Do podstawowych zadan Wydziatu Administracji i Bezpieczehstwa nalezy:

1. W zakresie prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania starostwa:

1) organizacja obstugi administracyjno-gospodarczej starostwa,

2) prowadzenie rejestru pism wptywajgcych i wychodzacych,

3) prowadzenie sekretariatu starosty oraz biura obstugi interesantow,

4) organizacja obstugi interesantow, w tym w zakresie skarg, wnioskow i petycji,

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 wydzialu oraz prowadzenie rejestru zarzgdzen
wewnetrznych starosty,

8) wykonywanie czynnosci organizacyjnych w stosunku do stuzb, strazy i inspekciji
powiatowych w szczegdlnosci zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem
kierownikdw 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
upowaznieh i petnomocnictw dla pracownikéw starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu,

10) reklamowanie od stuzby wojskowej na wniosek i z urzedu pracownikéw 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) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych i innych form zapobiegania bezrobociu,

14) nadzorowanie obowigzku sktadania oswiadczen majgtkowych przez osoby,
na ktérych cigzy obowigzek ich skifadania, a takze przekazywanie do wtasciwych
organow i ich przechowywanie,

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

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien i umow w sprawie
przyjecia lub powierzenia realizacji zadah z zakresu administracji publiczne;j,

16) prowadzenie rejestru umow zawieranych w starostwie,

17) zamawianie prasy, dziennikbw urzedowych oraz publikacji w uzgodnieniu
z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi,

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

19) prowadzenie ewidenc;ji ilosciowej sSrodkéw niskocennych oraz ewidencji ksiegozbiordw,

20) prowadzenie rejestru centralnego informacji publicznej,

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.

24) Prowadzenie ksigzki kontroli jednostki, przechowywanie protokotéw z kontroli oraz
wdrazanie wykonania zalecen pokontrolnych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z rownym statusem kobiet i mezczyzn.



2. W zakresie obstugi interesantéw (BOI):

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

przyjmowanie pism, wnioskdw i podan, sprawdzanie kompletnosci sktadanych
dokumentéw i przekazywanie ich do sekretariatu starostwa,

wydawanie drukéw i formularzy oraz ewentualna pomoc w ich wypetnieniu,

udzielanie informaciji nt. procedur obowigzujacych przy zatatwianiu spraw nalezgcych
do kompetencji poszczegdlnych wydziatow starostwa,

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

wydawanie dokumentow, ktorych termin  odbioru uzgodniono wczesniej
Z interesantami,

obstuga centrali telefonicznej,

przygotowywanie poczty wychodzgcej do wysyiki.

3. W zakresie spraw informatycznych:

1)

2)
3)

4)

5)

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
dokumentéw e-Kancelaria,

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

prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.

4. 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 budynkow starostwa,

nadzor nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen i wyposazenia starostwa,
zapewnienie warunkow bhp i ppoz. w starostwie,

zarzagdzanie samochodem stuzbowym,

zgtaszanie szkdd powstatych w mieniu starostwa do ubezpieczyciela,
przygotowywanie przedmiotu zamdwienia na zakup materiatdbw 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 komoérkach
organizacyjnych,

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

5. W zakresie obstugi Zarzagdu Powiatu:

1)
2)
3)

4)
5)

zapewnienie opinii radcy prawnego do przedktadanych projektéw uchwat w zakresie
zgodnosci z przepisami prawa,

gromadzenie, przygotowywanie i przekazywanie czionkom zarzgdu materiatéw
niezbednych do pracy Zarzgdu Powiatu,

organizacyjne i techniczne zabezpieczenie posiedzen Zarzadu Powiatu,
protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu,

zapewnianie dopracowania ostatecznego ksztattu uchwat i dokumentéw zgodnie
z przyjetymi na posiedzeniu Zarzadu Powiatu uchwatami i poprawkami oraz
przedkfadanie ich do podpisu,



6) przekazywanie stanowisk Zarzgdu Powiatu do wiadomosci i realizacji merytorycznym

komoérkom oraz jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom,

7) prowadzenie rejestrow:

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

8) sporzagdzanie dokumentacji z dziatalnosci Zarzgdu Powiatu,
9) prowadzenie terminarza posiedzen Zarzadu Powiatu,

10) sporzadzanie projektow porzadku posiedzen Zarzadu Powiatu,

11) opracowywanie projektow planéw pracy Zarzadu Powiatu,

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

6. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

7.

1) obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, w tym:

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

b) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organow administracji
publicznej,

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

d) wspdtpraca 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,

W ramach wspélpracy z powiatowg administracjg zespolona, niezespolona,

powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami:

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

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

3) podejmowanie dziatann majgcych na celu powiekszanie zasobow sit i Srodkéw
niezbednych do efektywnego reagowania,

4) przedstawianie propozycji dotyczgcych zakresu wsparcia organdéw kierujgcych
dziataniami reagowania na nizszym szczeblu administracji publicznej,

5) uczestniczenie w przygotowaniu i realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych
z informowaniem spoteczenhstwa o sposobach ochrony ludnoéci i mienia w czasie
stanu kleski zywiotowej,

6) opracowywanie i uaktualnianie:

a) Powiatowego Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzig;

b) Planu Ewakuacji Ludnosci Gmin Powiatu Goleniowskiego;

c) Powiatowego Planu Ochrony Zabytkow;

d) Powiatowego Planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem;

e) Powiatowego Planu Obrony Cywilnej;

f) Powiatowego Planu Dziatania Stanowiska Kierowania Organu Powiatu;

g) Planu ochrony Starostwa oraz procedur na wypadek wystgpienia zagrozen
Starostwa we wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi;



h) Planu Akcji Kurierskiej;
7) przygotowanie programow i procedur reagowania kryzysowego,

8) sporzadzanie projektow wnioskow starosty do wojewody o wprowadzenie stanu kleski
zywiotowej na terenie powiatu,

9) proponowanie sposobdw reagowania w celu dostarczenia pomocy poszkodowanym,

10) zahamowania rozwoju wystepujgcych zagrozen oraz ograniczenia strat
i zniszczen.

