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Dzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim okresla
organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Starostwa.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Drawskiego,
b) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Drawskiego,
c) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Drawskiego, bedacego kierownikiem
Starostwa Powiatowego, zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,
d) Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Powiatu Drawskiego,
e) Etatowym Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zarzadu Powiatu
Drawskiego, z ktorym zostal nawigzany stosunek pracy,
f) Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Drawskiego,
Skarbnika Powiatu Drawskiego,
g) Starostwie —  nalezy przez to  rozumieé Starostwo ~ Powiatowe
w Drawsku Pomorskim,
h) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy,
1) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek
organizacyjnych, pelnomocnikow, a takze samodzielne stanowiska pracy,
J) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Drawskiego,
k) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

Starostwo jest samorzagdowa jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Zarzad, Rada
1 Starosta wykonuja zadania Powiatu.

Starostwo w rozumieniu przepisoOw ustawy Kodeks Pracy jest pracodawcg dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

Siedzibg Starostwa jest miasto Drawsko Pomorskie.

Wydziaty Starostwa Powiatowego mieszcza si¢ w trzech budynkach:

-w budynku przy ulicy Plac Elizy Orzeszkowej 3a (Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru,
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych),

- w budynku przy ulicy Pitsudskiego 20 (Wydziat Architektoniczno-Budowlany oraz Wydziat
Komunikacji 1 Transportu),

- pozostate wydziaty w budynku przy ulicy Plac Elizy Orzeszkowej 3 w Drawsku Pomorskim.

W ramach wydziatéw w Starostwie moga by¢ tworzone zamiejscowe stanowiska pracy.

Starostwo podejmuje wszelkie niezbgdne §rodki techniczne i organizacyjne w celu zapewnienia

nalezytego  poziomu  bezpieczenstwa  danych  osobowych  oséb  fizycznych,
a szczegoOly w tym zakresie zawiera ,,Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych”
oraz ,,Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych” w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim.



Dzial 11
Wewnetrzna struktura organizacyjna Starostwa

§2

1. W strukturze Starostwa funkcjonuja:
1/ kierownictwo Starostwa,
2/ wydziaty,
3/ wyodrebnione komorki organizacyjne,
4/ samodzielne stanowiska pracy.
2. Wydziaty, w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan Powiatu.
3. Strukturg organizacyjng Starostwa stanowig:
1/ Kierownictwo Starostwa
a) Starosta
b) Wicestarosta
c¢) Etatowy Cztonek Zarzadu
d) Sekretarz
e) Skarbnik

2/ Wydziaty:
a) Wydziat Organizacyjny Or
b) Wydziat Ochrony Srodowiska OS
¢) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
d) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN
e) Wydziat Architektoniczno-Budowlany AB
f) Wydzial Komunikacji i Transportu, w tym KT
zamiejscowe stanowiska pracy w Ztociencu
g) Wydziat Finansowy Fn
h) Wydziat Ochrony Zdrowia i Spraw Spotecznych 0oz
/) Wydziat Edukacji Ek
J) Wydziat Rozwoju i Promocji Powiatu PR
k) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego ZK
1) Wydziat Biuro Rady Powiatu BR
1) Wydzial Inwestycji Inz.
m) Wydziat Biuro Obstugi Klienta BOK
3) Komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu uzywaja symboli:
a) Zesp6t Radcow Prawnych RP
b) Zespot Informatykow Inf.
d) Zespo6t do spraw kontroli Kn
e) Zespot do spraw Zamowien Publicznych 7P
4) samodzielne stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu uzywaja
symboli:
a) Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw RK
b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
¢) Audytor wewngtrzny Au
d) Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci PZON
e) Inspektor Ochrony Danych 10D
f) Glowny specjalista do spraw wspodlpracy z organizacjami
pozarzadowymi i przedsigbiorcami NGO



4. Wydziatem, z zastrzezeniem ust. 5, kieruje Naczelnik Wydziatu, z tym, ze Wydziatem
Geodezji, Kartografii 1 Katastru kieruje Geodeta Powiatowy, pelnigcy funkcje Naczelnika
Wydziatu.

5. Samodzielnymi stanowiskami oraz komorkami organizacyjnymi kieruje bezposrednio osoba
z  kierownictwa Starostwa, sprawujaca bezposredni nadzoér nad nimi, okre§lona
w Regulaminie.

6. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odbycia stazu przez stazystow oraz mozliwo$¢ zatrudniania 0sob
na przyuczenie do zawodu, pracownikow interwencyjnych i1 innych, bez koniecznosci
kazdorazowej zmiany schematu organizacyjnego.

8. W celu zapewnienia realizacji przez starostwo zadan o szczegdlnym znaczeniu dla powiatu,
starosta moze w drodze zarzadzenia powota¢ komisje, zespoly konsultacyjne, zespoty
zadaniowe, koordynatora lub petnomocnika. W sktad komisji, zespotow zadaniowych moga
wchodzi¢ pracownicy starostwa powiatowego oraz osoby spoza starostwa.

Dzial 111
Kierownictwo Starostwa

§3

1. Starosta organizuje prace Starostwa i kieruje Starostwem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy i zgodne z prawem
funkcjonowanie.

2. Starosta:

1/ realizuje polityke i uchwaty Rady,

2/ organizuje prac¢ Zarzadu,

3/ reprezentuje Powiat na zewnatrz,

4/ wydaje w pierwszej instancji decyzje administracyjne:

- w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwo$ci Powiatu, chyba, Ze przepisy szczegoélne przewiduja wydawanie decyzji
przez Zarzad,

- w sprawach z zakresu administracji rzagdowe;j,

5/ moze upowazni¢ na piSmie Wicestaroste, Etatowego Cztonka Zarzadu i pozostatych

pracownikow  Starostwa do wydawania w  swoim imieniu  decyzji,
o ktérych mowa w punkcie 4,

6/ przedktada Zarzadowi projekty uchwat Rady,

7/ jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

8/ jest zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy,

9/ podejmuje niezbgdne czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych
z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i Zyciu albo
mogacych spowodowac znaczne straty materialne, a nalezace do wlasciwosci Zarzadu,

10/ przedktada uchwaty Rady Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,

11/ sktada Radzie sprawozdanie z pracy Zarzadu,

12/ wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej na obszarze Powiatu,

13/ organizuje wspotprace Powiatu z jednostkami samorzadowymi innych panstw,
14/ rozpatruje skargi i wnioski,



15/ nadzoruje jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne podmioty w sprawach

powierzonych porozumieniami lub umowami,

16/ wykonuje zadania w zakresie zwalczania klesk zywiotowych przy pomocy
Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego i Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

17/ okresla szczegblowo organizacj¢ wewnetrzng i tryb pracy Starostwa,

18/ nadaje zakresy czynnos$ci pracownikom z wylaczeniem Kierownictwa Starostwa
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

19/ nadaje regulamin pracy Starostwa,

20/ koordynuje dziatalno$§¢ Wydziatow,

21/ odpowiada za przygotowanie wiasciwych materialéw dla Rady, udzielajac w razie
potrzeby wyjasnien i dodatkowych informacji osobiscie lub przez upowaznione osoby,

22/ realizuje polityke kadrowa i finansowa w Starostwie,

23/ sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw Starostwa,

24/ zapewnia kontrol¢ przestrzegania przepisOw prawa,

25/ rozstrzyga spory kompetencyjne mi¢dzy Wydzialami.

3. Do zakresu kompetencji zastrzezonych wylacznie dla Starosty naleza sprawy:
1/ polityki kadrowej, a w tym spraw zwigzanych z nawigzywaniem oraz
rozwigzywaniem stosunkéw pracy,
2/ podpisywanie korespondencji zastrzezonej ustawowo do jego wlasciwosci oraz
kierowanej imiennie do organéw samorzadu i panstwa oraz organoéw kontrolnych,
3/ odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania, z zastrzezeniem postanowien § 4 ust. 4.

4. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad:
1/ Wicestarosta,
2/ Etatowym Cztonkiem Zarzadu,
3/ Skarbnikiem,
4/ Sekretarzem,
5/ Zespotem Radcoéw Prawnych,
6/ Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,
7/ Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego,
8/ Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,
9/ Audytorem wewngtrznym,
10/ Zespotem do spraw kontroli,
11/ Stuzbg BHP 1 P-poz.,
12/ Inspektorem Ochrony Danych,
13/ Gtownym specjalista do spraw wspoOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi
1 przedsigbiorcami.
5. Starosta nadzoruje dziatalno$¢
1/ Powiatowego Urzegdu Pracy,

§4

1. Wicestarosta wykonuje zadania Powiatu okre§lone w Regulaminie oraz powierzone przez
Staroste, a takze zapewnia kompleksowe ich rozwigzywanie.
2. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1/ Wydziatem Edukacji,
2/ Wydziatem Ochrony Zdrowia i Spraw Spotecznych,



3/ Wydziatem Rozwoju i Promocji Powiatu,
4/ Powiatowym Zespotem do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

3. Wicestarosta nadzoruje dziatalno$¢:

4.

(98]

1/ Domu Pomocy Spotecznej,

2/ Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

3/ Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w Drawsku Pomorskim,

4/ Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy — Osrodka
Rehabilitacyjno-Kulturalnego,

5/ placowek oswiatowych bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu Drawskiego,

6/ w zakresie lecznictwa zamknigtego - wykonywang na bazie majatku po
zlikwidowanym Szpitalu Powiatowym im, Matki Teresy z Kalkuty w Drawsku
Pomorskim, w tym wykonywanie umow zawartych przez Powiat Drawski na podstawie,
ktérych nastapito udostepnienie majatku,

7/ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Drawskiego.

W razie nieobecnosci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta. W tym czasie
Wicestarosta jest takze uprawniony do reprezentowania Powiatu na zewnatrz.

§5

Etatowy Cztonek Zarzadu wykonuje zadania Powiatu okre§lone w Regulaminie oraz
powierzone przez Starostg, a takze zapewnia kompleksowe ich rozwigzywanie.
Etatowy Cztonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1/ Wydziatem Komunikacji i Transportu,

2/ Wydziatem Inwestycji,

3/ Wydziatem Ochrony Srodowiska,

4/ Wydziatem Architektoniczno-Budowlanym,

5/ Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,

6/ Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru,

7/ Zespotem do spraw Zamédwien Publicznych

. Etatowy Cztonek Zarzadu nadzoruje dziatalno$¢ Zarzadu Drog Powiatowych.
. W razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznos$ci wykonywania przez nich swych

funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania starostwem wykonuje Etatowy Cztonek
Zarzadu. W tym czasie Etatowy Czlonek Zarzadu jest takze uprawniony do reprezentowania
Powiatu na zewnatrz.

§6

. Sekretarz zapewnia sprawng prace Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu, wykonuje

zadania okreslone w Regulaminie oraz prowadzi sprawy Powiatu powierzone przez Staroste.

. Sekretarz w szczegdlnosci:

1/ jest rzecznikiem prasowym Starosty,

2/ zapewnia merytoryczng i techniczno-organizacyjng obstuge organéw Powiatu,

3/ odpowiada za przygotowanie i wnoszenie pod obrady Rady i Zarzadu projektéw
uchwat 1 innych spraw,



4/ odpowiada za prawidtowe zatatwianie spraw i nadzoruje wykonanie uchwal Rady
1 Zarzadu,

5/ zapewnia przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy i przepisOw prawa,

6/ nadzoruje terminowos¢ i jako$¢ zatatwiania spraw, skarg i wnioskow,

7/ organizuje szkolenia, kieruje pracownikdéw na szkolenia oraz umozliwia pracownikom
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
za wyjatkiem:
a/ zatrudniania i1 zwalniania,
b/ nagradzania i nakladania kar porzadkowych,
¢/ dokonywania zmian warunkow placy i pracy,

9/ organizuje sprawny obieg dokumentow oraz prawidtowa obstuge klientow,

10/ analizuje warunki pracy i inicjuje ich usprawnienie,

11/ odpowiada za prawidtowy stan BHP i p.poz.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1/ Wydziatem - Biuro Rady Powiatu,

2/ Wydziatem Organizacyjnym,

3/ Zespotem Informatykow,

4/ Wydziatem Biuro Obstugi Klienta.

§7

1. Skarbnik jest jednoczesnie Gltéwnym Ksiegowym budzetu Powiatu i wykonuje zadania
okreslone w przepisach o finansach publicznych oraz przepisach o rachunkowosci.

2. W szczeg6lnosci do zadan Skarbnika naleza sprawy zwigzane z:

1/ nadzorowaniem prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu i realizacja
budzetu Powiatu,

2/ wspéldziataniem z Wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu
w podejmowaniu wszelkich dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania §rodkow
finansowych dla Powiatu,

3/ przygotowywaniem postepowania zmierzajacego do wyboru banku wykonujacego
obstuge budzetu,

4/ przygotowywaniem projektu umowy miedzy Zarzadem a bankiem na obstuge budzetu,

5/ wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi,

6/ inicjowaniem 1 wdrazaniem efektywnego gospodarowania budzetem Powiatu,

7/ nadzorowaniem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Starostwie

1 jednostkach organizacyjnych powiatu, a w przypadku naruszenia tej dyscypliny
— zawiadamia Staroste.

3. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty wszystkich czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan majatkowych. Do dokonania kontrasygnaty Skarbnik moze upowazni¢ inne
osoby.

4. Skarbnik prowadzi sprawy Powiatu powierzone przez Staroste.

5. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Finansowym.



Zakres

Dzial 1V
dzialania Wydzialow, wyodr¢bnionych komoérek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy

§8

Zadania wspélne dla Wydziatow:

1. W zakresie okreslonym przez Starost¢ pracownicy Starostwa upowaznieni s3 do
podejmowania ,,z upowaznienia Starosty” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

2. Naczelnicy kierujg praca Wydziatow 1 ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowg organizacje
1 skutecznos$¢ ich pracy, a w szczego6lnosci dokonuja podzialu zadan migdzy podlegtych
pracownikow, odpowiadajg za dyscypling pracy, dbaja o stosowanie regulaminu pracy
w swoim Wydziale.

3. Naczelnicy Wydziatéw 1 ich pracownicy zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1/

2/
3/
4/
5/
6/

7/
8/

9/
10/

11/

12/

niezwlocznego zatatwiania spraw oraz prowadzenia postepowan administracyjnych
zgodnie z przepisami prawa, a w szczegdlnosci z przepisami Kodeksu postgpowania

administracyjnego,
przygotowania materiatbw  bedacych  przedmiotem obrad Zarzadu, Rady
1 Komisji Rady,

przygotowania projektow decyzji administracyjnych, uméw, uchwat, w tym aktéw prawa
miejscowego oraz zarzadzen w uzgodnieniu z radcg prawnym,
realizacji uchwat Rady 1 Zarzadu,
wspotpracy ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu,
organizowania spotkan, narad 1 konferencji,
wspotdzialania z organami kontroli,
wspoldziatania z innymi wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan Powiatu, a w szczego6lnosci do
wspolpracy w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
uczestniczenia w razie potrzeby w posiedzeniach Zarzadu, Rady i Komisji Rady,
realizacji zadan obronnych i1 obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych
z aktualnych zarzadzen Starosty oraz zakresu dziatania wydzialbw w dziedzinie
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
realizacji obowigzkow Powiatu dotyczacych porozumien w sprawie powierzenia
prowadzenia zadan publicznych innym jednostkom samorzadu terytorialnego oraz
kontrola wykonywania tych porozumien,
stosowania i przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa, a w szczego6lnosci:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) przepiséw o zamoéwieniach publicznych,

¢) przepisoOw o ochronie danych osobowych,

d) przepisdéw o ochronie informacji niejawnych,

e) przepisow o dyscyplinie finansow publicznych,

f) przepisow o finansach publicznych,

g) przepisow o dostepie do informacji publicznej,

h) przepiséw instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,

1) przepisow o egzekucji w administracji,

j) przepiséw o pozytku publicznym i wolontariacie,

k) przepiséw BHP i1 P-poz.

