaku geodezyjnego oraz budowli
triangulacyjnej.

8.Przy oznakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,GK™.

§ 26

Wvdzial Zarzadzania Kryzysowego

1. Do zadan wydzialu w zakresie bezpieczenstwa powszechnego i publicznego nalezy
w szczegblnosci:

1) monitorowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu,

2) opracowywanie projektow programdow poprawy bezpieczenstwa powszechnego obywateli
1 porzadku publicznego a takze nadzor nad ich realizacja;

3) obstuga merytoryczna i administracyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;
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4) koordynowanie dziatah wydziatléw starostwa w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia,
zdrowia lub mienia oraz zagrozenia Srodowiska, bezpieczenstwa pafstwa 1 utrzymania
porzadku publicznego;

5) utrzymywanie wspotpracy ze stuzbami , inspekcjami i strazami szczebla powiatowego oraz

terenowymi organami administracji wojskowej 1 innymi instytucjami rzadowymi,

samorzadowymi i pozarzadowymi w celu wlasciwej realizacji zadan;

6) nakltadanie obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania przewozowego w wypadku

klesk zywiotowych;

7) zapewnienie przewoznikowi srodkéw finansowych do wykonania nalozonego zadania lub

wskazanie podmiotu, ktory na podstawie umowy z przewoznikiem zapewni §rodki finansowe

na wykonanie tego zadania;

8) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych poprzez:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom
posiadajacym stosowne uprawnienia,

¢) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie
dotyczacym ochrony informacji niejawnych;

9) przygotowywanie na wniosek poradni przeciwgruzliczej projektow zarzadzen w sprawie:
a) umieszczenia chorego na gruzlice w szpitalu, sanatorium przeciwgruzliczym lub innym
zaktadzie, jezeli chory stanowi niebezpieczenstwo zarazenia gruzlicg swego otoczenia,

b) umieszczenia dzieci i mtodocianych w zaktadach przeznaczonych dla dzieci i mtodziezy,
jezeli istnieje niebezpieczenstwo zarazenia ich gruzlica od otoczenia, a usunigcie tego
niebezpieczenstwa w inny sposob jest niemozliwe,

c) przymusowego leczenia dzieci i mtodocianych chorych na gruzlice w zamknigtych
zaktadach przeciwgruzliczych;

10) przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w sprawach:

a) podejmowania decyzji o powolaniu, na wniosek inspektora sanitarnego 0sob
wykonujacych zawody medyczne, a takze osob o innych kwalifikacjach, zatrudnionych w
zaktadach opieki zdrowotnej, do pracy przy zwalczaniu epidemii,

b) podejmowania decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym do celow naukowych
okreslonych w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych

¢) powolywanie osoby uprawnionej do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny w drodze
ogledzin,

d) zwigzanych z wydawaniem przez starost¢ zezwolen na sprowadzenie zwtok 1 szczatkow
z obcego panstwa,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

2. Do podstawowych zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) planowanie kryzysowe, monitorowanie oraz analiza i1 ocena zagrozen, opracowanie
1 aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego;

2) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego na potrzeby
uruchamiania plandéw i procedur reagowania kryzysowego — pelnienie funkcji calodobowe;j
stuzby dyzurnej starosty;

3) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i1 innych zespotow powotywanych
przez Starostg, wykonujacych zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego;

4) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji publiczne;j
na terenie powiatu w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach;
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5) ostrzeganie 1 alarmowanie ludno$ci oraz koordynowanie dziatah ratowniczych
i porzadkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen;

6) organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;

7) organizowanie szkolen dla pracownikéw petnigcych zadania w ramach dyzurow.

3. Do podstawowych zadan w zakresie spraw obronnych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja dokumentow planowania i programowania obronnego w tym:
a) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Choszczenskiego, kart realizacji zadan, ankiet
narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych,

b) Planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

¢) Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego na okres zewngetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny,

2) przygotowanie Powiatu w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych, w szczeg6lnosci zorganizowania
Akcji Kurierskie Administracji Publicznej (AKAP) , w tym opracowanie i aktualizacja
dokumentacji planistyczne;j.

3) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu kierowania obronnoscig W Powiecie,
w szczegblnosci stanowiska kierowania oraz statego dyzuru,

4) przygotowanie i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

5) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci poprzez reklamowanie od
pehnienia czynnej shuzby wojskoweyj,

6) planowanie i sktadanie wnioskoéw do witasciwych organéw samorzadu terytorialnego na
zabezpieczenie osobiste i rzeczowe dla potrzeb Starostwa oraz zabezpieczenia mobilizacyjnego
rozwijania Sit Zbrojnych panstwa;

7) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;

8) kontrola wykonywania zadan obronnych;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS).

4. Do podstawowych zadan w zakresie obrony cywilnej nalezy:

1) opracowanie 1 biezaca aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Powiatu Choszczenskiego;

2) opiniowanie gminnych planéw obrony cywilne;j;

3) koordynowanie, planowanie, sporzadzanie sprawozdawczosci z dzialania 1 wspdlpracy
gmin w zakresie obrony cywilnej.

4) zapewnienie funkcjonowania tacznosci radiowej w radiowej sieci zarzgdzania Wojewody
Zachodniopomorskiego 1 sieci radiowej Starosty Choszczenskiego, prowadzenie treningdéw
facznosci;

5) zapewnienie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA) oraz Systemu
Wczesnego Ostrzegania (SWO) o zagrozeniach;

6) przygotowywanie i organizowanie planowej ewakuacji ludnos$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze, planowanie oraz nadzor nad
przygotowaniem i zapewnieniem niezbednych sit do doraznej pomocy;

7) prowadzenie powiatowej bazy danych o ilosci i jako$ci sprzetu OC;

8) organizowanie pomocy organom OC nizSzego szczebla (gminnym) w dzialaniach
zmierzajacych do likwidacji zagrozen 1 minimalizacji ich skutkow;

9) planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony dobr
kultury na wypadek zagrozenia oraz wspétpraca w tym zakresie z Zachodniopomorskim
Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Zabytkdéw;
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10) organizowanie szkolen ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej i obronnos$ci oraz sprawowanie
nadzoru nad szkoleniami i d¢wiczeniami prowadzonymi przez jednostki samorzadu
terytorialnego, instytucje i podmioty gospodarcze.

5. Przy znakowaniu akt wydzial stosuje symbol ,,ZK”.

§ 27

Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) administrowanie budynkami wchodzgcymi w sktad zasobu Skarbu Panstwa i powiatu,

bedacymi siedzibg Starostwa, prowadzenie spraw zwigzanych z remontami kapitalnymi

| biezacymi, zapewnienie przegladow technicznych wynikajacych z przepisow szczeg6lnych,
zabezpieczeniem pozarowym, antywlamaniowym w budynkach starostwa, zapewnienie umow

z gestorami sieci w w/w budynkach;

2) przeprowadzanie komisyjnych kontroli w budynkach Starostwa w Choszcznie stanu
technicznego obiektow i ustalanie potrzeb materiatowych;

3) opracowywanie projektow i planéw finansowo-rzeczowych w zakresie inwestycji
| remontow realizowanych przez wydziat;

4) prowadzenie inwestycji, remontdw i modernizacji w obiektach starostwa, a w szczegdlnosci:
a) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej, wykonawstwa, inwestorstwa zastepczego,
nadzoru inwestorskiego i dostaw;

b) nadzorowanie przebiegu prowadzonych inwestycji, remontéw i modernizacji;

¢) prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnien;

d) przygotowywanie odbiorow koncowych wykonanych robot;

e) przygotowywanie dokumentéw do rozliczenia finansowego 1 zaktualizowania wartosci
majatku trwalego;

f) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji technicznej do wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji, remontow 1 modernizacji;

5) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem $rodkéw materialowych
I finansowych poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i remontowych;

6) aprobowanie 1 opisywanie rachunkow pod wzgledem merytorycznym (sprawdzanie ich
zgodnosci z umowa), rozliczanie finansowe inwestycji;

7) opracowywanie informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

8) wspolpraca z firmg zewngtrzng wykonujaca ustugi w zakresie utrzymania czystosci

w budynkach starostwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja wyposazenia starostwa,

10) monitorowanie stanu realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Choszczenskiego oraz jej

aktualizacja;

