Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 635/183/18
Zarzadu Powiatu w Goleniowie
z dnia 30 maja 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Goleniowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Starostwo Powiatowe w Goleniowie jest jednostkg organizacyjng powiatu dziatajgca
na podstawie Statutu Powiatu, ktory okresla jego forme organizacyjno-prawng, przedmiot
dziatalnosci i zasady gospodarki finansowe;.

§ 2.
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Goleniowie, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla  organizacje, zasady dziatania i strukture Starostwa Powiatowego
w Goleniowie.

§ 3.

Dziatalno$¢ Starostwa Powiatowego w Goleniowie regulujg przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

5) wustaw i innych przepisdéw wiasciwych dla zakresu prowadzonych spraw, niniejszego

regulaminu.
§ 4.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) cztonku zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ osobe =zatrudniong w starostwie

na podstawie wyboru,

2) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu, skarbnika w odniesieniu
do referatu budzetu, planowania i analiz, gtdwnego ksiegowego starostwa w odniesieniu
do Wydzialu Finansowego i przewodniczgcego w odniesieniu do Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

3) komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro lub samodzielne
stanowisko w starostwie.

4) powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Goleniowski,

5) petnomocniku ochrony — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych,

6) pionie ochrony — nalezy przez to rozumie¢ Pion Ochrony Informac;ji Niejawnych,

7) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Goleniowie,

8) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza powiatu,

9) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ skarbnika powiatu,

10) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Goleniowie,

11) staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Goleniowskiego,

12) statucie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Goleniowskiego,

13) wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Goleniowskiego,
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14) zarzgdzie powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Goleniowie w sktadzie:
starosta bedacy przewodniczgcym zarzgdu, wicestarosta oraz pozostali cztonkowie
zarzadu.

Rozdziat 2
Kierownictwo Starostwa - podziat zadan i kompetencji

§ 5.

1. Starosta jest kierownikiem starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, a takze zwierzchnikiem
powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy.

2. Starosta organizuje prace starostwa oraz Zarzgdu Powiatu.

3. Starosta wykonuje swoje funkcje kierownicze i zwierzchnie przy pomocy wicestarosty,
cztonka zarzgadu oraz sekretarza i skarbnika, a takze kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci starosty, kierownictwo starostwem sprawuje wicestarosta,
a w razie jego nieobecnosci sekretarz powiatu.

5. Wicestarosta, sekretarz i skarbnik wykonujgc wyznaczone przez staroste zadania,
zapewniajg w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw,
wynikajagcych z zadan powiatu i kontrolujg dziatalnos¢ podleglych komérek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu realizujgcych te zadania. W tym
zakresie ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg pracg komorki organizacyjnej zgodnie
z zakresem dziatan okreslonych w regulaminie oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. W uzasadnionych przypadkach starosta tworzy stanowiska zastepcéw dyrektorow.

§ 6.

Do zadan i kompetenciji starosty jako kierownika starostwa nalezy w szczegdélnosci:

1) reprezentowanie powiatu na zewnatrz,

2) organizowanie pracy Zarzgdu Powiatu i starostwa,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, zwierzchnictwa wobec powiatowych
stuzb, inspekc;ji i strazy,

4) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obronnosci,
zarzgdzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych, bezpieczehAstwa informaciji
oraz ochrony danych osobowych,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) upowaznianie - wicestarosty, cztonka zarzadu, sekretarza, skarbnika, pracownikow
starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

8) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w starostwie,

9) wydawanie zarzgdzen porzadkujgcych sprawy organizacyjne starostwa,

10) powotywanie statych lub doraznych zespotow do realizacji okreslonych zadan zwigzanych
z dziatalnoscig starostwa,

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

12) wystepowanie do Rady Powiatu z wnioskami o powotanie i odwotanie skarbnika,
wykonywanie innych zadah i czynnosci zastrzezonych do kompetencji starosty ustawami,
uchwatami Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu oraz wynikajgcych z niniejszego regulaminu.
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13) starosta sprawuje bezposredni nadzor nad pracg nastepujgcych  komorek

organizacyjnych:

Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

Audytora Wewnetrznego,

Geodety Powiatowego,

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Powiatowego Rzecznika Konsumentéw,

Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,

Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,

. Biuro Prawne,

10. Stanowisko ds. Zarzgdzania Ruchem na Drogach,

11. Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych.

©CoNoG kA WODNE

§7.

Do zadan i kompetencji wicestarosty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

podejmowanie czynnosci kierownika starostwa pod nieobecnosc¢ starosty lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez staroste,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznieh udzielonych przez staroste,

zapewnianie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych powiatu realizujgcych te zadania,

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajgcych sprawne i efektywne funkcjonowanie
podporzadkowanych komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych powiatu,
wspétdziatanie z Radg Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,
wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych z
polecen lub upowaznieh starosty,

wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad pracg nastepujgcych komérek
organizacyjnych:

1. Wydziatu Drég Powiatowych,

2. Wydziatu Komunikacj,

3. Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.

§ 7a.

Do zadan i kompetenciji cztonka zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez staroste,

zapewnianie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komdérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych powiatu realizujgcych te zadania,

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajgcych sprawne i efektywne funkcjonowanie
podporzadkowanych komadrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych powiatu,
wspotdziatanie z Radg Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,
wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych
Z polecen lub upowaznien starosty,

cztonek zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad pracg nastepujgcych komorek
organizacyjnych:
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1. Wydziatu Architektury i Budownictwa,
2. Woydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
3. Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru.

§ 8.

Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,

a w szczegolnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika starostwa pod nieobecnosc¢ starosty i wicestarosty,

2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw aktéw regulujacych
strukture wewnetrzng i zasady dziatania starostwa,

3) kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa w starostwie, w tym procedur
wewnetrznych i instrukcji kancelaryjnej,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat zarzadu przez komorki organizacyjne
starostwa,

5) zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania Zarzagdu Powiatu i Rady Powiatu,

6) organizowanie pracy starostwa i koordynacja dziatan wydziatow,

7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu na podstawie upowaznien wydanych
przez staroste,

8) koordynowanie wspétpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi powiatu,

9) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci  podporzgdkowanych  komorek
organizacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i doskonaleniem kadr starostwa,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw samorzadowych
i referendoéw,

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

13) nadzoér nad terminowym przygotowywaniem przez merytoryczne komaorki  odpowiedzi
na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

14) koordynowanie kontroli zarzgdczej,

15) wykonywanie obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

16) administrowanie zaliczkg stalg w wysokosci ustalonej przez zarzad oraz kartami
do rachunku starostwa,

17) realizowanie funkcyjnych zadah obronnych ujetych w ,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu (POFPw)” i Dokumentacji gtdwnego stanowiska kierowania
(GSK) Starosty Goleniowskiego”, w tym w szczegdlnosci za rozwiniecie Stanowiska
Kierowania Starosty,

18) uczestniczenie w kierowaniu akcjg kurierskg prowadzong na terenie powiatu zgodnie
z ,Planem akcji kurierskiej Powiatu Goleniowskiego” oraz wspétdziatanie z odpowiednim
Wojskowym Komendantem Uzupetnien,

19) uczestniczenie w pracach Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

20) wykonywanie innych zadan i czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych
Z polecen lub upowaznien starosty,

21) Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg nastepujgcych komorek
organizacyjnych:

1. Biura Rady Powiatu,
2. Wydziatu Administracji i Bezpieczenstwa.

§9.
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Do zadan skarbnika - gtbwnego ksiegowego budzetu nalezy wykonywanie obowigzkow
okreslonych przepisami ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych oraz aktami
wykonawczymi do ww. ustaw, a w szczegdélnosci:

1) nadzorowanie pracy gtownego ksiegowego starostwa oraz referatu budzetu, planowania
i analiz oraz Wydziatu Finansowego w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia rachunkowosci starostwa,

3) dysponowanie srodkami ptatniczymi oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) nadzér nad kontrolg operacji gospodarczych i finansowych i ich zgodnosci z planem
finansowym,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu, w tym sporzadzania projektéw uchwat
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacych zmian budzetu i wieloletniego planu
finansowego,

6) nadzorowanie rozliczania dotacji,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu powiatu,

9) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu w zakresie swojego dziatania,

10) nadzér nad tworzeniem przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej
powiatu,

11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu powiatu i zapewnienie biezgcej kontroli jego
wykonania,

12) nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzgdzeniem okresowych analiz i sprawozdan
z wykonania budzetu powiatu, o sytuacji finansowej powiatu i zgtaszanie wnioskéw
Zarzgdowi Powiatu,

13) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi przez jednostki
organizacyjne powiatu,

14) realizacja polityki finansowej powiatu,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i informacji dotyczacych wykonania
budzetu,

16) wykonywanie innych zadah wynikajgcych z przepiséw prawa lub polecen starosty,

17) skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Referatu Budzetu, Planowania i Analiz
oraz Wydziatu Finansowego przy pomocy gtéwnego ksiegowego starostwa.

Rozdziat 3
Struktura i podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 10.

1. W starostwie funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne:

a) wydziaty,
b) referaty,
c) samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziat jest podstawowg komérkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematykg i
dziatalnosciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi dziedzinami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérag tworzy sie w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcej powotania wigkszej komorki.
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4. W uzasadnionych przypadkach, w celu utatwienia realizacji zadan, starosta moze

powotywac swoich pethomochnikow.

§ 11.
Komaorkami organizacyjnymi kierujg dyrektorzy, z tym, ze Referatem Budzetu, Planowania
i Analiz oraz Wydziatem Finansowym kieruje skarbnik przy pomocy gtéwnego ksiegowego
starostwa, zas Powiatowym Zespotem ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci — przewodniczacy.
Kierownicy zarzgdzajg podleglymi komoérkami organizacyjnymi na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.
Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg wobec starosty i bezposredniego
przetozonego za prawidlowg i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan lub
otrzymanych polecen stuzbowych, wykonywanych bez zbednej zwioki i z nalezytg
starannoscia.

§ 12.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

sporzgdzanie projektéw uchwat wraz z uzasadnieniami, postanowien, zarzgdzen, decyzji,
sprawozdan, analiz i wnioskow dla potrzeb starosty, Zarzagdu Powiatu i Rady Powiatu,
realizacja zadah wynikajgcych z uchwat oraz wnioskéw Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Powiatu,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki organizacyjnej,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatdow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadanh wynikajgcych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zapewniajgc sprawng obstuge
interesantow,

przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania projektu budzetu, prognoz
i programow gospodarczych,

realizacja budzetu Powiatu w zakresie zadan przydzielonych komorce organizacyjnej
oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie powierzonych zadan,
wspétpraca w sprawach obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w zakresie wtasciwosci komérki organizacyjnej, w szczegdélnosci wykonywanie zadan
przydzielonych zarzgdzeniami starosty,

podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych,

10) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informac;ji publiczne;j,
11) przygotowywanie informacji zamieszczanych w biuletynie informacji publicznej starostwa

oraz ich stata aktualizacja,

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien starosty.

§ 13.