13/ aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego oraz strony



internetowej Powiatu Drawskiego,

14/ zglaszania Wydziatowi Organizacyjnemu wszelkich zmian wynikajacych z przepisow
prawa w zakresie dzialania swoich wydziatow w celu aktualizacji statutu, regulaminéw 1
zakresOw czynnosci,

15/ uzyskania akceptacji Skarbnika Powiatu potwierdzajacej wykonanie przez Skarbnika
wstepnej kontroli,

16/ uzyskania akceptacji radcy prawnego na projektach uchwat, umow 1 zarzadzen,

17/ wykonania i prowadzenia innych zadan zleconych przez Kierownictwo Starostwa.

. Naczelnicy Wydziatow odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienia i terminowe

zalatwianie skarg i wnioskow, interpelacji i zapytan.

. Naczelnicy Wydziatow wystepuja z wnioskami osobowymi w sprawach podlegtych sobie

pracownikow (wyrdznienia, nagrody, awansowanie, karanie), a w stosunku do pozostatych

pracownikOw uprawnienia te przystuguja Sekretarzowi.

Kopie pism zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty lub Etatowego Cztonka Zarzadu

muszg by¢ parafowane przez naczelnika wydziatu i osobg¢ sporzadzajacg pismo.

. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu, a takze innego pracownika, osoba wyznaczona

na zastgpstwo wykonuje wszystkie obowiazki regulaminowe osoby zastepowanej,

z wyjatkiem czynno$ci, dla ktorych wymagane jest odrgbne upowaznienie lub

pelnomocnictwo. Zastepstwo okresla si¢ w zakresach czynnosci pracownikow. W pozostatych

przypadkach, zastgpstwo pelni pracownik imiennie wyznaczony przez Sekretarza.
Delegowanie pracownikow na szkolenia odbywa si¢ po uzyskaniu pisemnej aprobaty

naczelnika wydziatu, z ktorego delegowany jest pracownik. W przypadku pracownikoéw

samodzielnych nalezy uzyska¢ aprobatg Sekretarza. Na szkolenia deleguje Sekretarz.

. Naczelnicy Wydziatow zobowigzani sg do udzielania radnym, pod warunkiem

nienaruszalno$ci dobr osobistych innych oséb, informacji 1 materiatlow oraz umozliwienia im

wstepu do pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ te informacje i materiaty, oraz wgladu

w dziatalno$¢ Starostwa z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronione;j.

Otrzymanie informacji i materialdéw odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1/ radny sktada pisemny wniosek w Kancelarii Starosty,

2/ wniosek zawiera dane wnioskodawcy oraz okres$la zakres zadanych informacji
1 materiatow,

3/ otrzymanie informacji 1 materialow nastgpuje w siedzibie Starostwa Powiatowego
w godzinach pracy Starostwa w obecnosci wyznaczonego pracownika,

4/ otrzymanie informacji i materiatéw nastepuje w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
dnia zlozenia wniosku,

5/ fakt otrzymania informacji i materialow radny potwierdza wiasnorgcznym podpisem
i1 data na ztozonym wniosku,

6/ realizacja wniosku nie moze zaktoca¢ funkcjonowania pracy Starostwa,

7/ udzielanie radnemu informacji i materiatow dotyczacych dziatalno$ci spotek z udziatem
powiatu, spotek handlowych z udzialem powiatowych 0s6b prawnych, powiatowych
0sOb prawnych, powiatowej jednostki organizacyjnej oraz zaktadow i przedsigbiorstw
samorzadowych, odbywa si¢ w tych podmiotach,

8/ wydziat Biuro Rady Powiatu prowadzi zbidr wptywajacych wnioskdéw o udzielenie
informacji 1 materiatow.
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§9
Wydzial Organizacyjny — Or

Wydzial miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji
1 sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw
Starostwa 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

W szczegdlnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1/ sporzadzanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Starostwa oraz
ich aktualizacja,

2/ udzielanie pomocy Wydzialom 1 jednostkom organizacyjnym Powiatu przy
przygotowywaniu aktow prawnych zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem
1 likwidacja jednostek organizacyjnych Powiatu,

3/ organizacja i prowadzenie narad i szkolef organizowanych przez Wydziat Organizacyjny,
w tym wspoOtpraca w organizacji szkolen prowadzonych przez podmioty zewngtrzne i
innych, organizowanych przez Wydziat Biuro Obstugi Klienta,

4/ pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych pracownikow, cztonkéw ich rodzin, emerytow
i rencistow Starostwa i bytego Urzgdu Rejonowego,

5/ pomoc w opracowywaniu regulamindow i rocznych planow wydatkow z funduszu
socjalnego,

6/ pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow,
wypadkami przy pracy i innych z zakresu BHP,

7/ przygotowywanie polecen wykonawczych do uchwat Zarzadu,

8/ przygotowywanie polecen wykonawczych Kierownictwa Starostwa,

9/ przekazywanie skarg 1 wnioskéw Wydzialom w celu merytorycznego rozpatrzenia,
a takze prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10/ nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

11/ organizacja, przygotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu,

12/ prowadzenie rejestru uchwat 1 rejestru wnioskow Zarzadu oraz kontrola ich wykonania,

13/ wdrazanie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14/ informowanie Zarzadu i Wydziatéw o zmianach w przepisach dotyczacych dziatalnosci
Wydzialu Organizacyjnego,

15/ prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Powiatu w zwigzkach, stowarzyszeniach
w zakresie sktadek cztonkowskich, po otrzymaniu stosownej informacji z wydziatu

merytorycznego,

16/ wspotpraca w planowaniu, organizowaniu i1 koordynowaniu dziatalno$ci kontrolnej
Starostwa,

17/ prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie protokotdw i1 odpowiedzi na wnioski
pokontrolne,

18/ wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

19/ wprowadzanie faktur do systemu ,,zaangazowanie”,

20/ prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty Drawskiego,

21/ prowadzenie zbioru porozumien, ktérych strong jest Powiat Drawski,
22/ protokotowanie posiedzen Zarzadu,
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23/

24/
25/
26/

27/
28/
29/

30/
31/

32/

33/

34/
35/

36/
37/
38/
39/
40/
41/
42/
43/

44/
45/

46/
47/
48/

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej i nicodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan,

b) rozliczanie przyznanej dotacji finansowe;j,

¢) ustalanie harmonogramu przyje¢ os6b uprawnionych,

d) rejestrowanie 0sob uprawnionych na wizyty do punktow,

e) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji zadania,

f) organizowanie nieodptatnej mediacji,

g) przeprowadzanie analizy opinii 0s6b uprawnionych,

h) sporzadzanie i aktualizacja listy jednostek nieodplatnego poradnictwa
nadzor nad pieczgciami i prowadzenie ich ewidencji,
zamawianie prasy i innych publikacji,
prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych jak zaopatrzenie materialowo-
techniczne, bhp, zarzadzanie lokalem Starostwa, prowadzenie archiwum, w tym
archiwum przejetego po zlikwidowanym Zespole Opieki Zdrowotnej w Drawsku
Pomorskim itp.,
wspolpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie biura rzeczy znalezionych,
przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwilok 1 szczatkéw ludzkich z obcego
panstwa,
pomoc w zatatwianiu spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,
prowadzenie spraw inwalidow wojennych 1 wojskowych, w tym rowniez sprawy
organizacyjne zwigzane z wreczaniem im odznaczen,
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi wynikajaca z ustawy o pozytku publicznym
1 wolontariacie,
wspotpraca z Wydzialem Finansowym w przeprowadzaniu inwentaryzacji w Starostwie,
gospodarka mieniem ruchomym Starostwa (z wylaczeniem gospodarki samochodami
stuzbowymi  oraz  sprzetem informatycznym, kserokopiarkami 1  sprzg¢tem
teleinformatycznym),
prowadzenie ewidencji wydanych materialow biurowych,
prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa, kierownikow powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,
przeprowadzanie naboru do pracy,
ewidencjonowanie urlopéw i zwolnien lekarskich,
kontrolowanie dyscypliny pracy w Starostwie,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikow we wspotpracy z Wydzialem Finansowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow Starostwa,
przygotowywanie informacji i sprawozdan statystycznych,
prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,
prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Zarzad Powiatu
1 Staroste,
kontrola ruchu stuzbowego w siedzibie Starostwa po godzinach pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy
stosunku pracy z inwalidg wojennym 1 wojskowym oraz kombatantem i inng osobg
uprawniong w okresie dwoch lat przed osiggnieciem wieku uprawniajacego do
wczesniejszego przejscia na emeryture,
przyjmowanie oswiadczen majatkowych.
wydawanie legitymacji stuzbowych,
prowadzenie dokumentacji placowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
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§10
Wydzial Ochrony Srodowiska — OS