11) monitorowanie 1 upowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosci wykorzystania
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrédet (w tym informowanie
innych Wydziatow Starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu);

12) przygotowywanie projektow i opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadah na
potrzeby powiatu;

13) koordynacja dziatan w celu opracowania Powiatowego Programu Ochrony Zabytkow;

14) wudzielanie wsparcia merytorycznego innym Wydzialom Starostwa 1 jednostkom
organizacyjnym powiatu na etapie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej i realizacji
projektow;
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15) podejmowanie niezbednych czynnos$ci wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci na terenie
powiatu w szczegolnosci przez:
a) prowadzenie dziatalno$ci doradczej i informacyjnej z zakresu pozyskiwania $rodkow
finansowych na rzecz rozwoju powiatu, w tym przedsi¢biorczosci;
b) wspoétdziatanie z samorzadem gospodarczym, agencjami gospodarczymi oraz innymi
organizacjami przedsi¢biorcow w zakresie rozwoju gospodarczego powiatu;
c) organizowanie konferencji, seminaridw oraz innych imprez promocyjnych
I informacyjnych umozliwiajacych nawigzywanie wzajemnych kontaktéw, przedstawicieli
instytucji finansowych 1 podmiotdéw =z otoczenia biznesu stuzgcych rozwojowi
przedsigbiorczo$ci na terenie powiatu;
d) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy;
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca ze Stowarzyszeniem Lider Pojezierza;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem powiatu w Stowarzyszeniu Gmin Polskich
Euroregionu Pomerania;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z Kontraktem Samorzagdowym.

2. Do zadan w zakresie prowadzenia inwestycji powiatowych nalezy:

1) koordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia inwestycji powiatowych;

2) nadzor inwestorski 1 kontrola nad realizowanymi inwestycjami;

3) koordynacja i uczestnictwo w przygotowywaniu dokumentacji projektowych dot. inwestycji
powiatowych;

4) sporzadzanie czg¢sci merytorycznej informacji 1 sprawozdan z realizacji rzeczowo-
finansowej inwestycji.

3. Do podstawowych zadan z zakresu zamowien publicznych nalezy:

1) wustalanie we wspolpracy z kierownikami komorek organizacyjnych starostwa
harmonogramu udzielanych zamowien publicznych w danym roku budzetowym,;

2) prowadzeniem rejestru zamowien publicznych udzielanych w starostwie;

3) ewidencja dokumentacji przetargowej starostwa;

4) udzielanie wyjasnien pracownikom przy opracowywaniu projektéw dokumentéw do
postepowan realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

5) organizacja udzielonych zamowien publicznych przez starostwo 1 powiat oraz koordynacja
czynnos$ci zmierzajacych do podpisania umow zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;
6) udzial osoby prowadzacej postgpowanie przetargowe w Starostwie, jako cztonka komis;ji
przetargowej petnigcego funkcje sekretarza.

4. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje symbol ,,IZP”.
§ 28

Biuro Rady i Zarzadu Powiatu

1.Biuro Rady i Zarzadu Powiatu zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie organdéw

powiatu oraz obstuge kancelaryjng sekretariatu.

2. Do podstawowych zadan w zakresie obstugi rady i1 zarzadu nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy zarzadu, rady i jej komisji;

2) zapewnienie i wykonywanie obshugi technicznej i administracyjnej posiedzen zarzadu, sesji
rady 1 posiedzen jej komisji;
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3) prowadzenie rejestrow uchwat rady, zarzadu, przepisow prawa miejscowego, interpelacji
I wnioskodw radnych, upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez zarzad,

4) prowadzenie dokumentacji zawigzanej z korespondencja starosty, zarzadu, rady i jej
komisjami w zakresie:

a) opiniowania projektow uchwat rady przygotowywanych przez zarzad;

b) przekazywania wnioskow komisji rady i interpelacji kierowanych do zarzadu i innych
spraw zwigzanych ze wspolpracg migdzy zarzagdem i rada oraz nadzoér nad udzielaniem
odpowiedzi przez wlasciwe komorki organizacyjne i1 jednostki organizacyjne powiatu;

5) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez radg;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;

7) czuwanie nad zabezpieczeniem spraw radnych w sprawach wynikajacych z ochrony

stosunku pracy i zwigzanych z wyplata diet;

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oglaszaniem aktéw normatywnych, przesytaniem

uchwat rady, zarzadu wedtug wlasciwosci do wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

oraz wszystkim podmiotom zobowigzanym do realizacji ich postanowien;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg prawng starostwa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku zapewnienia nicodptatnej pomocy
prawnej uprawnionym do jej otrzymania mieszkancom powiatu choszczenskiego.