W skfad starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne — stosujgce w oznaczaniu
spraw symbole:

1. Sekretarz Powiatu -SP

2. Skarbnik Powiatu - GKB
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how

Geodeta Powiatowy -GP

Wydziat Administracji i Bezpieczenstwa - WA
a) Sekretariat Starosty -ST
Wydziat Architektury i Budownictwa - WAB
Wydziat Drég Powiatowych - WDP
Wydziat Finansowy - WF
Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru - WGK
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - WGN

. Wydziat Inwestycji i Rozwoju - WIR

. Wydziat Komunikacji - WK

. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa - WOSRL

. Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu -WO

. Referat Budzetu, Planowania i Analiz - RBP

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 1ODO

. Audytor Wewnetrzny - AW

. Biuro Prawne - BP

. Biuro Rady Powiatu - BR

. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO

. Pion ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN

. Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK

. Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZON

. Stanowisko ds. Zarzadzania Ruchem na Drogach. -ZR

. Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - PSz

§ 14.

W starostwie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:

1.

©CoNOR WN

e ol
U~ WNEREO

Sekretarz Powiatu — Dyrektor Wydziatu Administracji i Bezpieczenstwa oraz Biura Rady
Powiatu;

Skarbnik Powiatu — Gtéwny Ksiegowy Budzetu;

Dyrektor Wydziatu Architektury i Budownictwa;

Dyrektor Wydziatu Drég Powiatowych;

Dyrektor Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru — Geodeta Powiatowy;
Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

Dyrektor Wydziatu Komunikacji;

Dyrektor Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;

. Dyrektor Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu;

. Audytor Wewnetrzny;

. Giéwny Ksiegowy Starostwa;

. Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;

. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw;

. Przewodniczgcy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 15.
Podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych:

Wydzial Administraciji i Bezpieczenstwa
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1. W zakresie prawidlowej organizaciji i sprawnego funkcjonowania starostwa:

1) organizacja obstugi administracyjno-gospodarczej starostwa,

2) prowadzenie rejestru pism wptywajgcych i wychodzacych,

3) prowadzenie sekretariatu starosty oraz biura obstugi interesantéw,

4) organizacja obstugi interesantow, w tym w zakresie skarg i wnioskéw,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym archiwum akt osobowych,

7) opracowywanie i aktualizowanie zarzadzen wewnetrznych obowigzujgcych
w starostwie w zakresie zadan wydziatu oraz prowadzenie rejestru zarzadzen
wewnetrznych starosty,

8) wykonywanie czynnosci organizacyjnych w stosunku do stuzb, strazy i inspekcji
powiatowych w szczegolnosci zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem
kierownikow tych jednostek w uzgodnieniu z wojewoda,

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, w tym zwigzanych z udzielaniem przez staroste oraz Zarzad Powiatu
upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu,

10) reklamowanie od stuzby wojskowej na wniosek i z urzedu pracownikow starostwa,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na wolne stanowiska
pracy, organizacjg stuzby przygotowawczej oraz ocenami okresowymi pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami, praktykami uczniowskimi oraz studenckimi
odbywanymi w starostwie,

13) wspédtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych i innych form zapobiegania bezrobociu,

14) nadzorowanie obowigzku sktadania os$wiadczen majgtkowych przez osoby,
na ktérych cigzy obowigzek ich sktadania, a takze przekazywanie do wiasciwych
organdw i ich przechowywanie,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zawieranych porozumien i umoéw w sprawie
przyjecia lub powierzenia realizacji zadanh z zakresu administracji publicznej,

16) prowadzenie rejestru umow zawieranych w starostwie,

17) zamawianie prasy, dziennikdbw urzedowych oraz publikacji w uzgodnieniu
z wkasciwymi komoérkami organizacyjnymi,

18) zlecanie wykonania pieczeci, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, dokonywanie
odbioru pieczeci zuzytych i ich likwidacja,

19) prowadzenie ewidenc;ji ilosciowej Srodkéw niskocennych oraz ewidenc;ji ksiegozbiordw,

20) przechowywanie informacji na temat monitoringu zawoddéw deficytowych
i nadwyzkowych w Powiecie Goleniowskim,

21) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych powiatu,

22) nadzorowanie sktadania przez stuzby, straze i inspekcje podlegte staroscie rocznych
programow dziatania, w tym plandw kontroli oraz ich przechowywanie,

23) przechowywanie ocen stanu bezpieczenstwa powiatu sktadanych przez stuzby, straze
i inspekcje.

2. W zakresie obstugi interesantéw (BOI):

1) przyjmowanie pism, wnioskdw i podan, sprawdzanie kompletnosci sktadanych
dokumentdéw i przekazywanie ich do sekretariatu starostwa,

2) wydawanie drukow i formularzy oraz ewentualna pomoc w ich wypetnieniu,

3) udzielanie informacji nt. procedur obowigzujgcych przy zatatwianiu spraw nalezgcych
do kompetencji poszczegdlnych wydziatdw starostwa,
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4)
5)

6)
7

udzielanie informacji nt. kompetencji wydziatdw, biur i jednostek organizacyjnych
powiatu,

wydawanie  dokumentow, ktérych termin  odbioru uzgodniono wczesnigj
Z interesantami,

obstuga centrali telefoniczne;j,

przygotowywanie poczty wychodzgcej do wysyiki.

3. W zakresie spraw spotecznych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen za wyjgtkiem stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego oraz uczniowskich klubow sportowych i klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszen i nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
prowadzenie i aktualizacja rejestru stowarzyszen istniejgcych na terenie powiatu,
przygotowywanie projektow programow wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

zatatwianie spraw wptywajgcych do starosty w trybie ustawy o petycjach,
organizowanie na terenie powiatu obchodoéw rocznic w celu upamietnienia walki
0 niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z rownym statusem kobiet i mezczyzn.

4. W zakresie spraw informatycznych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowej
w starostwie oraz jej bezpieczenstwem,

prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu,

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg elektronicznego systemu obiegu
dokumentow e-Kancelaria,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

przygotowywanie przedmiotu zamowienia na zakup sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania na potrzeby starostwa,

prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.

5. W zakresie spraw gospodarczych:

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

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw starostwa,

nadzor nad zabezpieczeniem sprawno$ci urzgdzen i wyposazenia starostwa,
zapewnienie warunkow bhp i ppoz. w starostwie,

zarzadzanie samochodem stuzbowym,

zgtaszanie szkdd powstatych w mieniu starostwa do ubezpieczyciela,
przygotowywanie przedmiotu zamowienia na zakup materiatbw biurowych,
eksploatacyjnych i ustug na potrzeby starostwa,

udziat przy opracowaniu przedmiotu zamdéwienia ubezpieczenia mienia powiatu,
zabezpieczenie budynkdéw i mienia starostwa, organizowanie ochrony obiektow
Starostwa oraz kontrola i nadzér nad zabezpieczeniem mienia w komodrkach
organizacyjnych,

10) utrzymanie czystosci wokot budynku starostwa i w pomieszczeniach biurowych.

6. W zakresie promocji powiatu:

1)
2)

prowadzenie strony internetowej powiatu,
promocja powiatu na ptaszczyznie kulturalnej i sportowej,
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3) wspotpraca z mediami i koordynowanie informacji przekazywanych do wiadomosci

publicznej,

4) wydawanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych,
5) kreowanie pozytywnego wizerunku starostwa oraz powiatu.

7. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

1) zapewnienie opinii radcy prawnego do przedkfadanych projektéw uchwat w zakresie
zgodnosci z przepisami prawa,

2) gromadzenie, przygotowywanie i przekazywanie cztonkom zarzgdu materiatéw
niezbednych do pracy Zarzadu Powiatu,

3) organizacyjne i techniczne zabezpieczenie posiedzen Zarzgdu Powiatu,

4) protokotowanie posiedzen Zarzgdu Powiatu,

5) zapewnianie dopracowania ostatecznego ksztattu uchwat i dokumentéw zgodnie
z przyjetymi na posiedzeniu Zarzgdu Powiatu uchwatami i poprawkami oraz
przedktadanie ich do podpisu,

6) przekazywanie stanowisk Zarzgdu Powiatu do wiadomosci i realizacji merytorycznym
komorkom oraz jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom,

7) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Zarzadu Powiatu,
b) stanowisk Zarzadu Powiatu,

8) sporzadzanie dokumentacji z dziatalnosci Zarzgdu Powiatu,

9) prowadzenie terminarza posiedzen Zarzadu Powiatu,

10) sporzadzanie projektéw porzadku posiedzen Zarzadu Powiatu,

11) opracowywanie projektéw planéw pracy Zarzadu Powiatu,

12) przygotowywanie projektow pism, odpowiedzi i wyjasnien oraz przedktadanie ich
do podpisu przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu.

8. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, w tym:

a) petnienie dyzuru (catodobowego w sytuacji szczegodlnej) w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

b) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

c) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

e) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

f) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

g) realizacja zadan statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa,

2) wramach wspotpracy z powiatowg administracjg zespolong, niezespolong, powiatowymi

stuzbami, inspekcjami i strazami:

a) dokonywanie okresowej oceny zagrozenia powiatu goleniowskiego skutkami
potencjalnych klesk zywiotowych,

b) ustalanie kierunkéw dziatah redukujgcych lub eliminujgcych prawdopodobienstwo
wystgpienia kleski zywiotowej lub w znacznym stopniu ograniczajgcych jej skutki,

c) podejmowanie dziatan majgcych na celu powiekszanie zasobow sit i Srodkow
niezbednych do efektywnego reagowania,
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d) przedstawianie propozycji dotyczgcych zakresu wsparcia organow kierujgcych
dziataniami reagowania na nizszym szczeblu administracji publicznej,

e) uczestniczenie w przygotowaniu i realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych
z informowaniem spoteczenstwa o sposobach ochrony ludnosci i mienia w czasie
stanu kleski zywiotowej,

f) opracowywanie i uaktualnianie:

Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzig;

Planu Ewakuaciji Ludnosci Gmin Powiatu Goleniowskiego;

Powiatowego Planu Ochrony Zabytkow;

Powiatowego Planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem;

Powiatowego Planu Obrony Cywilnej;

Powiatowego Planu Dziatania Stanowiska Kierowania Organu Powiatu;

Planu ochrony Starostwa oraz procedur na wypadek wystgpienia zagrozen

Starostwa we wspotpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi;

» Planu Akcji Kurierskiej;

YVVYVYVVVY

g) przygotowanie programow i procedur reagowania kryzysowego,

h) sporzadzanie projektéw wnioskéw starosty do wojewody o wprowadzenie stanu kleski
zywiotowej na terenie powiatu,

i) proponowanie sposobdw reagowania w celu dostarczenia pomocy poszkodowanym,
j) zahamowania rozwoju wystepujgcych zagrozen oraz ograniczenia strat i zniszczen.
k) nadzor nad sporzgdzaniem raportéw odbudowy,

l) budowa i aktualizacja informatycznych baz danych o sitach i sSrodkach oraz zasobach
niezbednych w procesie reagowania kryzysowego,

m) prowadzenie kontroli funkcjonowania systemu zarzgdzania kryzysowego oraz
dokonywanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu,

n) planowanie wsparcia organdéw kierujgcych dziataniami na nizszych szczeblach
administracji publicznej,