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Podstawowe zadania dla Wydziatu wynikaja z przepisow prawa ochrony $rodowiska, prawa
wodnego, prawa geologicznego i1 gorniczego, prawa towieckiego, ustawy o ochronie przyrody, o
lasach, o odpadach, o ochronie gruntdow rolnych i le$nych, ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym ustawy o transporcie kolejowym, ustawy o rybactwie
srodladowym oraz ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

L W zakresie ochrony srodowiska:

1/ przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu wprowadzajacej ograniczenie lub
zakazanie uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych wod stojacych oraz wodach plynacych, jezeli jest to
konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach
przeznaczonych na cele rekreacyjno - wypoczynkowe,

2/ przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu ustalajagcej programy dziatan, ktérych
celem jest dostosowanie poziomu hatasu do dopuszczalnego, dla aglomeracji o liczbie
mieszkancow powyzej 100 tys. oraz terendow okreslonych w powiatowym programie
ochrony srodowiska,

3/ sporzadzenie projektu powiatowego programu ochrony $rodowiska,

4/ sporzadzenie raportu z wykonania powiatowego programu ochrony srodowiska,

5/ opiniowanie projektéw gminnych programéw ochrony §rodowiska,

6/ opiniowanie projektow uchwal antysmogowych Sejmiku wojewddztwa w sprawie
wprowadzenia ograniczen lub zakazow zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych
nastepuje spalanie paliw,

7/ udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

8/ opiniowanie projektow uchwat marszatka wojewodztwa w sprawie programow ochrony
powietrza dla stref,

9/ opiniowanie plandéw dziatan krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystepowania
przekroczen,

10/ sporzadzanie map akustycznych dla terenow okreslonych w powiatowym programie
ochrony srodowiska,

11/ wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu w przypadku stwierdzenia, na
podstawie pomiarow, dopuszczalnego poziomu hatasu poza zakladem,

12/ ustalanie wysokos$ci odszkodowania, na wniosek poszkodowanego, w razie ograniczenia
sposobu korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobow ochrony srodowiska,

13/ przygotowywanie projektu uchwaty o utworzeniu obszaru ograniczonego uzytkowania dla
zakladow lub innych obiektow, gdzie jest eksploatowana instalacja inna niz
zakwalifikowana do przedsiewzig¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywaé na
srodowisko,

14/ prowadzenie spraw dotyczacych pomiarow wielkos$ci emisji z instalacji lub urzadzenia,
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15/ przyjmowanie zgloszenia instalacji niewymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie
oddziatywa¢ na srodowisko,

16/ ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska oraz zglaszanie sprzeciwu wobec
przystapienia do eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest
to uzasadnione koniecznos$cig ochrony srodowiska,

17/ naktadanie na zarzadzajacego droga, linig kolejowa, linig tramwajowa, lotniskiem lub
portem obowigzku prowadzenia w okre§lonym czasie dodatkowych pomiaréw poziomow

substancji  lub  energii w  S$rodowisku, = wprowadzonych w  zwigzku
z eksploatacja tych obiektow, jak rowniez wowczas, gdy prowadzone kontrole poziomow
substancji lub energii W srodowisku emitowanych w zwiazku

z eksploatacja obiektu dowodzg przekroczenia standardow jakosci srodowiska,

18/ wydawanie pozwolen zintegrowanych,

19/ wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza z instalacji,

20/ zobowigzywanie prowadzacego instalacj¢ do sporzadzania i przedkladania przegladu
ekologicznego,

21/ zobowigzywanie podmiotow negatywnie oddziatywujacych na $rodowisko do
ograniczenia oddzialywania na srodowisko 1 jego zagrozenia lub przywrocenia srodowiska
do stanu wlasciwego,

22/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym swa wlasciwos$cia,

23/ wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzi w wyniku kontroli, naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepisow o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic,

24/ identyfikacja i wykaz potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

25/ opiniowanie projektow planéw remediacji Regionalnego dyrektora ochrony srodowiska w
odniesieniu do zanieczyszczenia gruntdw wykorzystywanych na cele rolne,

26/ prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na
ktorych wystepuja te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach.

1I. W zakresie gospodarki odpadami:

1/ opracowanie projektu powiatowego planu gospodarki odpadami,

2/ opiniowanie projektu wojewodzkiego i gminnego planu gospodarki odpadami,

3/ aktualizowanie powiatowego planu gospodarki odpadami,

4/ sporzadzanie sprawozdan z realizacji powiatowego planu gospodarki odpadami,

5/ wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

6/ zatwierdzanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi lub odmoéwienie ich
zatwierdzenia,

7/ przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami lub wnoszenia sprzeciwu w stosunku do przedlozone;j
informacji,

8/ wydawanie zezwolef lub odmowa wydania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwienia odpadow,

9/ wydawanie zezwolen lub odmowa wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w
zakresie zbierania odpadow.
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II1. W zakresie gospodarki wodnej:

1/ zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodnej lub odmoéwienie jego
zatwierdzenia,

2/ sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalno$cia spotek wodnych w zakresie:

— orzekania w drodze decyzji o niewaznos$ci uchwat spotki,

— rozwigzania zarzadu spotki w drodze decyzji i wyznaczenia osoby petnigce;j
obowiazki zarzadu,

— ustanowienia w drodze decyzji na koszt spotki wodnej zarzadu
komisarycznego.

3/ rozwigzywanie w drodze decyzji spotki wodnej 1 wyznaczanie jej likwidatora,

4/ wystgpowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej,

5/ ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju §wiadczen, jakie powinny ponosi¢ na
rzecz spotki wodnej osoby fizyczne lub prawne niebedace czlonkami spotki wodnej oraz
jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowos$ci prawnej, ktore odnosza korzysci z
urzadzen spotki wodnej lub przyczyniajg si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktorej
ochrony spotka wodna zostata utworzona.

6/ opiniowanie powolania i odwotania kierownika nadzoru wodnego.

V. W zakresie ochrony przyrody:

1/ wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow stanowigcych wlasno$¢ gminy (z
wyjatkiem nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu wieczystym innego podmiotu) oraz
bedacych w zarzadzie kolei,

2/ prowadzenie rejestru zwierzat objetych ochrong wymienionych w zatgcznikach A 1 B
rozporzadzenia Rady (WE) nr 338/97.

V. W zakresie prawa towieckiego:

1/ wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich
mieszancow,

2/ wydawanie zgody, na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie,
ktora weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia
ciala zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,

3/ wydzierzawianie obwodow towieckich polnych oraz naliczanie tenuty dzierzawnej dla
kot towieckich,

4/ przyjmowanie o$wiadczen ztozonych przez wilascicieli albo uzytkownikéw
wieczystych nieruchomosci o zakazie wykonywania polowania lub cofniecie
oswiadczenia o zakazie wykonywania polowan na tej nieruchomosci,

5/ wydawanie decyzji o odlowie, odtowie wraz z uSmierceniem lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny w przypadku szczegdlnego zagrozenia w prawidtlowym funkcjonowaniu
obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez zwierzyne,

6/ przyjmowanie 1 analizowanie rocznych planéw lowickich 1 informacji
pozyskaniu zwierzyny townej dla obwodow towieckich polnych.