3.Do zadan w zakresie obstugi kancelaryjnej sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu starosty, wicestarosty;

2) prowadzenie biezacej i okolicznosciowej korespondencji starosty i zarzadu;

3) prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkancow powiatu;

4) zapewnienie obstugi technicznej i administracyjnej spotkan organizowanych przez starostg;

5) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych.

3. Przy znakowaniu akt biuro stosuje symbol ,,BRZ”.

§ 29

Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

1. Do zadan biura w zakresie kontroli nalezy w szczegdlnoS$ci:

1) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych
| sprawdzajacych;

2) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych i innych pism zwiagzanych z kontrola;

3) nadzorowanie realizacji wystapien pokontrolnych;

4) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli sprawozdan i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek;

5) prowadzenie kontroli doraznych, zleconych przez staroste i zarzad,;

6) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej prowadzacymi kontrole w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

7) koordynowanie postepowania z dokumentami zewngtrznymi organdw kontroli (RIO, NIK,
kontroli skarbowej itp.) i przechowywanie dokumentacji pokontrolnej;

8) koordynacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego na zlecenie starosty.

2. Do zadan biura w zakresie audytu wewngtrznego w szczegolnosci nalezy:

1) ustalanie obszaréw ryzyka w zakresie dzialan starostwa oraz jednostek organizacyjnych;

2) sporzadzanie rocznych planéw audytu i ich realizacja, a w uzasadnionych przypadkach
prowadzenie audytow pozaplanowych;
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3) prowadzenie oceny systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem, a takze efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego;
4) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej z planowanymi i przeprowadzanymi audytami;

5) wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
3. Przy znakowaniu akt biuro stosuje symbol ,,K”.

§ 30

Wvydzial Polityki Spolecznej i Zdrowia

1. Do zadan wydziatu w szczegdlno$ci nalezy:

1) przygotowywanie rozstrzygni¢¢ zwigzanych z tworzeniem zaktadéw opieki zdrowotnej;

2) zasigganie opinii organow gminy w sprawie likwidacji publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej, ktorych ludnos$ci zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych;

3) przygotowywanie rozstrzygnie¢ zwigzanych z wylanianiem przedstawicieli— jako cztonkow
rady spolecznej dziatajacej przy publicznych zaktadach opieki zdrowotnej utworzonych
przez organ powiatu;

4) przygotowywanie propozycji opinii dotyczacych projektu statutu publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej lub jego zmian;

5) przygotowywanie propozycji przedstawianych radzie, zwigzanych z realizacja zadan przez
rade spoleczna;

6) zapewnienie sprawowania nadzoru nad zakladem opieki zdrowotnej utworzonym przez
radg;

7) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek na terenie powiatu;

8) opracowywanie i realizacja powiatowych programow wspierajgcych ochrone i promocje
zdrowia;

9) koordynowanie przepltywu dokumentow, projektow uchwal i innych aktéw prawnych
przygotowywanych przez Dom Pomocy Spotecznej w Brzezinach, Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Choszcznie oraz Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Choszcznie, kierowanych do starosty oraz na posiedzenia zarzadu lub sesje rady;

10) koordynowanie prac Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;

11) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoécig stowarzyszen w zakresie nie obejmujacym
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

12) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;

13) sprawowanie nadzoru nad fundacjami w zakresie uprawnien przypisywanych staroscie,
okreslonych w ustawie o fundacjach;

14) koordynacja zadan w =zakresie wspoOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi —

organizacjami pozytku publicznego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem programu wspOtpracy z organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2016 r. poz.239,
p0z.395).