0) udziat w przygotowaniu propozycji prowadzenia operacji reagowania kryzysowego,

p) dokumentowanie i archiwizowanie dziatan zespotu,

g) monitorowanie zagrozen o znamionach kleski zywiotowej przed i po wprowadzeniu
stanu kleski zywiotowej oraz prognozowanie rozwoju sytuaciji,

r) dokonywanie analizy i oceny zagrozen powodowanych przez kleske zywiotowa,
wigcznie z rozpoznaniem miejsca jej wystgpienia oraz przedstawianie prognozy
rozwoju sytuaciji,

s) zapewnienie statej wymiany informacji powiatowego systemu reagowania
kryzysowego z instytucjami szczebla wojewddzkiego, powiatami sgsiednimi oraz
gminami powiatu,

t) formutowanie wnioskow z oceny i analizy zdarzen,

u) uruchamianie procedur reagowania kryzysowego oraz systemu alarmowania
cztonkéw zespotu,

V) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach,

w) przekazywanie informacji o ogtoszeniu pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego
na obszarze powiatu goleniowskiego,

X) obstuga urzgdzen teleinformatycznych oraz przetwarzanie i zbieranie na potrzeby
reagowania kryzysowego meldunkow, raportéw, sprawozdan oraz pozostatych
dokumentéw operacyjnych,

y) zapewnienie wtasciwego wyposazenia stanowisk dyspozytorskich i pomocniczych
w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty dla potrzeb
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Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz utrzymywanie ich
we wiasciwym stanie technicznym,

z) nadzér nad sporzgdzaniem ,karty zdarzen”,

aa) przedstawianie mozliwosci uzycia sit i sSrodkdw reagowania bedacych w dyspozycji
poszczegolnych powiatowych stuzb, strazy, inspekdji,

bb) nadzér nad Powiatowym magazynem przeciwpowodziowym i obrony cywilnej,

cc) planowanie finansowania-na poziomie powiatu-zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego w ramach budzetu powiatu.

9. W zakresie obrony cywilnej:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej, w tym zapewnienie warunkow
do uruchomienia i pracy stanowiska kierowania Szefa Obrony Cywilnej powiatu
oraz zapewnienie systemu tgcznosci kierowania Szefa Obrony Cywilnej powiatu,
opracowywanie, opiniowanie i uaktualnianie, przy udziale powiatowej administraciji
zespolonej, niezespolonej, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy Planu obrony cywilnej
powiatu,

opracowywanie i uzgadnianie plandéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczenh obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, w tym wdrozenie procedur
wg norm ATP-45B, prowadzenie nastuchu treningowego w sieci radiowej ostrzegania,
tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
zaopatrywanie organéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki
techniczne niezbedne do wykonywania zadan,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

10) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

11) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz

produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzeh wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

12) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia

na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

13) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy

medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

14) koordynacja w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zaktadéw

przemystu spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazenh i do
celoéw przeciwpozarowych,

15) koordynacja w zaopatrywaniu organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki

techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaciji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, s$rodkéw technicznych oraz
umundurowania,

16) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych

i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
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17) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej
i majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

18) wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

19) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;j,

20) opracowywanie informacji dotyczgcych realizowanych zadan,

21) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

22) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
w zakresie obrony cywilnej,

23) koordynacja przygotowania i zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych,

24) ustalanie zadan dla szeféw obrony cywilnej gmin i kontrola ich realizacji
oraz koordynacja i kierowanie dziatalnoscia w zakresie przygotowania i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej w ramach dziatania szefa OC powiatu,

25) opracowywanie wieloletnich i rocznych planow dziatania w zakresie obrony cywilnej,
ktére podlegajg uzgodnieniu z szefem obrony cywilnej wojewddztwa,

26) sktadanie informacji szefowi obrony cywilnej wojewddztwa o realizacji zadah obrony
cywilnej na jego wystgpienie,

27) przygotowywanie i prowadzenie ¢éwiczen w zakresie ewakuacji starostwa zgodnie
Z odpowiednimi przepisami przeciwpozarowymi,

28) obstuge administracyjng Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

10. W zakresie obronnosci:
Zapewnienie warunkow przekazywania informacji i decyzji dotyczgcych planowania

i realizacji zadan obronnych obejmujacych w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie tgcznosci na potrzeby kierowania bezpieczehstwem narodowym,

2) gromadzenie, analizowanie i opracowywanie informacji dotyczacych planowania
i realizacji zadan obronnych,

3) tworzenie systeméw organizacyjnych i technicznych na potrzeby informowania,
ostrzegania i powiadamiania, w tym takze Iludnosci cywilnej, o zdarzeniach
i podjetych decyzjach dotyczgcych systemu obronnego panstwa i jego elementéw,

4) ustalanie priorytetow w zakresie przekazywania informaciji i decyzji,

5) ustalanie procedur przekazywania informaciji i decyzji na potrzeby wykonywania zadan
obronnych,

6) przygotowanie zapasowego miejsca pracy (ZMP),

7) przygotowanie organizacji i zadan w zakresie tworzenia systemu statych dyzuréw
na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

8) organizacja szkolenia obronnego wyznaczonych grup osobowych ze starostwa i gmin
powiatu goleniowskiego,

9) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

10) opracowywanie i uaktualnianie, przy udziale powiatowej administracji zespolonej
I niezespolonej oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy Planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu,

11) organizacja wspotdziatania z jednostkami wojskowymi, na rzecz ktorych
sg realizowanie zadania z zakresu obronno$ci,

12) wspdtdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien w Szczecinie.
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11. W zakresie ochrony zdrowia:

N

1) wydawanie decyzji w sprawie sprowadzenia zwiok ludzkich,

2) wspoitpraca z Zachodniopomorskim Oddziatem Wojewddzkim Narodowego Funduszu
Zdrowia w zakresie zabezpieczenia swiadczen medycznych,

3) koordynowanie wspotpracy podmiotéw udzielajgcych $Swiadczen zdrowotnych
dziatajgcych na terenie powiatu,

4) obstuga administracyjna zgromadzen wspélnikéw komunalnych spétek medycznych.

5) monitorowanie dziatalnosci komunalnych spotek medycznych w zakresie dostepnosci
i poziomu udzielanych swiadczenh, prawidtowej gospodarki mieniem i gospodarki
finansowej,

6) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzgdowe;j
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,
w tym przygotowywanie powiatowych programow zdrowotnych,

7) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie
i na rzecz ochrony zdrowia,

8) aktualizacja powiatowego planu zabezpieczenia medycznego dziatan ratowniczych,

9) aktualizacja planu przygotowania oraz wykorzystywania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

10) ustalanie czasu pracy aptek ogolnodostepnych, dziatajgcych na terenie powiatu,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programéw zdrowotnych gmin i powiatu,

12) aktualizacja i realizacja zadan zwigzanych 2z zapewnieniem funkcjonowania
zapasowych miejsc szpitalnych (ZMSz) zgodnie z ,Planem przygotowan publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia powiatu goleniowskiego na potrzeby obronne panstwa”,

13) wspdtpraca z petnomocnikiem wojewody ds. ratownictwa medycznego oraz
z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

14) obstuga administracyjna systemu stwierdzania zgonu i jego przyczyny oraz
wystawiania kart zgonu osobom zmartym w miejscach publicznych i niepublicznych na
terenie powiatu goleniowskiego zgodnie z ustawg o cmentarzach i chowaniu zmartych,

15) nadz6r nad prawidiowoscig korzystania ze $rodkéw trwatych przekazywanych
do komunalnych spétek medycznych.

. Wydziat Architektury i Budownictwa

Wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiérke.

Wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe.

Naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego.

Przyjmowanie zgtoszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nie
wymagajgcych uzyskania pozwolenia na budowe.

Zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdét budowlanych
i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe.

Przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,
Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

Naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym
podlegajgcym zatwierdzeniu.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

Prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i rozbiorke, rejestru decyz;ji
o pozwoleniach na budowe i rozbidérke oraz przechowywanie dokumentow objetych
pozwoleniem na budowe.

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby.

Naktadanie obowigzku stosowania art. 43, ust. 1 ,Prawa budowlanego” do obiektow
budowlanych wymagajgcych zgtoszenia.

Rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.

Wydawanie decyzji pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci.

Przyjmowanie zgtoszenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci.

Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Prowadzenie sprawozdawczosci GUS z udzielonych pozwolen na budowe i rozbiorke.
Udzielanie zgody na odstepstwa od przepisow techniczno-budowlanych po uprzednim
uzyskaniu upowaznienia wtasciwego ministra.

Przed wydaniem decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbiérke obiektu budowlanego
uzgadnianie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w stosunku do obiektow
budowlanych oraz obszaréw niewpisanych do rejestru zabytkow, a ujetych w gminnej
ewidencji zabytkow.

Wydawanie dziennikdw budowy.

Prowadzenie rejestru dziennikow budowy.

Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu
do drég powiatowych i gminnych na wniosek wtasciwego zarzadcy drogi.

Uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadku wydania decyzji przez wtasciwy
organ nadzoru budowlanego dotyczgcych istotnych odstepstw od zatwierdzonego
projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe.

[ll. Wydziat Drég Powiatowych

10.
11.
12.
13.

Opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;.

Opracowanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych.

Petnienie funkcji inwestora.

Utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych
ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga.

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywania innych
zadan na rzecz obronnosci kraju.

Koordynowanie robot w pasie drogowym.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog oraz zezwolen kat. |,
II'i Il na przejazdy pojazdow ponadnormatywnych.

Prowadzenie rejestru wydanych zezwoleh kat. I, Il i Ill na przejazdy pojazdow
ponadnormatywnych.

Prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych.

Wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych.
Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.
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14.

15.

16.
17.
18.

V.

1.

Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstaé
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

Wprowadzanie ograniczen dla ruchu bgdz zamykanie drég lub obiektow mostowych oraz
wyznaczanie objazddéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub
mienia.

Wspotdziatanie z samorzgdami gmin w zakresie przebiegu drég i organizacji ruchu.
Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym.