VI W zakresie lesnictwa:
1/ sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa,
2/ okreslenie zadan dla wlascicieli laséw w zakresie zapewnienia powszechnej ochrony
lasow,
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VII.

3/ wydawanie zarzadzen wykonania zabiegdw zwalczajacych i ochronnych w lasach
zagrozonych, niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, na koszt wilasciwych
nadlesnictw,

4/ wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

5/ przyznawanie $rodkdw finansowych na zagospodarowanie i ochrong lasow w zwigzku
z odnowieniem i przebudowg drzewostanu,

6/ cechowanie drewna pozyskanego w lasach niestanowigcych wlasnos$ci Skarbu Panstwa
1 wydawanie §wiadectw legalno$ci pozyskania drewna,

7/ uznanie lasu niestanowigcego wlasno$ci Skarbu Panstwa, za ochronny lub pozbawienie
go tego charakteru w uzgodnieniu z wiascicielem lasu po zasiegnigciu opinii rady
gminy,

8/ okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o pow. do 10
ha, niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

9/ zlecanie sporzadzenia uproszczonych planow urzadzania lasow oraz inwentaryzacji
stanu lasow dla laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

10/ zatwierdzanie w drodze decyzji uproszczonych planow urzadzania lasow dla laséw
niestanowigcych wlasno$ci Skarbu Panstwa,

11/ sprawowanie nadzoru wykonywania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzania
lasow dla lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

12/ naktadanie nakazow wykonania obowiazkow z zakresu trwatego utrzymywania lasow 1
zapewnienia ciaglo$ci ich uzytkowania,

13/ dokonywanie ocen udatno$ci upraw w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

14/ przekwalifikowanie gruntoéw rolnych na grunt lesny,

15/ wydawanie decyzji zezwalajacych na pozyskanie drewna w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub
decyzja, o ktorej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy o lasach, w przypadkach losowych,

16/ wydawanie zaswiadczen w sprawie ujecia gruntow w Uproszczonym Planie Urzadzania
Lasu oraz Inwentaryzacji Stanu Lasu.

W zakresie geologii i gornictwa:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Kkoncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nieprzekraczajacej 2
ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nieprzekraczajacym 20.000 m?,

2/ wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, hydrogeologicznych,
ktére nie wymagaja uzyskania konces;ji,

3/ przygotowywanie nakazéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych,

4/ wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczng, hydrogeologiczng oraz
gromadzenie informacji uzyskiwanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

5/ uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla terenu
gbrniczego,

6/ nakladanie obowigzku obmiaru wyrobisk,

7/ informacja geologiczna,

8/ naktadanie optat eksploatacyjnych w zwigzku z pozyskiwaniem ztoza, w ramach
obowigzujgcego prawa,

9/ przyjmowanie zgtoszen innych prac geologicznych,
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VIII. W zakresie ochrony i rekultywacji gruntow:

IX.

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkcji rolnicze;j,

2/ wydawanie decyzji zezwalajacej na wytaczenie gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,

3/ wydawanie decyzji naktadajacej obowiazek zdjgcia prochnicznej warstwy gleby oraz jej
wykorzystanie,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wilascicielowi gruntow zalesienia,
zadrzewienia, lub zalozenia na nich trwalych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone
gleb przed erozja,

5/ wydawanie decyzji naktadajacej na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie wartosci
uzytkowej gruntéw, obowigzku ich rekultywacji,

6/ przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntow rolnych
i les$nych,

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wyltaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajacej na wylaczenie,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat za niezakonczenie
w okreslonym terminie rekultywacji gruntow zdewastowanych,

9/ prowadzenie niezb¢dnej sprawozdawczos$ci wykonywania analiz, programéw,

10/ wydawanie zaswiadczen w sprawie wylaczenia gruntéw rolnych z produkeji rolniczej,

11/ uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntow,

12/ uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w zakresie ochrony gruntow.

W zakresie rybactwa srodlgdowego:

1/ wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

2/ wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciami rybackimi i innymi narz¢dziami
potowowymi wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach ktore nie
sg zaliczone do wdd $rodladowych zeglownych,

3/ wydawanie w uzgodnieniu z wilasciwg terytorialnie administracja wod srodladowych
zeglownych oraz organem administracji zeglugi $rdédladowej, zezwolen na ustawianie
sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach §rédladowych zeglownych na
szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

4/ prowadzenie rejestracji sprz¢tu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

5/ wnioskowanie do Rady Powiatu o utworzeniu Spolecznych Strazy Rybackich albo
wyrazenie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane
organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa.

6/ wydawanie legitymacji straznikom Spolecznej Strazy Rybackie;j.”

§11

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru — GK

Wydzial miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3a
w Drawsku Pomorskim

Wydziat zajmuje si¢ realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej wynikajacych
z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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W szczegolnosci do zadan Wydzialu naleiy:

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

a

kW

b)

- ewidencji gruntow 1 budynkéw, w tym bazy danych EGiB,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych GESUT,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

tworzenie, prowadzenie 1 udostgpnianie baz danych Rejestru Cen 1 Wartosci

Nieruchomosci, baz danych Szczegoétowych Osnéw Geodezyjnych oraz baz danych

Obiektow Topograficznych o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000,

c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,

1

:1000, 1:2000, 1:5000, tj. map ewidencyjnych i map zasadniczych.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Zaktadanie osnéw szczegdtowych.

Oc

hrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 1 prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Prowadzenie systemu obiegu dokumentow w systemie teleinformatycznym EWID 2007
w zakresie spraw Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru.

Wykonywanie czynnosci punktu kancelaryjnego.

W zakresie prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow:

1/

2/

3/
4/

5/

6/
7/
8/
9/
10/

utrzymywanie  systemu teleinformatycznego do prowadzenia bazy danych EGiB
zapewniajacego w szczegolnosci:

- odpowiednio zabezpieczone przechowywanie danych i ich aktualizacje,

- udostepnianie oraz wspdlne korzystanie z danych na zasadach okreslonych

w przepisach o infrastrukturze informacji przestrzenne;j,

- wizualizacje danych w formie rejestrow, kartotek 1 wykazoéw oraz mapy ewidencyjnej,
utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z dostgpnymi dla
organu dokumentami i materiatami zrodtowymi,
archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie: wypisow
z rejestrow, kartotek, 1 wykazow tego operatu, wyrysow z mapy ewidencyjnej, kopii
dokumentow uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego, plikow
komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany danych
ewidencyjnych oraz uslug, o ktérych mowa w ustawie o infrastrukturze informacji
przestrzennej,
ochrona danych przed ich utrata, =zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnianiem,
okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
sporzadzaniem powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,
przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw,
prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zwigzanych z prowadzeniem operatu
ewidencyjnego.
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1. W zakresie prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow:
1/ prowadzenie postgpowania zwigzanego z gleboznawczg klasyfikacjg gruntéw z urzgdu lub
na wniosek wiasciciela gruntu,
2/ wydawanie upowaznien dla klasyfikatorow do przeprowadzenia gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,
3/ przygotowanie i wydawanie decyzji o ustaleniu klasyfikacji,

1I1. W zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:
1/ zaktadanie i prowadzenie powiatowej bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
2/ koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, poprzez:
- organizowanie narad koordynacyjnych,
- wydawanie odpisow protokoldw narad koordynacyjnych,

3/ wspotdziatanie z podmiotami wtadajgcymi sieciami uzbrojenia terenu,

4/ wydawanie decyzji administracyjnych o wytaczeniu z geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu ktore sg wykorzystywane wylacznie
przez podmiot wtladajacy siecia 1 sg polozone na gruntach znajdujacych sig
w wylacznym wiladaniu tego podmiotu,

5/ udostgpnianie informacji o usytuowaniu projektowanych sieci uzbrojenia terenu
z powiatowej bazy GESUT.