2. W sklad Wydzialu Polityki Spotecznej i Zdrowia wchodzi Powiatowy Zesp6t do spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci.
3. Przy znakowaniu akt wydziat stosuje znak ,,PZ”.
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§ 31

Powiatowy Zespoél do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

1.Do zadan Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w szczegdlnosci

nalezy:

1) przyjmowanie wnioskOw w sprawie o wydanie:

a) orzeczen o niepelnosprawnosci,
b) orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci,
C) orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,
d) legitymacji dokumentujgcych niepelnosprawnos$¢,
e) legitymacji dokumentujacych stopien niepetnosprawnosci,
f) kart parkingowych;
2) wydawanie orzeczen:
a) o stopniu niepetnosprawnosci,
b) o niepelnosprawnosci,
) o wskazaniu do ulg i uprawnien,
d) o odmowie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci;

3) organizacja wykonania zadan zespotu;

4) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej sktadow orzekajacych;

5) ustalenie miesigcznych harmonograméw posiedzen sktadow orzekajacych;

6) obstluga klientow, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie przyje¢¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow,
b) organizowanie dla zainteresowanych klientow kontaktéw z przewodniczgcym zespotu;

7) prowadzenie  Elektronicznego  Krajowego  Systemu  Monitoringu  Orzekania
Niepetlosprawnosci — EKSMOON;

8) obstuga archiwalnej bazy danych — Zbior wnioskow;

9) wspoéldziatanie z wydzialami Starostwa Powiatowego w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem zespotu;

10) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej posiedzen sktadéw orzekajacych;

11) przygotowywanie  projektow  orzeczen o  niepelnosprawnos$ci, 0  stopniu
niepetnosprawnosci | orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien;

12) przygotowywanie projektow legitymacji o niepetlnosprawnosci i o  stopniu
niepetnosprawnosci;

13) sporzadzanie kwartalnych informacji o realizacji zadan zespotu przekazywanych
do Wojewddzkiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci (Wojewody
Zachodniopomorskiego) za pomocg EKSMOoN;

14) prowadzenie sktadnicy dokumentow klientow obstugiwanych przez zespot.

§ 32

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

1. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;
2) wytaczanie powoddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentows;
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3) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa mMmiejSCOwWego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;,

4) wspoétdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urz¢du Ochrony Konkurencji
I Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesOw konsumentow;

5) udzielanie obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony praw
konsumentow;

6) wnioskowanie do =zarzadu o zlecenie prowadzenia bezptatnego poradnictwa
konsumenckiego, dziatajgcym na obszarze powiatu organizacjom, do ktorych zadan
statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol ,,RK”.

§ 33

Radca prawny

1. Do zadan Radcy prawnego w szczego6lnosci nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat rady i zarzadu, zarzadzen
starosty oraz projektow umow i porozumien;

2) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

3) sporzadzanie opinii i analiz prawnych oraz dokonywanie interpretacji i wyktadni
obowigzujacych przepisoéw prawnych;

4) pomoc prawna przy projektach realizowanych przez Powiat Choszczenski,

5) udziat w posiedzeniach organdéw samorzadu w zalezno$ci od potrzeb;

6) nadz6r nad postepowaniem egzekucyjnym oraz wspoétdziatanie w jego prowadzeniu;

7) pomoc przy sporzadzaniu projektow dokumentow o duzym stopniu skomplikowania.

§ 34

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane

sg informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow, 0 ochronie tych
informac;ji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Przy znakowaniu akt Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych stosuje

symbol ,,PO”, Z uwzglgdnieniem zasad okreslonych w przepisach o informacjach niejawnych.

36



1

§ 35

Administrator Bezpieczenstwa Informaciji

. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOow o ochronie danych osobowych, w szczegodlnosci

przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych o0sobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych;

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust.2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz.922),
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

C) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

2.

Z wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w art.43 ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych,
zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art.41 ust.1 pkt 2-4a i 7
Ww. ustawy.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 36

. Projekty uchwat rady, zarzadu oraz projekty zarzadzen starosty opracowuja komorki
organizacyjne oraz powiatowe jednostki organizacyjne, stuzby, straze i inspekcje, w ktorych
zakresie dziatania lezy regulowane zagadnienie.