Wydzial Finansowy

W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej organu:

1) prowadzenie rachunkowo$ci syntetycznej i analitycznej organu finansowego powiatu
wedtug odrebnego zaktadowego planu kont (ZPK) polegajgce na prowadzeniu
ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych z kontrolg formalno-
rachunkowg oraz kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
w zakresie:

a) rachunkéw bankowych,

b) ewidencji dochodéw i wydatkéw, wydatkéw niewykonanych oraz wydatkow
niewygasajgcych,

¢) ewidencji rozrachunkow,

d) ewidencji rozliczen z jednostkami organizacyjnymi powiatu z tytutu zrealizowanych
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz funduszy pomocowych (unijnych),

e) kredytéw obligacji i pozyczek,

f) ewidencji sSrodkéw pomocowych,

g) ustalania wyniku finansowego na réznych rodzajach dziatalnoéci,

h) ustalania nadwyzki/deficytu budzetu,

2) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zgodnie z planem kont,

3) przekazywanie zgodnie z harmonogramem $rodkow finansowych na rachunki biezgce
powiatowych jednostek organizacyjnych na finansowanie wydatkow
do wysokosci ich planéw finansowych bgdz na wyodrebnione rachunki bankowe,
obejmujgce srodki na realizacje programow z funduszy pomocowych (unijnych),

4) przygotowanie polecen przelewéw na podstawie przedtozonych przez jednostki
organizacyjne zapotrzebowan na $rodki finansowe oraz innych dokumentéw
stanowigcych podstawe do przekazania srodkoéw (dyspozycje na przekazanie dotaciji,
itp.),

5) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan
budzetowych z wykonania planu dochoddéw i wydatkow, przychoddéw i rozchodow
budzetu powiatu,

6) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostkowych
sprawozdan budzetowych i sporzgdzanie na tej podstawie miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu,
gospodarki pozabudzetowej i funduszy celowych,

7) sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu.

. W zakresie obstugi finansowo-ksigegowej starostwa:

1) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw
finansowo-ksiegowych oraz przygotowanie ich do realizacji (do zaptaty),
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2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej jednostki budzetowej starostwa

wedtug odrebnego zaktadowego planu kont (ZPK) polegajgce

na prowadzeniu ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych wraz

z kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych w zakresie:

a) ewidencji rachunkéw bankowych,

b) ewidencji dochodéw i wydatkow,

c) ewidencji rozrachunkdw,

d) ewidencji wynagrodzen,

e) ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) ewidencji stypendiéw unijnych (ucznidow i studentéw) oraz innych programéw
realizowanych z udziatem srodkéw pomocowych,

g) ewidencji kosztéw i przychoddéw,

h) ustalania wyniku finansowego na réznych rodzajach dziatalnosci,

i) ewidenciji srodkéw trwatych i pozostatych, ich umorzen oraz funduszu jednostki,

j) sporzadzanie informaciji o stanie konta.

ewidencja pozabilansowa zgodnie z planem kont,

ewidencjonowanie i rozliczanie wptat z tytutu umow zlecen,

prowadzenie obstugi wynagrodzen pracowniczych, a w tym m. in.:

a) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen oraz list wyptat zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego na podstawie umow o prace, zlecen, o dzieto, zwolnien lekarskich,
itp.,

b) ewidencjonowanie wynagrodzen pracowniczych i nagréd oraz rejestrowanie
na nich dokonywanych wptat,

c) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzgdzanie
deklaracji na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

d) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i sporzgdzanie
stosownych deklaracji miesiecznych i rocznych, naliczanie i sporzadzanie
deklaracji miesiecznych i rocznych z tytutu optat na PFRON,

e) sporzadzanie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen,

przygotowanie przelewow na podstawie faktur (rachunkéw) i innych dokumentow

zatwierdzonych do zaptaty przez uprawnione osoby, w granicach kwot wydatkow

okreslonych w planie finansowym starostwa,

wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy mienia, wieczystego uzytkowania, najmu,

dzierzawy i innych tytutéw,

rozliczanie naliczonego i naleznego podatku VAT i sporzadzanie miesiecznych

deklaracji VAT - 7,

podejmowanie  czynnosci  windykacyjnych  (cywilno-prawne) i  egzekucji

administracyjnej o charakterze pienieznym w odniesieniu do nalezno$ci powiatu,

10) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych jednostkowych

sprawozdan w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych, objetych planem
finansowym jednostki, a realizowanych przez wydziaty objete obstugg ksiegowa,

11) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego za rok obrotowy zgodnie

Z przepisami,

12) sporzgdzanie skonsolidowanego bilansu powiatu,
13) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej dla skarbu panstwa wedtug

odrebnego zaktadowego planu kont (ZPK) polegajgce na prowadzeniu ewidencji

ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych wraz z kontrolg zgodnosci operacji

gospodarczych i finansowych w zakresie:

a) ewidencji rachunku bankowego,

b) ewidencji naleznosci Skarbu Panstwa na podstawie sporzgdzanego przez WGN
wykazu optat i aktualizacji z urzedu bgdz na wniosek strony,
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c) ewidencji dochoddw i ich rozliczenie,
d) ustalanie wyniku finansowego,
e) ewidencja funduszu jednostki - Skarb Panstwa,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci Skarbu Panstwa, w tym
miedzy innymi z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa,
sprzedazy, najmu i dzierzawy mienia Skarbu Panstwa, nabycia prawa wtasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa (uwtaszczenia),

16) sporzgdzanie kwartalnych, pétrocznych i rocznych jednostkowych sprawozdan
w zakresie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa,

17) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostkowych
sprawozdan budzetowych w zakresie realizacji dochodéw Skarbu Panhstwa od
jednostek organizacyjnych powiatu i sporzgdzanie na tej podstawie sprawozdan
zbiorczych,

18) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego Skarbu Panstwa za rok
obrotowy zgodnie z przepisami,

19) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

20) przygotowywanie informacji o stanie mienia powiatu,

21) weryfikacja i przygotowywanie informacji o stanie majgtku na potrzeby ubezpieczenia
majatku jednostki.

Referat Budzetu, Planowania i Analiz

Koordynowanie prac i przygotowanie, zgodnie z procedurg uchwalania budzetu,
we wspotpracy z wydziatami starostwa, komorkami rownorzednymi i samodzielnymi
stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu materiatéw do opracowania:

a) projektu budzetu powiatu i wieloletniej prognozy finansowe;j,

b) projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej uchwaty budzetowej.

Sporzadzenie na podstawie uchwaly budzetowej, we wspdipracy z wydziatami

i komoérkami organizacyjnymi starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu

projektu uktadu wykonawczego budzetu powiatu oraz planu finansowego zadanh

z zakresu administracji rzgdowe;j.

Sporzgdzanie projektow uchwat Rady Powiatu dotyczacych zmian budzetu powiatu przy

udziale wydziatéw i komérek organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych

powiatu i projektu wieloletniego programu finansowego.

Sporzgdzanie innych projektéw uchwat organu stanowigcego i wykonawczego zwigzanych

z realizacjg budzetu oraz jego zatwierdzeniem,

Opracowanie we wspotpracy z wydziatami i komdérkami organizacyjnymi starostwa oraz

jednostkami organizacyjnymi projektu planu finansowego starostwa i zadah z zakresu

administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami oraz sporzgdzanie projektéw

dotyczacych ich zmiany.

Przyjmowanie i opiniowanie materiatéw (wnioskéw) do projektéw uchwat Zarzgdu Powiatu

dotyczgcych zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetu powiatu wynikajgcych:

a) z wprowadzonych w trakcie roku budzetowego zmian kwot dotacji celowych
przekazanych z budzetu panstwa oraz budzetow innych jednostek samorzadu,

b) z wprowadzonych w trakcie roku budzetowego zmian kwot subwencji w wyniku
uruchomienia rezerw,

C) z przeniesienia wydatkbw z rezerwy budzetowej, zgodnie z planowanym
przeznaczeniem wydatkéw,

d) z uprawnienia zarzgdu powiatu do wykonywania innych zmian w planie wydatkow
w granicach stosownego upowaznienia Rady Powiatu.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

VI.

Analizowanie jednostkowych sprawozdan sporzgdzonych przez jednostki organizacyjne
objete budzetem powiatu, pod katem ksztaltowania sie naleznosci i zobowigzan, a takze
przestrzegania dyscypliny budzetowej.

Sporzgdzanie na podstawie sprawozdawczosci budzetowej okresowej i rocznej, przy
udziale wydziatébw i komoérek organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu, informacji i analiz z przebiegu realizacji budzetu powiatu, w tym w szczegdlnosci
przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu powiatu za | pétrocze danego
roku i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok budzetowy.
Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostkowych
sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych powiatu i jednostek nadzorowanych i
sporzadzanie na tej podstawie sprawozdan tacznych.

Sporzadzanie doraznych analiz z wykonania budzetu oraz o zadtuzeniu powiatu z tytutu
pozyczek, kredytow i obligacji dla potrzeb starosty, Zarzgdu Powiatu, komisji rady i Rady
Powiatu.

Sporzgdzanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu
na dany rok budzetowy przy wspétudziale wydziatéw i komoérek organizacyjnych starostwa
oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

Sporzadzanie symulacji dotyczgcej prognozy dlugu powiatu oraz mozliwosci
sfinansowania deficytu budzetowego.

Sporzgdzanie materiatdw zwigzanych z wyborem banku do obstugi budzetu powiatu,
emisjg obligacji oraz z zacigganiem kredytéw i pozyczek.

Rozliczanie i sporzadzanie sprawozdanh z otrzymanych dotacji i ich wykorzystania.
Biezace analizowanie ptynnosci finansowej i monitorowanie sytuacji finansowej jednostek
organizacyjnych powiatu.

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru — Geodeta Powiatowy

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

1) ewidencji gruntdw i budynkow,

2) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

3) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

Tworzenie, prowadzenie i udostepnianie:

1) bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),

2) bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu - powiatowa baza GESUT,

3) bazy danych obiektow topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, dla terendw
miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszarow
wiejskich.

Tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych — mapy

ewidencyjnej i mapy zasadniczej — w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zaktadanie osnéw szczegotowych.

Tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych szczegdlowych osnéw

geodezyjnych.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.

Tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych rejestru cen i wartoSci

nieruchomosci.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych:
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11.

12.

VIl

10.

11.

12.
13.

1) zatwierdzania projektu operatu opisowo-kartograficznego,

2) zmian w ewidencji gruntow i budynkow,

3) ustalenia linii brzegdw wod plyngcych Skarbu Panstwa na podstawie ustawy ,Prawo
wodne”,

4) zmiany uzytkow i klas gruntéw.

Przyjmowanie i opracowywanie zgtoszeh prac geodezyjnych i kartograficznych oraz

udostepnienie materiatow zasobu niezbednych do wykonania tych prac.

Weryfikacja wynikéw prac geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci

Z przepisami prawa obowigzujgcego w geodezji i kartografii.

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

Prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania nieruchomosci, odszkodowanh i zwrotu
wywiaszczonych nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o przekazaniu w zarzad Laséw Panstwowych (Nadlesnictwa) gruntéw
Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w planach miejscowych
zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zagospodarowania terenu.
Wydawanie decyzji o0 nieodptatnym przeniesieniu wtasnosci dziatki bedacej
w dozywotnim uzytkowaniu rolnikéw oraz dziatki gruntu pod budynkami, w ktérych jest
zapewnione prawo do lokalu i pomieszczen gospodarczych na wniosek osoby, ktéra
przekazata gospodarstwo rolne panstwu.

Wydawanie decyzji o nieodptatnym przeniesieniu wlasnosci dziatki siedliskowej pod
budynkami stanowigcymi odrebny od gruntu przedmiot wiasnosci.

Wydawanie decyzji o oddaniu w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wtasnosé
powiatu powiatowym jednostkom organizacyjnym, a nieruchomosci stanowigcych
witasno$¢ lub przedmiot uzytkowania wieczystego Skarbu Panstwa, panstwowym
jednostkom organizacyjnym.