1V. W zakresie osnow szczegotowych:
1/ tworzenie, aktualizacja i udost¢pnianie bazy danych szczegdélowych osndéw geodezyjnych,
2/ przeprowadzanie modernizacji szczegdtowej osnowy geodezyjnej,
3/ opracowywanie 1 zatwierdzanie projektow zatozenia szczegdtowych osndéw poziomych
1 wysokosciowych.

V. W zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych:
1/ dokonywanie okresowych i doraznych przegladow znakow geodezyjnych osnowy poziome;j
1 pionowej, oraz znakdéw grawimetrycznych 1 magnetycznych,
2/ usuwanie pozostalosci po zniszczonych lub uszkodzonych znakach, urzadzeniach
zabezpieczajacych znaki lub budowli triangulacyjnych,
3/ wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania w celu ustalenia i ukarania sprawcy
zniszczenia znaku geodezyjnego.

VI. W zakresie prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
1/ przyjmowanie od wykonawcéw zgloszen prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,
2/ uzgadnianie z wykonawcami prac listy materiatow zasobu niezbednych lub przydatnych
do wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,
3/ rejestracja zgloszen,
4/ udostgpnianie materiatow zasobu dla wykonawcow na podstawie zgloszen prac
geodezyjnych lub kartograficznych,
5/ przyjmowanie zawiadomien o wykonaniu zgltoszonych prac geodezyjnych Ilub
kartograficznych,
6/ weryfikacja zbiorow danych 1 innych materiatow stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
1 kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujacymi
w geodezji 1 kartografii, w szczego6lnosci:
a) wykonywania pomiar6w oraz opracowania wynikdéw tych pomiarow,
b) kompletnosci przekazywanych wynikiem wykonywanych prac geodezyjnych lub
kartograficznych,
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7/

8/

9/

10/

11/

12/

przyjmowanie zbiorow danych lub innych materiatow do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego 1 wpisanie do ewidencji materiatow zasobu,
uwierzytelnienie dokumentow opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych lub
kartograficznych na potrzeby postgpowan administracyjnych, sadowych lub czynnos$ci
cywilnoprawnych,

udostgpnianie materiatdw panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego na
wniosek podmiotdéw i ustalanie wysokosci naleznych optat,

wydawanie licencji okreslajacej zakres uprawnien podmiotu do korzystania
z udostepnionych materiatlow zasobu,

wylgczanie materialdow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore
utracity swojg przydatnos¢ uzytkows,

przekazywanie do archiwum panstwowego wylaczonych materiatow zasobu.

§12

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — GN

Wydzial miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3a
w Drawsku Pomorskim

Wydzial zajmuje si¢ gospodarka mienia Powiatu jako zadaniem wlasnym i Skarbu Panstwa jako
zadaniem administracji rzadowe;.

W szczegolnosci do zadan Wydzialu nalezy:

1/
2/

3/
4/
5/
6/
7/

8/
9/

10/

11/

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci powiatu
1 Skarbu Panstwa, zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomosciami,

przygotowanie procedury zwigzanej ze sprzedazg, wynajmowaniem, wydzierzawianiem,
uzyczaniem nieruchomosci powiatowych i Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

naliczanie 1 aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego 1 trwatego zarzadu
gruntow,

opiniowanie podziatlow nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa
1 Powiatu,

prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i scalaniem gruntow,

przygotowanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomos$ci ciaggow
drenazowych, przewoddéw 1 urzadzen stuzacych do przesytania pltynoéw, pary, gazow
1 energii elektrycznej oraz urzadzen taczno$ci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow 1 urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodow 1 urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody,

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasno§¢ Skarbu Panstwa, jezeli
wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,
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12/ prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniu z tytutu zwrotu
1 terminach zwrotu,

13/ zabezpieczanie wierzytelno$ci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci,

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

15/ sktadanie wnioskdw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

16/ prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadanie na wtasno$¢ nieruchomosci,

17/ prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasni¢cia dotychczasowych decyzji
o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spotdzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz
przekazywanie tego mienia do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa,

18/ prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazania Lasom Panstwowym gruntow
przeznaczonych do zalesiania w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
albo w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

19/ wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzgcymi wykonaniu
zadan wlasnych,

20/ przygotowywanie dokumentéw do sporzadzania aktu notarialnego lub decyzji
administracyjnej w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow
Skarbu Panstwa w prawo wilasnosci,

21/ prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wiasno$¢ dziatki
gruntu i dzialek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w
zamian za rentg,

22/ prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

23/ przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czgsSci pozostajgce]
w zarzadzie organdw wojskowych, uznanej za zbedna na cele obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa,

24/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o
zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przej$ciowe,

25/ nieodptatne przejmowanie zbednego mienia PKP.

§13
Wydzial Architektoniczno-Budowlany - AB

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Pilsudskiego 20 w Drawsku
Pomorskim

Wykonuje zadania 1 obowiazki administracji architektoniczno-budowlanej w zakresie
kompetencji Starosty. Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe i rozbiorke
obiektéw, przyjmowania zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektow lub ich czegsci oraz
budowy, remontu, rozbiorki obiektéw nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na
budowe.
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W szczegolnosci do zadan Wydziatu naleZy:

1/ prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowg i rejestru decyzji o pozwoleniu na

budowe, oraz rejestru zgloszen budowy,

2/ przekazywanie organom nadzoru budowlanego:

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

b) kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z projektem,

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

3/ przekazywanie do Wydziatlu Geodezji Kartografii 1 Katastru:

4/

5/

6/
7/

8/
9/

10/
11/

12/

13/

14/

15/

16/

a) odpiséw ostatecznych decyzji administracyjnych wraz z zatagcznikami oraz innymi
dokumentami stanowigcymi integralng ich cz¢$¢, w sprawie o: pozwoleniu na budowe
budynku, pozwoleniu na rozbiorke,

b) odpisow: zgloszen budowy budynku, zgloszen rozbiérki budynku oraz zgtoszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czg$ci wraz z odpisami
decyzji administracyjnych oraz odpisami zgloszen, przekazywanie uwierzytelnionych
kopii zatwierdzonych projektow zagospodarowania dziatki lub terenu,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badz odmowa zgody na odstepstwo od
przepis6w techniczno-budowlanych,

sprawdzanie posiadanych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne

w budownictwie uprawnienia budowlane, zaswiadczenia o wpisie na list¢ cztonkow
wlasciwej izby samorzadu zawodowego,
przygotowanie decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z nalozeniem obowigzku
ustanowienia inspektora nadzoru budowlanego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,
naktadanie obowiazku usunig¢cia nieprawidtowos$ci w projekcie budowlanym,

wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe dla calego zamierzenia budowlanego oraz
zatwierdzenie projektu budowlanego,

wydawanie odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w przypadku istotnego odstagpienia
od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowg,
stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowg,

uzgadnianie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow pozwolenia na budowe lub rozbiorke
w stosunku do obiektéw budowlanych oraz obszaréw nie wpisanych do rejestru zabytkow,
a objetych ochrong konserwatorskg na podstawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

naktadanie obowigzku przedtozenia wtasciwemu miejscowo regionalnemu dyrektorowi
ochrony srodowiska dokumentéw dotyczacych obszaru Natura 2000,

przeprowadzenie oceny oddzialywania przedsigwzigcia na sSrodowisko na wniosek
podmiotu planujacego podjecie realizacji przedsiewzigcia,

przeprowadzenie oceny oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko, w przypadkach,
okreslonych w odrebnych przepisach,

wydawanie postanowien o zawieszeniu postgpowania do czasu uzyskania przez
wnioskodawce decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia, w przypadku opinii wojewody, ze planowane przedsigwzigcie moze
znaczgco oddzialywaé na obszar Natura 2000,

przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,
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17/ wydawanie decyzji o odmowie =zatwierdzenia projektu budowlanego 1 udzielenia
pozwolenia na budowe, w przypadku stwierdzenia istnienia na terenie, ktorego dotyczy
projekt zagospodarowania dziatki lub terenu obiektu budowlanego, w stosunku do ktorego
orzeczono nakaz rozbiorki,