Projekty aktow prawnych tworzy si¢ zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, a ich tres¢

powinna by¢ jasna, powszechnie zrozumiala, zwi¢zta 1 poprawna pod wzgledem jezykowym.

3

. Projekty aktoéw prawnych wymagaja uzgodnienia z:

1) zainteresowanymi Wydziatami Starostwa lub innymi podmiotami, jezeli przepisy prawne

tak stanowia;

2) Sekretarzem- jezeli projekt aktu dotyczy organizacji i funkcjonowania Starostwa;
3) Skarbnikiem- jezeli projekt aktu wywotuje skutki finansowe.

1
2

§ 37

Akt prawny sktada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.
. Tytul aktu prawnego zawiera nastepujace czgsci:

1) oznaczenie rodzaju aktu;

2) numer aktu;

3) oznaczenie organu podejmujacego akt;
4) date podjecia aktu (dzien, miesigc, rok);
5) ogoblne okreslenie przedmiotu aktu.

3

W tresci akt prawny powinien zawierac:

1) podstawe prawna;

2) przepisy merytoryczne;

3) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,
4) przepisy przejsciowe, dostosowujace i koncowe.
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4. Do projektu uchwaly dofacza si¢ uzasadnienie wskazujace w szczegdlnosci potrzebe jego
podjecia, oczekiwane skutki spoteczne, skutki finansowe wydania uchwaty i zrédta ich
pokrycia.

§ 38

1.Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej starostwa lub jednostki organizacyjnej powiatu, podlegaja zaopiniowaniu pod
wzgledem formalno-prawnym.

2.W przypadku stwierdzenia uchybien formalno - prawnych, radca prawny lub adwokat zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu
opiniowaniu.

3. Podpisane uchwaty podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady
| Zarzadu Powiatu, a Zarzadzenia w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 39

Uchwaty zarzadu podpisuja wszyscy jego cztonkowie obecni na posiedzeniu.

2. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych podpisuja:

a) dwaj cztonkowie zarzadu, lub
b) jeden cztonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktore moga spowodowaé powstanie
zobowigzan majatkowych, wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta lub
upowazniony przez niego cztonek zarzadu.

=

§ 40

Do podpisu starosty zastrzezone sg pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdéw administracji rzagdowej;

2) kierowane do organéw administracji samorzagdowej;

3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;j
Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli;

4) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

5) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez starost¢ funkcji kierownika
starostwa;

6) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego;

7) kierowane do postow i senatoréw oraz radnych;

8) zawiadamianie o sposobie zalatwiania skarg i wnioskow;

9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

10) kazdorazowo zastrzezone przez staroste do podpisu.
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§ 41

Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez siebie
nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu starosty.
Wicestarosta podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez starostg.

Wicestarosta podpisuje pisma i dokumenty, o ktorych mowa w §40 w przypadku
nieobecnosci starosty.

§ 42

Skarbnik 1 sekretarz podpisujg pisma dotyczgce spraw powierzonych przez starost¢ oraz
w sprawach przez nich nadzorowanych.

§ 43

Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu starosty, wicestarosty, sekretarza i skarbnika
winny by¢ zaaprobowane przez kierownika komorki organizacyjnej starostwa i zaparafowane
przez pracownika opracowujgcego pismo na egzemplarzu przeznaczonym do akt.

N

§ 44

Kierownicy wydzialow starostwa oraz pracownicy moga podpisywaé decyzje
w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez starostg.

Kierownicy i pracownicy wydzialow starostwa podpisuja pisma i dokumenty w sprawach
nalezacych do ich wlasciwosci rzeczowej, z zastrzezeniem § 401 § 41 regulaminu.
Kierownicy komoérek organizacyjnych starostwa potwierdzaja za zgodno$¢ z oryginalem
dokumenty znajdujace si¢ w dyspozycji danej komorki organizacyjnej, moga réwniez
udziela¢ upowaznien pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej do dokonywania tych
czynnosci.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 45

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w starostwie okresla instrukcja
kancelaryjna dla organow powiatu.

Postepowanie z dokumentami stanowigcymi informacje¢ niejawng reguluja odrgbne przepisy.
Organizacj¢ 1 porzadek pracy, wykonywanie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej oraz tryb
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskoéw okreslajg odrgbne zarzadzenia
starosty.
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