Wydawanie decyzji o przekazywaniu trwatego zarzadu miedzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek.

Przygotowanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzgdu w stosunku do nieruchomosci
powiatu oraz wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu do nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokos$ci, terminéw
zapfaty i aktualizacji optat z tytutu trwatego zarzadu do nieruchomoéci powiatu i Skarbu
Panstwa.

Opracowywanie aktéw nadania o poswiadczeniu prawa wilasnosci gospodarstw
chtopskich w mysl przepiséw o uregulowaniu wtasnosci gospodarstw rolnych.
Wydawanie decyzji o nabyciu wiasnosci nieruchomosci i ustaleniu ceny nabycia
na rzecz posiadaczy z innych tytutéw niz dzierzawa w trybie przepiséw o uwlaszczeniu
i uregulowaniu innych spraw zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym.
Wydawanie decyzji o wytgczeniu spod nadania nieruchomosci w trybie przepiséw reformy
rolnej.

Opracowanie wnioskébw w celu wprowadzenia zmian w ksiegach wieczystych
prowadzonych dla nieruchomosci bedacych w zasobie nieruchomosci powiatu i Skarbu
Panstwa.

Opiniowanie wnioskéw o zasiedzenie nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci optat, terminow
zaptaty i aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw powiatu i Skarbu
Panstwa z urzedu i na wniosek stron.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach przewodow, urzgdzen stuzgcych
do przesylania ptynéw, pary, gazu, energii elektrycznej oraz urzadzeh tgcznosci
publicznej, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazi na to zgody.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej nieruchomosci zajetych przed dniem
31.12.1998r. pod drogi powiatowe bez uregulowanego stanu prawnego na podstawie
przepiséw art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. - Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgcej administracje publiczng.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem uzytkowania
wieczystego gruntu w prawo wtasnosci przystugujgce uzytkownikom wieczystym.

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych zbywania, nabywania i obcigzania
nieruchomosci powiatu i Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i wymiang gruntow w trybie ustawy z dnia
26 marca 1982r. o scaleniu i wymianie gruntow.

Ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu powiatu i Skarbu
Panstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem i uzyczeniem
nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu powiatu i Skarbu Panstwa.

Wydawanie opinii w sprawie komunalizacji gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa na wniosek gmin.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ,komunalizacjg” drég publicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczenia nieruchomosci, odszkodowan i zwrotu
wywtaszczonych nieruchomosci oraz nadaniu nieruchomosci zamiennej.

Prowadzenie spraw z zakresu ustalenia odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod
drogi publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem budynkiem powiatu potozonym
w Nowogardzie Plac Wolnosci 9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na wycinke drzew
na nieruchomosciach powiatu i Skarbu Panstwa.

VIII.Biuro Rady Powiatu

(0]

10
11

. Zapewnienie opinii radcy prawnego do przedktadanych projektow uchwat w zakresie

zgodnosci z przepisami prawa oraz w sprawach dotyczgcych radnych, komisji i w innych
sprawach zleconych przez przewodniczgcego rady.

. Opinie, o ktérych mowa w ust. 1 wydaje radca prawny wykonujacy prawng obstuge Rady

Powiatu.

. Gromadzenie, przygotowywanie i przekazywanie radnym materiatdbw niezbednych

do pracy rady i komisji.
Organizacyjne i techniczne zabezpieczenie posiedzen rady i komis;ji.

. Protokotowanie obrad rady i komisiji.
. Zapewnianie dopracowania ostatecznego ksztattu uchwat i dokumentéw zgodnie

z przyjetymi na sesji uchwatami i poprawkami oraz przedktadanie ich do podpisu.

. Przekazywanie uchwat, interpelacji, wnioskéw, postanowien, opinii i innych dokumentéw do

wiadomosci i realizacji Zarzgdowi Powiatu.

. Przedktadanie organom nadzoru uchwat rady (wojewoda, RIO).
. Prowadzenie rejestrow:

1) uchwat Rady Powiatu,
2) wnioskow i opinii komisji rady,
3) interpelacji i wnioskéw radnych.

. Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego.
. Prowadzenie kartotek adresowych radnych.
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12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

10.
11.
12.

Sporzgdzanie dokumentacji z dziatalnosci rady i komis;ji.

Prowadzenie terminarza posiedzen sesji, komisji i spotkan radnych.

Sporzadzanie projektéw porzadku obrad sesji oraz komisji.

Przygotowywanie projektow pism, odpowiedzi i wyjadnien oraz przedkiadanie
ich do podpisu przewodniczgcym rady.

Zapewnienie pomocy radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu.
Organizowanie dyzurow radnych.

Organizowanie szkolenh radnych.

Przekazywanie aktéw prawa miejscowego obowigzujgcego na terenie powiatu,
stanowionych przez rade do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego i ustalanie dat i numeréw publikacii.

Przekazywanie uchwat i protokotéw Rady Powiatu do publikacji w sieci informatycznej.
Prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow kierowanych do rady oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem odpowiedzi na zgtaszane skargi, wnioski
i petycje.

Przechowywanie i przekazywanie do publikacji w BIP-ie oraz do urzedu skarbowego
oswiadczen majgtkowych radnych.

Reklamowanie radnych od stuzby wojskowe;.

Prace biura w zakresie dziatalnosci Rady Powiatu koordynuje przewodniczacy.

. Wydziat Komunikaciji

Obstuga systemu POJAZD.

Rejestracja pojazddéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych, kart pojazddéw, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i nalepek legalizacyjnych.

Rejestracja czasowa pojazdow, wydawanie pozwoleh czasowych, tablic rejestracyjnych
tymczasowych i nalepek legalizacyjnych na tablice tymczasowe.

Egzekucja zwrotu tablic rejestracyjnych tymczasowych i pozwoleh czasowych w razie
przekroczenia terminu ich zwrotu.

Przyjmowanie zawiadomien o nabyciu pojazdoéw zarejestrowanych.

Przyjmowanie zawiadomien o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestrowego
na pojezdzie oraz o dokonaniu zmian w pojezdzie wymagajgcych dokonania adnotacji
urzedowej w dowodzie rejestracyjnym i dokonywanie odpowiednich wpiséw w dowodach
rejestracyjnych.

Przyjmowanie zawiadomieh o utracie lub zniszczeniu dowoddéw rejestracyjnych i kart
pojazdéw, o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracyjnych oraz
0 zniszczeniu nalepek kontrolnych i znakoéw legalizacyjnych, i wydawanie wtornikow
dowodow rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych
i znakow legalizacyjnych.

Przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie lub zniszczeniu numeréw podwozi/nadwozi
lub silnikéw, nadawanie nowych numeréow podwozi/nadwozi lub silnikéw i wydawanie
skierowan na nabicie nowych numeréw podwozi/nadwozi lub silnikéw.

Przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie, zniszczeniu lub utracie aktualnosci tresci
tabliczki znamionowej i wydawanie skierowan na wykonanie i zamontowanie tabliczek
znamionowych zastepczych.

Przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow zarejestrowanych.

Wyrejestrowywanie pojazdoéw (na wniosek wiasciciela).

Przyjmowanie zawiadomienn organdow rejestrujgcych o rejestracji pojazdéw uprzednio
zarejestrowanych w tutejszym urzedzie i wyrejestrowywanie tych pojazdéw (z urzedu).
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13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

Przyjmowanie zawiadomien organow rejestrujgcych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej o rejestracji pojazdow uprzednio zarejestrowanych w tutejszym urzedzie.
Czasowe wycofywanie pojazddéw z ruchu; przedtuzanie terminu czasowego wycofania
i przywracanie do ruchu pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu.

Kierowanie do dodatkowego badania technicznego w razie powziecia uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego.

Przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych i pozwolen czasowych.
Obstuga systemu KIEROWCA.

Wydawanie praw jazdy i miedzynarodowych praw jazdy.

Przyjmowanie zawiadomien o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu i wydawanie
wtornikéw praw jazdy i miedzynarodowych praw jazdy.

Przyjmowanie zawiadomien o zmianach stanu faktycznego wymagajgcych zmian danych
w prawach jazdy i miedzynarodowych prawach jazdy.

Zatrzymywanie, cofanie, zwracanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami.
Kierowanie na egzamin sprawdzajgcy kwalifikacje do kierowania pojazdami w razie
uzasadnionych zastrzezen co do kwalifikacji lub na wniosek Komendanta Wojewddzkiego
Policji.

Wydawanie Profili Kandydatéw na kierowcow.

Wydawanie skierowan na badania lekarskie i badanie psychologiczne w celu stwierdzenia
istnienia lub braku przeciwwskazan do kierowania pojazdami.

Wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem.

Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi.

Wydawanie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach.

Dokonywanie w formie wymiany prawa jazdy wpisu potwierdzajgcego uzyskanie
kwalifikacji wstepnej lub szkolenia okresowego zgodnie z ustawg o transporcie drogowym.
Dokonywanie wpisu i skreslenia do/z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazddéw.

Wydanie, cofanie oraz rozszerzanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan
technicznych pojazdéw.

Nadzor i kontrola stacji kontroli pojazddow.

Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdéw.
Dokonywanie wpisu i skre$lenia do/z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow.

Dokonywanie wpisu i skre$lenia do/z ewidencji podmiotéw prowadzgcych szkolenie,
o ktérych mowa w art. 29 ustawy o kierujgcych pojazdami.

Wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci
gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow.

Dokonywanie wpisu i skreslenia do/z ewidencji instruktorow i wyktadowcéw.

Kierowanie osoby skreslonej z ewidencji instruktorow lub wyktadowcy na egzamin
sprawdzajgcy kwalifikacje.

Nadzor i kontrola osrodkéw szkolenia kierowcow.

Wydawanie przedsiebiorcom prowadzgcym osrodki szkolenia kierowcow poswiadczen
potwierdzajgcych spetnianie dodatkowych wymagan w zakresie prawa jazdy kat. A, B, C
lub D.

Przygotowywanie uzgodnieh do udzielania lub zmiany zezwolen na prowadzenie
regularnych przewozow osob na okres$lonej linii komunikacyjnej.

Nadzor nad koordynacjg rozktadow jazdy przewoznikdw wykonujgcych zarobkowy
przewéz oséb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym
i porozumiewaniem sie w przypadku gdy dana linia komunikacyjna przebiega poza
obszarem powiatu goleniowskiego.

Organizacja przygotowania przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem oso6b
i bagazu $rodkami transportu publicznego w odniesieniu do powiatowego transportu
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43.

44.

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
56.

N

zbiorowego, w tym ustalenia optat dodatkowych w razie naruszenia tych przepisow przez
podroznych.

Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszanie lub cofanie zezwolenh
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w krajowym transporcie drogowym.
Nadzor i kontrola zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
w krajowym transporcie drogowym.

Przyjmowanie zmian danych zawartych w zezwoleniach na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego w krajowym transporcie drogowym.

Wydawanie i stwierdzanie niewaznosci zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie przez

przedsiebiorce prowadzenia przewozow drogowych jako dziatalnosci pomocniczej
w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej.