18/ przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg,

19/ naktadanie obowigzku uzupetnienia zgloszenia i wydawanie decyzji wnoszacych sprzeciw
do zgloszenia niespelniajacego warunkow,

20/ naktadanie obowigzku w drodze decyzji uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub robdt budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia,

21/ przyyjmowanie zgtoszen o rozbiorce nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

22/ naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

23/ wezwania do uzupeinienia wniosku na rozbiorke,

24/ naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie, a po wybudowaniu —
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw budowlanych
wymagajacych zgloszenia,

25/ rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci,

26/ uzgadnianie w drodze postanowienia projektowanych rozwigzan na terenach wytaczonych
z kompetencji starosty w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od

strony drég, ulic, placow i miejsc publicznych,
b) przebiegu i1 charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze podtaczen
tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,

27/ przyjmowanie zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

28/ naktadanie obowigzku uzupetnienia zgloszenia i wydanie decyzji wnoszacych sprzeciw do
zgloszenia niespelniajacego warunkéw,

29/ wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,

30/ wydawanie zaswiadczen o samodzielnos$ci lokali mieszkalnych oraz lokali o innym
przeznaczeniu niz mieszkalne,

31/ wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa mieszkan,

32/ uczestniczenie, na wezwanie organoOw nadzoru budowlanego, w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

33/ przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych wraz z innymi dokumentami
objetymi pozwoleniem na budowe, co najmniej przez okres istnienia obiektu budowlanego,

34/ prowadzenie rejestru wydanych dziennikéw budowy,

35/ przechowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz gminnych
ewidencji zabytkow.

§14
Wydzial Komunikacji i Transportu - KT

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Pilsudskiego 20 w Drawsku
Pomorskim oraz posiada zamiejscowe stanowiska pracy w Zlociencu.
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Podstawowe zadania Wydzialu Komunikacji 1 Transportu wynikaja z przepisow: ustawy
Prawo o ruchu drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami, ustawy o transporcie drogowym,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu naleZy:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/
12/
13/

14/

15/
16/
17/
18/
19/
20/
21/
22/

23/
24/
25/

26/
27/

28/
29/
30/
31/
32/
33/

34/
35/

wydawanie praw jazdy;

wydawanie profili kandydata na kierowce;

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem;

wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy;

wydawanie wtornikow praw jazdy;

wymiana praw jazdy;

wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami;

wydawanie decyzji o przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami;

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;
wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie lekarskie;

wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie psychologiczne w zakresie

psychologii transportu;

wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki

przeciwalkoholowej 1 przeciwdziatania narkomanii;

wykonywanie wyrokéw sadow w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami;

rejestracja pojazdow;

czasowa rejestracja pojazdow;

wyrejestrowanie pojazdow;

czasowe wycofanie pojazdow z ruchu;

kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdow;

wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody na wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowej
zastepczej;

wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow, tablic rejestracyjnych;
przyjmowanie zgloszen zbycia pojazdu;

wymiana dowodow rejestracyjnych w przypadku braku miejsca na wpis kolejnego terminu
badania technicznego;

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych;

wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez z wykorzystaniem drég w sposob
szczegOlny;

wpisywanie osob spetniajacych wymagania do ewidencji instruktoréw i wyktadowcow;
skreslanie z ewidencji instruktoréw i wyktadowcow;

wydawanie legitymacji instruktora;

wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
osrodek szkolenia kierowcow;

przeprowadzanie kontroli o$rodkéw szkolenia kierowcow, (nadzor nad prowadzeniem
szkolenia);

wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow;

wykonywanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych;
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36/
37/
38/

39/

40/

41/
42/

43/

44/

45/

46/

cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych;

wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym;

udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie
wiecej niz 9 osob tacznie z kierowca;

udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy;

wydawanie za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne;

wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym;

wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow o0sob
w krajowym transporcie drogowym;

wykonywania kontroli przedsigbiorcow w zakresie spetniania wymogdéw bedacych podstawa
do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji,
zezwolenia, zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby wiasne;

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdoéw z drogi oraz ich przechowywaniem
na parkingu strzezonym;

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

Zamiejscowe stanowiska pracy Wydzialu Komunikacji i Transportu w Zlociencu prowadza
sprawy dla mieszkancéw Gmin Ztocieniec i Czaplinek, wymienione w punktach od 1 do 25.

§ 15

Wydzial Finansowy - Fn

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

W szczegolnosci do zadan Wydziatu naleZy:

L W zakresie obstugi budietu Powiatu nalezy:

1/ prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu oraz uchwat
w sprawie zmian w budzecie,

2/ prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu wieloletniej prognozy
finansowej oraz uchwat zmieniajgcych prognoze,

3/ nadzor nad prawidlowoscig opracowywania planow finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

4/ nadzorowanie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

5/ obstuga finansowo-ksiggowa budzetu,

6/ obstuga finansowo-ksiggowa projektow z udzialem srodkéw z budzetu UE,

7/ dystrybucja srodkéw finansowych budzetu dla jednostek organizacyjnych powiatu,

8/ sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz dokonywanie
analizy wykonania budzetu na podstawie danych jednostkowych,

9/ sporzadzanie zbiorczych informacji sprawozdan z wykonania budzetu oraz podawanie
ich do publicznej wiadomosci,

10/ sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT oraz nadzor nad prawidtowym rozliczaniem

25



podatku VAT przez jednostki organizacyjne,

11/ wspotdziatanie z bankami, samorzadami i organizacjami administracji panstwowej.

1I.

1/

2/

3/
4/

5/

6/

W zakresie obstugi finansowej Starostwa nalezy:

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej dla Starostwa, funduszu panstwowego
PFRON oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych,
kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych oraz przygotowanie ich do
zatwierdzenia 1 zaplaty,
prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci Skarbu Panstwa,

windykacja nalezno$ci budzetowych powiatu 1 Skarbu Panstwa zgodnie
z obowigzujagcymi procedurami wewng¢trznymi w tym zakresie,
prowadzenie ewidencji ksiggowej S$rodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz rozliczanie inwentaryzacji,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i1 finansowych.”

§ 16

Wydzial Ochrony Zdrowia i Spraw Spolecznych — OZ

Wydzial miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3a
w Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezg sprawy ochrony zdrowia realizowane poprzez
wspolpracg z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

W szczegdlnosci do zadan Wydziatu naleiy:

L
1/

2/

3/

4/

5/

6/

w zakresie promocji i ochrony zdrowia:
nadzorowanie dziatalnosci w zakresie lecznictwa zamknigtego, wykonywanego na bazie
majatku po zlikwidowanym Szpitalu Powiatowym im. Matki Teresy z Kalkuty w Drawsku
Pomorskim, w tym wykonywanie i nadzorowanie umow zawartych przez Powiatu Drawski
na podstawie ktorych nastapito udostgpnienie majatku,
ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu, w tym:

- zasigganie opinii wojtow, burmistrzOw miast 1 gmin z terenu powiatu,

- zasig¢ganie opinii samorzadu aptekarskiego

- przygotowanie projektéw uchwat
wspotudziat w tworzeniu rocznego planu zabezpieczenia medycznych dzialan
ratowniczych powiatu na rok kalendarzowy nastepujacy po roku opracowania tego planu
opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programoéw zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow powiatu — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,
wybor realizatora programu zdrowotnego w drodze konkursu ofert, w tym opracowywanie
regulaminu konkursu oraz powotywanie komisji konkursowe;j
wyrazanie zgody kierownikowi zaktadu opieki zdrowotnej na zawarcie umow
cywilnoprawnych na udostepnienie oddziatu klinicznego panstwowej uczelni medycznej,
panstwowej uczelni prowadzacej dziatalnos$¢ dydaktyczng i badawcza w dziedzinie nauk
medycznych lub Centrum Medycznego Ksztatcenia Podyplomowego
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7/

8/
9/

10/
11/
12/
13/
14/
15/
11
1/
2/
3/

4/

5/

powotywanie z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza,

opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie stanu sanitarno —
epidemiologicznego powiatu,

wspolpraca z lekarzami POZ, specjalistami, szkotami i innymi stuzbami,

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie powiatu
programach zdrowotnych,

inicjowanie, wspomaganie 1 monitorowanie dziatan lokalnych wspdlnot samorzagdowych
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,
pobudzanie dzialan na rzecz indywidualnej 1 zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie
1 na rzecz ochrony zdrowia,

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych.