11) nadzér nad sporzgdzaniem raportéw odbudowy,

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

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

14) planowanie wsparcia organow kierujgcych dziataniami na nizszych szczeblach
administracji publicznej,

15) udziat w przygotowaniu propozycji prowadzenia operacji reagowania
kryzysowego,

16) dokumentowanie i archiwizowanie dziatan zespotu,

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

18) dokonywanie analizy i oceny zagrozen powodowanych przez kleske zywiotowa,

wlacznie z rozpoznaniem miejsca jej wystgpienia oraz przedstawianie prognozy
rozwoju sytuaciji,

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

20) formutowanie wnioskéw z oceny i analizy zdarzen,

21) uruchamianie procedur reagowania kryzysowego oraz systemu alarmowania
cztonkdéw zespotu,

22) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach,

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

24) obstuga urzadzen teleinformatycznych oraz przetwarzanie i zbieranie na

potrzeby reagowania kryzysowego meldunkow, raportow, sprawozdan oraz
pozostatych dokumentdw operacyjnych,

25) zapewnienie wilasciwego wyposazenia stanowisk dyspozytorskich i
pomocniczych w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty dla
potrzeb Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz utrzymywanie ich
we wlasciwym stanie technicznym,

26) nadzér nad sporzgdzaniem ,karty zdarzen”,

27) przedstawianie mozliwosci uzycia sit i Srodkéw reagowania bedacych w dyspozyciji
poszczegoélnych powiatowych stuzb, strazy, inspekcji,

28) nadzér nad Powiatowym magazynem przeciwpowodziowym i obrony cywilnej,

29) planowanie finansowania-na poziomie powiatu-zadan z zakresu zarzgdzania
kryzysowego w ramach budzetu powiatu.

8. W zakresie obrony cywilnej:



1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej, w tym zapewnienie warunkéw
do uruchomienia i pracy stanowiska kierowania Szefa Obrony Cywilnej powiatu
oraz zapewnienie systemu tgcznosci kierowania Szefa Obrony Cywilnej powiatu,

2) opracowywanie, opiniowanie i uaktualnianie, przy udziale powiatowej administracji
zespolonej, niezespolonej, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy Planu obrony cywilnej
powiatu,

3) opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

6) 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,

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatah jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
8) zaopatrywanie organdéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i Srodki
techniczne niezbedne do wykonywania zadan,

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

10) planowanie i zapewnienie srodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

11) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzeh wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

12) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

13) wyznaczanie zaktaddéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktaddw do niesienia tej pomocy,

14) koordynacja w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw
przemystu spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do
celéw przeciwpozarowych,

15) koordynacja w zaopatrywaniu organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,
a takze =zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych oraz
umundurowania,

16) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spoftecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

17) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne;
i majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

18) wspodtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

19) opiniowanie wnioskdw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

20) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

21) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw 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 przedsiewziec
w zakresie obrony cywilnej,



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

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

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

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.

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

i realizacji zadan obronnych obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie fgcznosci na potrzeby kierowania bezpieczenstwem 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 ludnosci cywilnej, o zdarzeniach
i podjetych decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa i jego elementéw,

4) ustalanie priorytetow w zakresie przekazywania informacji i decyzji,

5) ustalanie procedur przekazywania informacji 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 wspofdziatania z jednostkami wojskowymi, na rzecz ktorych
sg realizowanie zadania z zakresu obronnosci,

12) wspoétdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien w Szczecinie.

10. W zakresie ochrony zdrowia:
1) wydawanie decyzji w sprawie sprowadzenia zwiok ludzkich z zagranicy,
2) wspotpraca z Zachodniopomorskim Oddziatem Wojewddzkim Narodowego Funduszu
Zdrowia w zakresie zabezpieczenia $wiadczen medycznych,
3) koordynowanie wspodtpracy podmiotéw udzielajgcych $wiadczeh zdrowotnych
dziatajgcych na terenie powiatu,

4) obstuga administracyjna zgromadzen wspolnikow komunalnych spotek medycznych.

5) monitorowanie dziatalnosci komunalnych spétek medycznych w zakresie dostepnosci
i poziomu udzielanych swiadczen, prawidtowej gospodarki mieniem i gospodarki



finansowej,

6) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzgdowej
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 ogélnodostepnych, 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 publiczne;j
i niepublicznej stuzby zdrowia powiatu goleniowskiego na potrzeby obronne panstwa”,

13) wspotpraca z petnomocnikiem wojewody ds. ratownictwa medycznego oraz
z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym 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,
11. W zakresie bezpieczenstwa:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem statkéw lub innych obiektéw ptywajgcych

oraz prowadzenie strzezonego portu lub przystani.

2) Wystepowanie do sgdu z wnioskiem o orzeczenie przepadku na rzecz powiatu statku
lub innej jednostki ptywajgce.