Wyrazanie zgody na wykonywanie uprawnieh wynikajagcych z zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego lub licencji przez osobe, ktéra ztozyta
wniosek o stwierdzenie nabycia spadku po zmartej osobie fizycznej posiadajgcej
zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego lub licencje w krajowym
transporcie drogowym.

Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz cofanie zezwolen na wykonywanie
regularnych i regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym.

Przyjmowanie zmian danych zawartych w zezwoleniach na wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym.

Nadzor i kontrola zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym.

Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu oséb samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9
0s6b tgcznie z kierowcg oraz licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.
Nadzér i kontrola licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu o0sob samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb tgcznie z kierowcag oraz
licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.

Przyjmowanie zmian danych zawartych w licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu o0s6b samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9
0s6b tgcznie z kierowcg oraz licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy.
Przekazywanie danych do organdéw podatkowych gmin, urzedéw skarbowych
i urzedow statystycznych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie zbiorowym.

Prowadzenie spraw z zakresu usuwania z drég i przechowywania usunietych pojazdéw.

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

Opracowywanie powiatowego programu ochrony srodowiska.

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o Srodowisku i jego ochronie
znajdujgcych sie w wydziale oraz jego udostepnianie.

Whioskowanie do Rady Powiatu o ustanowienie obszaru ograniczonego uzytkowania dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig starosty.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

Wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
w przypadku podejrzenia co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw
o ochronie srodowiska.

Whioskowanie do Rady Powiatu o podjecie uchwaty dotyczacej ograniczenia lub zakazu
utrzymywania jednostek ptywajgcych na okreslonych ciekach i zbiornikach wodnych
ze wzgledu na utrzymanie srodowiska we wtasciwym stanie.

. Whnioskowanie o ukaranie winnych naruszania zasad i warunkéw korzystania z zasobéw

Srodowiska.

Wydawanie, wygaszanie, cofanie i ograniczanie pozwolen w trybie przepisow ustawy

~Prawo ochrony $rodowiska”:

a) zintegrowanych,

b) na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

c) wodnoprawnych na wprowadzenie sciekow do waéd lub do ziemi,

d) na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

e) na emitowanie hatasu do Srodowiska,

Udzielanie pozwolen na eksploatacje instalacji, dla ktorych jest ono wymagane w trybie

przepiséw ustawy ,Prawo ochrony srodowiska”.

Wydawanie pozwolen na handel uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych i innych

substanciji.

Przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

objetych tym obowigzkiem.

Udzielanie, wygaszanie, cofanie i ograniczanie pozwolen wodnoprawnych w rybie

przepiséw ustawy ,Prawo wodne”.

Wykonywanie praw wiascicielskich Skarbu Panstwa, w stosunku do wdéd dla regulacji

stosunkéw wodnych na potrzeby rolnictwa.

Zatwierdzanie w drodze decyzji administracyjnej statutu spotki wodne;.

Na wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego wtasciciela wtgczanie, w drodze decyzji,

zaktadu do spétki.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spotek wodnych.

Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego

po otrzymaniu uchwaty walnego zgromadzenia spotki wodnej w likwidaciji,

o zatwierdzeniu ostatecznych rachunkéw i sprawozdan likwidatora.

Rejestracja i nadawanie oznaczen sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu ryb.

Wydawanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich urzadzen potowowych.

Wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego.

Whnioskowanie do Rady Powiatu o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej oraz

wydawanie dla jej cztonkéw legitymaciji.

Opracowywanie powiatowych planéw gospodarki odpadami.

Prowadzenie spraw i wydawanie zezwolen oraz pozwolen administracyjnych z zakresu

ustawy o odpadach:

1) pozwolenia na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych i innych niz niebezpiecznych,

2) zatwierdzanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

3) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami niebezpiecznymi i innymi niz
niebezpieczne,

4) zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku odpadéw
niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne, unieszkodliwiania odpadow, zbierania
i transportu odpadow niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

5) prowadzenie rejestru zgtoszen posiadaczy odpadow, ktérzy sg zwolnieni
z obowigzku uzyskania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow, zbierania lub transportu odpadéw,

6) cofanie, wygaszanie zezwolen z zakresu ustawy o odpadach.

Zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu

Panstwa.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

Zawieranie porozumien z nadlesniczymi nadlesnictw oraz innymi podmiotami w zakresie
nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.
Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przepiséw ustawy
o lasach:

1) okreslenie zadan w zakresie gospodarki lesnej,

2) zarzadzanie wykonania zabiegow zwalczajgcych i ochronnych w lasach zagrozonych,
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

3) przyznawanie srodkow na odnowienia lub przebudowe drzewostanu w przypadku
braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody w lasach, powstatej w wyniku
oddziatywania gazow i pytow przemystowych, pozaréw lub innych klesk zywiotowych,

4) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa i wydawanie swiadectwa legalnosci pozyskania drewna,

5) nakazywanie wykonania obowigzkow i zadah wynikajgcych z inwentaryzacji stanu
laséw opracowanych lub obowigzkéw wynikajgcych z trwatego utrzymywania laséw
i zapewnienia ciggtosci ich uzytkowania, wifascicielom lasow niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa.

Zlecanie na koszt starosty sporzadzenia plandéw urzgdzenia laséw oraz inwentaryzaciji ich

stanu laséw dla laséw niestanowigcych wlasnoéci Skarbu Panstwa.

Whioskowanie do wojewody o0 wydanie decyzji o uznaniu lasu za las ochronny lub

pozbawianie go tego charakteru w uzgodnieniu z wiascicielem lasu i radg gminy.

Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w trybie przepiséw prawa

geologicznego i goérniczego:

1) wydawanie, cofanie lub ograniczanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin pospolitych,

2) zatwierdzanie projektu prac geologicznych i hydrogeologicznych, ktérych wykonanie
nie wymaga udzielenia koncesiji,

3) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej i hydrogeologicznej,

4) zatwierdzanie projektu zagospodarowania ztoza i planu ruchu zaktadu goérniczego,

5) przyjmowanie zgtoszen zamiaru przystgpienia do wykonywania prac geologicznych,
ustalania wymiaru optaty eksploatacyjne;.

Sprawowanie nadzoru i kontroli w sprawach nalezgcych do wtasciwosci administracji

geologicznej i nadzoru gérniczego.

Wydzierzawianie obwodow fowieckich na wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego.

Rozliczanie czynszéw dzierzawnych miedzy nadlesnictwami i gminami.

Wydawanie decyzji o odtowie i odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku

szczegoblnego zagrozenia, w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych

i uzytecznosci publicznej.

Dokonywanie oceny udatnos$ci upraw.

Ustalanie kwot ekwiwalentow za wytgczenie gruntéw z upraw rolnych.

Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w trybie przepisow ustawy

o ochronie gruntow rolnych i lesSnych:

1) wylgczanie z produkcji uzytkéw rolnych,

2) ustalanie naleznosci i optat rocznych za wytgczenie z produkgji uzytkéw rolnych,

3) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow.

Prowadzenie nadzoru i kontroli stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych

i leSnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem statkow lub innych obiektéw ptywajgcych

oraz prowadzenie strzezonego portu lub przystani.

Wystepowanie do sgdu z wnioskiem o orzeczenie przepadku na rzecz powiatu statku lub

innej jednostki ptywajgce;j.

Prowadzenie rejestru zwierzat zaliczanych do pfazow, gaddéw, ptakow lub ssakow

podlegajgcych ograniczeniom na podstawie prawa Unii Europejskie;.

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci bedacych

wiasnoscig gminy.

Wykonywanie praw wiascicielskich Skarbu Panstwa, w stosunku do wéd dla regulacji

stosunkéw wodnych na potrzeby rolnictwa.
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44.
45.
46.

47.

48.

XI.

ok

Przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne.

Uzgadnianie warunkéw zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych.
Naktadanie na podmioty korzystajgce ze $rodowiska obowigzku prowadzenia
i przedktadania pomiarow wielkosci emisji, pozioméw substancji lub energii
w srodowisku.

Naktadanie na podmioty korzystajgce ze Srodowiska obowigzku sporzgdzania przegladu
ekologicznego.

Naktadanie na podmioty korzystajgce ze $rodowiska ograniczenia oddziatywania
na srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrécenia srodowiska do stanu wtasciwego.

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu

Kreowanie polityki i strategii os$wiatowej powiatu, realizowanie zatozen oraz
dostosowywanie ich do zmieniajgcych sie warunkéw gospodarczych i demograficznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, organizacja badz
likwidacjg publicznych szkét podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych, szkot
ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych, szkét artystycznych, poradni psychologiczno —
pedagogicznych w tym specjalistycznych, specjalnych  osrodkéw  szkolno—
wychowawczych, tj. miedzy innymi:

1) analizowanie, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
arkuszy organizacyjnych oraz anekséw publicznych szkét i placowek,

2) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych planu sieci publicznych szkét
ponadgimnazjalnych oraz szkét specjalnych,

3) przygotowywanie projektow uchwat zadan rzeczowych szkét i placowek,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem bgdz odwotywaniem dyrektoréw
szkét i placowek oraz przygotowywanie opinii dotyczacych obsady lub odwotania ze
stanowisk wicedyrektorow, a takze z innych stanowisk kierowniczych,

5) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom w zakresie spraw wynikajgcych
z dziatalnosci szkét i placowek,

6) przygotowanie oceny pracy dyrektorow szkét i placowek we wspotpracy z organem
nadzoru pedagogicznego,

7) przygotowywanie dodatkow funkcyjnych, motywacyjnych, mieszkaniowych oraz
za trudne warunki pracy dyrektorom szkot i placéwek,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrod Starosty Goleniowskiego,
dla nauczycieli i dyrektorow,

9) wystepowanie z wnioskami o Nagrode Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty oraz
odznaczenia panstwowe i resortowe dla dyrektorow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Nagréd Starosty Goleniowskiego oraz
Stypendiow Rady Powiatu dla uczniéw szkdét prowadzonych przez powiat goleniowski
oraz srodkéw na zajecia pozalekcyjne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego w zakresie okreslonym przepisami prawa,

12) ustalanie kierunkow, zasad dofinansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego
dla nauczycieli szkét i placowek,

13) przygotowywanie projektu pierwszego statutu dla nowo zaktadanych szkét i placowek
oswiatowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole lub placowce oswiatowe;.

Wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty, dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych oraz

innymi instytucjami, placéwkami oswiatowymi i zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi

pracownikow oswiaty w zakresie petnej realizacji zadan wydziatu.

Obstuga systemu informacji oswiatowe;j.

Zatatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do ksztatcenia

specjalnego w szkotach specjalnych oraz specjalnych osrodkach szkolno—

wychowawczych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Zatatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mtodziezowych osrodkow
wychowawczych i mtodziezowych osrodkow socjoterapii.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci oswiatowej niepublicznych szkdt ponadgimnazjalnych
i placowek.

Wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji i decyzji o skresleniu z ewidenciji.
Nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;j.

Wydawanie zezwolen na zaktadanie publicznych szkoét ponadgimnazjalnych przez osoby
prawne lub osoby fizyczne.

Wydawanie decyzji w sprawie odmowy udzielenia zezwolenia na zaktadanie publicznych
szkot ponadgimnazjalnych przez osoby prawne lub osoby fizyczne.

Prowadzenie rejestru wydanych zezwoleh na zatozenie szkoty publicznej przez osobe
prawng lub osobe fizyczna.

Opracowywanie propozycji budzetu na potrzeby oswiaty, kultury i sportu.
Przygotowywanie na podstawie uchwaty budzetowej we wspdtpracy z jednostkami
oswiatowymi materiatéw do ukfadu wykonawczego budzetu powiatu.

Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym wydatkbw w ramach
Powiatowego Systemu Bondéw Oswiatowych dla szkét i placéwek prowadzonych przez
Powiat Goleniowski.

Whioskowanie o zmiany w planie wydatkéw budzetu powiatu bedgcych w dyspozycji
wydziatu.

Monitorowanie realizacji budzetu w zakresie dziatalnosci wydziatu.

Przygotowywanie w ramach okresowej oraz rocznej sprawozdawczosci informacji
z przebiegu realizacji budzetu powiatu bedgcego w dyspozycji wydziatu.

Opracowywanie analizy wydatkow ponoszonych na zadania o$wiatowe.
Przygotowywanie propozycji projektéw uchwat w sprawach udzielania dotacji szkotom
publicznym prowadzonym przez osoby prawne lub osoby fizyczne oraz szkotom
i placowkom niepublicznym.

Miesieczne naliczanie i wnioskowanie o przekazanie srodkow finansowych na dotacje
szkotom publicznym prowadzonym przez osoby prawne lub osoby fizyczne oraz szkotom
i placéwkom niepublicznym.

Sporzadzanie kwartalnych i rocznych zestawien przekazanych dotacji szkotom publicznym
prowadzonym przez osoby prawne lub osoby fizyczne oraz szkotom
i placowkom niepublicznym.

Przeprowadzanie kontroli zgodnosci przekazywanych informacji o liczbie uczniéw lub
wychowankow ze stanem faktycznym w szkotfach publicznych prowadzonych przez osoby
prawne lub osoby fizyczne oraz szkotach i placéwkach niepublicznych.

Sporzgdzanie plandw, analiz, sprawozdan wynikajgcych z zakresu zadan oswiatowych na
potrzeby Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu oraz instytucji zewnetrznych, w tym
w szczegolnos$ci informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych.

Podejmowanie dziatan inicjujgcych i organizacyjnych w dziedzinie sportu, wychowania
fizycznego i rekreacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych Powiatu Goleniowskiego w zakresie wspierania i upowszechniania kultury
fizycznej.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych oraz klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, dziatajgcych na terenie powiatu.

Wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz
klubéw sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz decyzji o skresleniu z ewidenciji.
Wspdétdziatanie ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej, klubami sportowymi itp.
w celu realizacji zadan wydziatu.
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30.

31.

XII.

N

I

© N

10.

11

13.

14.
15.

Organizowanie, prowadzenie i upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej na terenie
Powiatu Goleniowskiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem Miejsko — Gminnej Bibliotece Publicznej
w Goleniowie zadan powiatowej biblioteki publicznej na obszarze powiatu goleniowskiego.

Wydziat Inwestycji i Rozwoju

Opiniowanie projektow planow inwestycji i remontow starostwa 1 jednostek
organizacyjnych powiatu.

Prowadzenie i nadzorowanie zadan remontowych i inwestycyjnych na obiektach bedgcych
wiasnos$cig powiatu.

Monitorowanie stanu realizacji Powiatowego Programu Polityki Rozwoju.

Nadzor i koordynacja prac nad Wieloletnimi Programami Inwestycyjnymi.
Przygotowywanie rocznego planu zamowien publicznych.

Realizacja zamowien publicznych w starostwie zgodnie z planem oraz wspétpraca
z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie zamowien publicznych.

Skreslony.

Skreslony.

Rozliczanie zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych realizowanych przez wydziat
oraz przygotowywanie informaciji i sprawozdan z realizowanych przez Powiat zadan.
Informowanie zarzgdu oraz zainteresowanych komodrek organizacyjnych starostwa
o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
europejskich i innych srodkéw zewnetrznych.

. Nawigzywanie wspotpracy z partnerami zagranicznymi.
12.

Dziatania na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci oraz opracowanie i aktualizacja wspolnej
oferty inwestycyjnej gmin z terenu powiatu.

Sprawy zwigzane z udzieleniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub inne
roboty budowlane przy obiektach wpisanych do rejestru zabytkow.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan bedgcych w kompetencji wydziatu.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan o realizowanych przez Powiat inwestycjach
i remontach.

XII.  Inspektor Ochrony Danych Osobowych

informowanie administratora, oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia (RODO) oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych , rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

podejmowanie dziatan zwiekszajgce swiadomos¢ pracownikdw  przetwarzajgcych
poprzez szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania,

prowadzenie okresowych przeglagdow stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych;

realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;
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10.

11.

12.

wspotpraca z organem nadzorczym,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami , oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie
roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia ( RODO);

prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;\prowadzenie spraw
zwigzanych z incydentami , w przypadku ich wystgpienia;

dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia
ochrony danych osobowych;

przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb polecen-
upowaznionych.

XIV.Audytor Wewnetrzny

N

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem audytu.
Audytor wewnetrzny do konca roku w porozumieniu z kierownikiem jednostki,
przygotowuje na podstawie analizy ryzyka, planu audytu na rok nastepny, ktéry powinien
zawiera¢ w szczegolnosci tematy audytu i harmonogram jego realizacji oraz obszary,
ktére powinny by¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.

Audytor wewnetrzny dokonuje w szczegdlnosci:

a) przegladu ustanowionych mechanizmow kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci

i rzetelnosci informaciji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) oceny przestrzegania przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki,

c) oceny zabezpieczenia mienia jednostki,

d) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki,

e) przegladu programow i projektow w celu ustalenia zgodnoéci funkcjonowania

jednostki z planowanymi zadaniami i celami.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze czynno$ci doradcze, w tym skfadanie wnioskéw, majgce
na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.
Audytor wewnetrzny sporzadza i przedstawia przewodniczgcemu zarzgdu sprawozdania
z przeprowadzonych zadan audytowych.
Audytor wewnetrzny do kohca stycznia kazdego roku przedstawia przewodniczgcemu
zarzgdu sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

XV. Biuro Prawne

1.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu oraz zarzgdzen starosty oraz innych podobnych aktéow (np. statuty,
regulaminy, instrukcje).
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Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw, porozumien
i dokumentow obejmujgcych inne czynnosci prawne dokonywane przez cztonkow Zarzadu
Powiatu lub staroste.

Sporzgdzanie opinii prawnych na zlecenie Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu, starosty oraz
kierownikow komorek organizacyjnych starostwa.

Przeprowadzanie konsultacji prawnych z pracownikami starostwa.

Udziat w rozmowach i negocjacjach dotyczacych spraw Zarzgdu Powiatu oraz starostwa.
Zastepstwo prawne starostwa, Skarbu Panstwa oraz powiatu goleniowskiego w zakresie
zwigzanym z dziatalno$cig starostwa w postepowaniach cywilnych, karnych,
administracyjnych i sgdowo-administracyjnych.

XVI.Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych

1.

10.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informaciji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatow i obiegu dokumentow.

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto.

Przekazywanie odpowiednio ABW do ewidenciji, o ktorych mowa w art. 73 ust. 1, danych,
o ktorych mowa w art. 73 ust. 2, uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze osob, ktorym odmodwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenhstwa, na podstawie wykazu,
o ktérym mowa w punkcie 8.

Zadania, o ktérych mowa w pkt.1 — 9, petnomocnik ochrony realizuje przy pomocy Pionu
Ochrony Informac;ji Niejawnych.

XVII. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnych w zakresie
ochrony ich intereséw.

Wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.
Wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentdw w szczegdlnych sprawach oraz
uczestniczenie w postepowaniach o ochrone intereséw konsumentow.
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Whnoszenie wnioskow o ukaranie oraz uczestniczenie w postepowaniach w sprawach
0 wykroczenia na szkode konsumentow.

Inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow.
Wspétdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

XVIlI.Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

w

N

. Wydawanie orzeczen o:

1) niepetnosprawnosci oséb, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,

2) stopniu niepetnosprawnosci oséb, ktére ukonczyty 16 rok zycia,

3) wskazaniach do ulg i uprawnienn osob posiadajgcych orzeczenia o inwalidztwie lub
niezdolnos$ci do pracy.

. Wydawanie kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych oraz placowek.
. Wydawanie legitymacji dla oséb niepetnosprawnych.
. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz projektow

decyzji administracyjnych, a takze  wykonywanie  zadan wynikajgcych
z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zapewniajgc sprawng obstuge
interesantow.

. Obstuga programu komputerowego EKSMOON.
. Organizacja pracy sktadow orzekajgcych i obstuga posiedzen sktaddéw orzekajgcych.
. Udzielanie informacji interesantom o urzedach, instytucjach, do ktérych osoba

niepetnosprawna moze zwrocic¢ sie o pomoc, wsparcie.

. Obstuga interesantéw polegajgca na udzielaniu informaciji o trybie i zasadach postepowania

w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci w ramach zadan
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o] Niepetnosprawnosci
na etapie:
1) wydawania wnioskow w sprawie:

a) orzeczenie o niepetnosprawnosci dla oséb ponizej 16 roku zycia,

b) orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci dla oséb powyzej 16 roku zycia,

c) wydania orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,

d) wydania legitymacji osoby niepetnosprawnej,

e) wydania karty parkingowej,

2) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow:
a) o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci,
b) o wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
c) o wskazaniach do ulg i uprawnien,
d) o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej,
e) o wydanie karty parkingowej,
3) wydawanie osobom zainteresowanym orzeczen oraz ich interpretacja:
a) o niepetnosprawnosci,
b) o stopniu niepetnosprawnosci,
c) o wskazaniach do ulg i uprawnien.

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z korespondencjg zespotu:

1) odbieranie korespondenciji i przekazywanie jej wg wtasciwosci,
2) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgcej i przychodzace;j,
3) sporzgdzanie miesiecznych bilanséw korespondencji wychodzacej,
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10.

11.

12.
13.

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu

terytorialnego w sprawach:

1) pomocy spotecznej i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych  zgodnie
ze wskazaniami zawartymi w orzeczeniu 0 niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci,

2) toczacych sie postepowan przed organami rentowymi i instytucjami realizujgcymi
ubezpieczenia spoteczne.

Prowadzenie rejestru ilosci wydanych ocen przez cztonkéw sktaddéw orzekajgcych

na potrzeby ptacowe.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Powiatu.

Sktadanie kwartalnych sprawozdan do wojewody.

XIX. Stanowisko ds. Zarzadzania Ruchem na Drogach

o gk w

10.

11.

12.
13.

Rozpatrywanie projektdw organizacji ruchu oraz wnioski dotyczgce zmian organizacji
ruchu;

Zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu uwzgledniajgcych wnioski
wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenhstwa ruchu;
Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;

Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizaciji;

Przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenciji;

Prowadzenie kontroli prawidtowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych
sygnalizacji swietlnej oraz urzadzeh bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich
zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu;

Wspodtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzgdzajgcymi ruchem, zarzgdami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami;
Dokonywanie ogledzin w terenie i prowadzenie analizy w zakresie istniejgcego
oznakowania;

Ewidencjonowanie, analiza interpelacji i zapytah radnych oraz udzielanie
na nie odpowiedzi — wspotpracowanie w tym zakresie z WDP;

Ewidencjonowanie, analiza wnioskdw mieszkancow, instytucji oraz udzielanie
na nie odpowiedzi — wspotpracowanie w tym zakresie z WDP;

Przygotowywanie projektow uchwat stosownie do spraw zafatwianych zgodnie
z zakresem obowigzkéw;

Prowadzenie ewidencji zatatwionych spraw z zakresu czynnosci;

Wykonywania innych czynnosci, nakazanych przez przetozonych a wynikajgcych
z doraznych potrzeb organizacji pracy.

XX. Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych

1. Monitorowanie i analizowanie wszelkich informacji nt. mozliwosci wykorzystania przez

Powiat S$rodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosci pochodzgcych z Programow
Operacyjnych i innych programéw pomocowych UE;

2. Nadzorowanie wszelkich prac zwigzanych z pozyskiwaniem wszelkich dostepnych

Srodkow zewnetrznych ze szczegdinym uwzglednieniem:
a) Kontraktu wojewodzkiego,

b) PFRON-u,

¢) Funduszy Ochrony Srodowiska,
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d) Funduszy Europejskich,
e) Funduszy Bankowych,
f) Funduszy centralnych (ministerialnych) i wojewddzkich.
3. Przygotowywanie wnioskow oraz projektow umow dotyczgcych pozyskiwanych
Srodkow;
4. Informowanie Komisji oraz jednostek organizacyjnych Powiatu i Wydziatéw Starostwa
o mozliwosciach pozyskania srodkow na realizacje zadan zgodnie z kompetencjami;
5. Informowanie o zasadach i procedurach zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw
finansowych z funduszy UE, funduszy pomocowych oraz innych funduszy dla
samorzadow;
6. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz wydziatami Starostwa,
w szczegolnosci WIR.

Rozdziat 4
Zasady przygotowywania uchwat organéw powiatu

§ 16.
1. Projekty aktow prawnych przygotowujg witasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne.
2. Projekty aktéw prawnych, przed wniesieniem na posiedzenie Zarzadu Powiatu badz przed
przekazaniem do podpisu staroscie, powinny byé¢:

1) parafowane podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony, wtasciwego
merytorycznie kierownika komorki organizacyjnej, pod nazwiskiem osoby
sporzgdzajgcej,

2) zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego,

3) kontrasygnowane przez skarbnika jezeli powodujg powstanie zobowigzan
finansowych.

3. Projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu powinny by¢ uzasadnione na pismie.

Uzasadnienie stanowi integralng czes¢ uchwat.

§17.
1. Uchwaty Rady Powiatu przekazywane sg Wojewodzie Zachodniopomorskiemu przez
Biuro Rady Powiatu w terminie 7 dni od dnia podjecia.
2. Uchwaty Rady Powiatu, w zakresie spraw finansowych, przekazywane sg Regionalnej
Izbie Obrachunkowej przez Biuro Rady Powiatu w terminie okreslonym w ust. 1.

§ 18.
Uchwaty Rady Powiatu podlegajgce opublikowaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego lub w $rodkach masowego przekazu w formie obwieszczenia,
komunikatu lub wywieszenia w miejscach wskazanych w uchwale, przekazuje sie
do publikacji Biurze Rady Powiatu.

Rozdziat 4a
Zasady rejestracji pism w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja

§ 18a

1. Korespondencja wplywajgca do starostwa podlega obowigzkowi rejestracji
w elektronicznym systemie zarzgdzania dokumentacjg polegajgcej na zeskanowaniu
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minimum pierwszej strony dokumentu przestanego w wersji papierowej oraz nadaniu mu
numeru. Rejestracja pism przesytanych za posrednictwem platformy epuap dokonywana
jest automatycznie przy uzyciu odpowiedniego programu.

. Nie podlegajg rejestracji w systemie oferty handlowe oraz zaproszenia.
. Nie podlegajg skanowaniu do systemu nastepujgce dokumenty:

a) faktury;

b) dokumenty wptywajgce do Wydzialu Komunikacji dotyczgce praw jazdy
i rejestracji pojazdow;

c) akty notarialne;

d) wypisy z ksigg wieczystych.

. Nie jest przyjmowana w starostwie prywatna korespondencja do os6b fizycznych.
. Korespondencja adresowana imiennie do pracownikéw starostwa lub radnych Rady

Powiatu, ale doreczona na adres siedziby starostwa drogg pocztowa, elektroniczng lub
osobiscie przez doreczyciela podlega rejestracji na zasadach okreslonych w ust. 1.

. Korespondencja kierowana do starostwa lub jego pracownikow przekazywana jest

do dekretacji Staroscie, zas kierowana do radnych Rady Powiatu do przewodniczgcego
Rady Powiatu, ktory nastepnie przekazuje jg do Biura Rady.

. Biuro Rady moze prowadzi¢ dodatkowg ewidencje, dokumentujgcg wydanie

zarejestrowanej w elektronicznym systemie zarzgdzania dokumentacjg korespondenciji
poszczegolnym radnym, jezeli ztozg oni w tej sprawie stosowny wniosek.

Rozdziat 5
Zasady znakowania spraw i aktéw prawnych

§ 19.

1. Znak sprawy sktada sie z:

3.

1) symbolu literowego komorki organizacyjnej,

2) symbolu liczbowego hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczby, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana,

4) roku, w ktérym sprawe wszczeto,

5) dwuliterowego Ilub trzyliterowego symbolu pracownika — pierwsza litera imienia

i nazwiska lub pierwsza litera imienia oraz pierwsze litery nazwisk w przypadku nazwisk
dwuczionowych.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkg, np. WA.0003.1.2012.AB,
gdzie:
~WA” — oznacza symbol komérki organizacyjne;j,
,0003” — symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt — trzy
lub czterocyfrowy,
»1” — 0znacza liczbe, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana,
,2012” — oznacza rok,
»,AB” — 0znacza dwuliterowy (lub trzyliterowy) symbol pracownika komaorki organizacyjne;j.
W przypadku spraw prowadzonych w systemach POJAZD i KIEROWCA liczbe, pod ktdrg
sprawa zostata zarejestrowana mozna zastgpi¢ odpowiednio numerem rejestracyjnym
pojazdu lub numerem prawa jazdy.

§ 20.
Uchwaty Zarzadu Powiatu znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzgdkowego aktu
prawnego, numeru posiedzenia i roku podjecia aktu np. 11/20/12, gdzie:
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11 - oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadencji,

20 — oznacza numer posiedzenia Zarzgdu Powiatu w kadencji,

12 — dwie ostatnie cyfry roku rok podjecia aktu.

. Zarzadzenia starosty znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzgdkowego aktu
prawnego i roku podjecia aktu np.12/2012, gdzie:

12 — oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadencji,

2012 —rok podjecia aktu.

Pozostate akty prawne, w tym decyzje zarzadu i starosty w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oznacza sie wedtug zasad okreslonych dla znakowania
spraw.

§ 21.

Protokoty z posiedzen Zarzadu Powiatu znakuje sie wedlug wzoru 11/12, gdzie:

11 — oznacza kolejny numer protokotu w danej kadenciji,
12 — dwie ostatnie cyfry roku sporzgdzenia protokotu.

§ 22.

Protokoty z posiedzenia Rady Powiatu (sesje) znakuje sie poprzez okreslenie kolejnego
numeru posiedzenia sesji cyfrg rzymska i roku posiedzenia np. XlI/12 gdzie:

XII — oznacza kolejne posiedzenie rady (sesja) w kadenciji,

12 — dwie ostatnie cyfry roku posiedzenia rady (sesja).

Uchwaty Rady Powiatu znakuje sie poprzez oznaczenie kolejnego numeru sesji cyfra
rzymska, numeru kolejnej uchwaty podejmowanej cyframi arabskimi i rok podjecia uchwaty
np. XI1/100/12, gdzie:

XII — oznacza kolejny numer posiedzenia rady powiatu (sesja) w kadenciji,

100 — oznacza kolejny numer uchwaty okreslony cyframi arabskimi w kadencji,

12 — dwie ostatnie cyfry roku podjecia uchwaty.

Protokoty z posiedzen komisji Rady Powiatu znakuje sie poprzez okreslenie numeru
posiedzenia komisji cyframi arabskimi i roku posiedzenia np. 12/2012, gdzie:

12 — oznacza kolejny numer posiedzenia komisji w kadencji,

2012 — oznacza rok posiedzenia.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i aktéow prawnych

§ 23.

. Protokoly z posiedzen Zarzadu Powiatu, podpisuja wszyscy jego czionkowie obecni
na posiedzeniu.

. Uchwaty oraz stanowiska Zarzgdu Powiatu podpisuje przewodniczacy zarzadu lub
wicestarosta — cztonek zarzadu pod nieobecnos¢ przewodniczgcego zarzadu.

. Decyzje wydane przez Zarzad Powiatu z zakresu administracji publicznej podpisujg
wszyscy cztonkowie zarzadu biorgcy udziat w wydawaniu decyzji.

. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli w sprawach majgtkowych w
imieniu powiatu podpisujg dwaj cztonkowie Zarzgdu Powiatu lub jeden czionek i osoba
upowazniona przez Zarzad Powiatu, co nie uchybia obowigzkom zwigzanym
z kontrasygnatg dokumentow.
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§ 24.
1. Do podpisu starosty zastrzezone sg pisma i dokumenty:

1) odpowiedzi na wystgpienia organdw kontroli zewnetrznej,

2) wystgpienia pokontrolne do kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

3) odpowiedzi na zapytania i wnioski postéw i senatoréw,

4) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, o ile starosta nie upowazni do ich wydawania w swoim imieniu
innych pracownikéw starostwa lub kierownikow jednostek organizacyjnych,

6) sprawozdania z pracy Zarzadu Powiatu miedzy sesjami Rady Powiatu.

2. W czasie nieobecnosci starosty pisma i inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
wicestarosta zgodnie z udzielony upowaznieniem.

Rozdziat 7
Skargi i wnioski

§ 25.

1. Starosta lub wicestarosta przyjmujg mieszkancéw powiatu w sprawach skarg i wnioskow w
poniedziatki, w godzinach 14.00-16.00, po uprzednim umowieniu sie w sekretariacie
Starosty.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg w godzinach pracy starostwa.

§ 26.
1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Administracji i Bezpieczenstwa.

2. Wydziat Administracji i Bezpieczenstwa w szczegdlnosci nadzoruje terminowos¢
rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi na skargi i wnioski.
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