W zakresie spraw spotecznych:
wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz koordynowanie spraw
nalezacych do kompetencji organu prowadzacego w odniesieniu do placowek opiekunczo
wychowawczych 1 innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
wspolpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej
na terenie powiatu drawskiego,
wspoétdzialanie w opracowaniu powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,
wspoétdzialanie z powiatowymi jednostkami pomocy spolecznej w opracowaniu
specjalistycznego poradnictwa socjalnego,
nadzor nad realizacjg Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.

§17

Wydzial Edukacji - Ek

Wydzial miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Wydzial zajmuje si¢ organizacja i prowadzeniem szkdél ponadgimnazjalnych i1 specjalnych,
powiatowych bibliotek publicznych oraz wspotpracg z organizacjami branzowymi.

W szczegdlnosci do zadan Wydziatu nalezy:

L
1/

2/
3/

W zakresie oswiaty:

realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,
specjalnych ~ o$rodkow  szkolno-wychowawczych, = milodziezowych  o$rodkéw
wychowawczych, mtodziezowych osrodkow socjoterapii,

zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach,

nadzér nad dziatalnoscig szkot 1 placowek oswiatowych Powiatu w zakresie spraw
organizacyjnych, administracyjnych oraz finansowych we wspoipracy z Wydziatem
Finansowym oraz Samodzielnym stanowiskiem inz. kontroli,
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4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/
12/

13/
14/

15/
16/

17/

18/

1I.

przygotowanie i przeprowadzenie konkursu wylaniajagcego kandydata na dyrektora szkoty
lub placéwki oswiatowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki,

opiniowanie powierzenia lub odwotania wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska
kierowniczego przez dyrektora szkoty,

przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej oraz przyjmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly prowadzonej przez inng osobg¢ prawng lub osobeg
fizyczna,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem 1 cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnien szkoty publiczne;j,

przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placowkom
o$wiatowym,

przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli,
przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o r6znym planie
zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

prowadzenie bazy danych w ramach Systemu Informacji O$wiatowe;j,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego,

prowadzenie ewidencji nadanych stopni nauczyciela mianowanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do specjalnych o$rodkow
szkolno-wychowawczych, mlodziezowych osrodkow wychowawczych 1 miodziezowych
osrodkow socjoterapii,

kierowanie do specjalnych o$rodkow szkolno-wychowawczych, mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych 1 mtodziezowych osrodkoéw socjoterapii,

realizacja programéw stypendialnych, koordynowanie wspotpracy migdzynarodowe;j
w formach szkolnych i pozaszkolnych.

W zakresie kultury:

1/ zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej biblioteki
publiczne;.

§18

Wydzial Rozwoju i Promocji Powiatu - PR

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Wydz

ial opracowuje i monitoruje strategi¢ rozwoju Powiatu, promuje Powiat, koordynuje

wspotprace zagraniczng, pozyskuje pozabudzetowe s$rodki finansowe oraz prowadzi zadania

ZWi3z

L
1/

2/

ane z upowszechnianiem i promocja turystyki

W zakresie promocji:
opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Powiatu,
opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatbw promocyjno - informacyjnych
0 powiecie,
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3/

4/
5/
6/
7/
8/

9/
10/

11/
12/

13/
14/

15/
16/

11

1/

2/
3/

4/
5/
6/
7/

8/

111.

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin z terenu
Powiatu w kraju i za granica,

koordynowanie dziatan zwigzanych z wspotpracg zagraniczna,

wspoOtpraca z mediami,

realizowanie zadan wynikajacych z prawa prasowego,

tworzenie syntetycznych opracowan i informacji z artykutéw prasowych,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania dodatkowych
srodkow pozabudzetowych,

pozyskiwanie funduszy ze srodkéw unijnych 1 innych §rodkéw zewngtrznych,
wspolpraca z wojskiem, a glownie z wojskami odbywajacymi ¢wiczenia na Poligonie
Drawskim,

wspolpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami, ktorych cztonkiem jest Powiat Drawski,
wspotpraca z gminami oraz instytucjami kultury przy organizowaniu imprez o zasi¢gu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;,

wspoéldzialanie w organizacji $wiat 1 innych uroczystosci, imprez artystycznych
1 rozrywkowych, obstuga wizyt,

aktualizacja strony internetowej Powiatu,

wspotpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

W zakresie kultury:
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem powiatowej instytucji filmowej
(fakultatywnie),
prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja i rozpowszechnianiem filmow,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury,
podejmowanie dzialan zapewniajagcych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg
amatorskiego ruchu artystycznego,
zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow,
ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez o zasiggu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem, zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i1 kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych
instytucji kultury.

W zakresie sportu:

1/ tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizyczne;j,

2/ organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;,

b) organizowanie zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

c) szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zajec
rekreacyjnych,

d) tworzenie, utrzymywanie i udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjne;.

3/ opiniowanie wnioskOw o przyznanie stypendiow sportowych.
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V. W zakresie turystyki:

1/ inicjowanie i prowadzenie zadan w zakresie upowszechniania i rozwoju turystyki oraz
informacji turystycznej,

2/ wspolpraca transgraniczna w zakresie turystyki,

3/ wspoélpraca z gminami, stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami w zakresie:
a/ rozwoju 1 promocji turystyki,
b/ rozbudowy zagospodarowania turystycznego,
¢/ tworzenia regionalnych produktow turystycznych,

4/ wspotpraca z jednostkami naukowo - badawczymi, zajmujgcymi si¢ badaniami zjawisk
zachodzacych w turystyce,

5/ planowanie i obstuga finansowa zadan w zakresie upowszechniania turystyki.

§19
Wydzial Biuro Rady Powiatu — BR

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy zapewnienie prawidlowej obslugi
1 sprawnego funkcjonowania Rady Powiatu i jej Komisji.

W szczegdlnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1/ organizacyjne zabezpieczenie wyborow do Rady Powiatu,

2/ przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Rady i Komisji,

3/ protokotowanie obrad Rady,

4/ prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskdw i opinii Komisji, interpelacji i wnioskow
Radnych,

5/ przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady (Wojewoda i R10O),

6/ przygotowywanie polecen wykonawczych do uchwat Rady Powiatu,

7/ udzielanie pomocy Radnym w wypelnianiu ich obowiazkow,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z herbem 1 flagg Powiatu,

9/ organizacyjne zabezpieczenie posiedzen, obrad Rady i Komisji,

10/ sporzadzanie zestawien do naliczania diet,

11/ przygotowywanie materiatow zwigzanych ze skargami na dziatalno$¢ Zarzadu Powiatu,
Starosty, kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy 1 innych jednostek
organizacyjnych,

12/ udostgpnianie na wniosek informacji zwigzanych z dziatalnoscia Rady w oparciu
o przepisy o dostepie do informacji publiczne;,

13/ nadzér nad wykonaniem wnioskéw Komisji,

14/ nadzoér nad wykonaniem interpelacji, wnioskow 1 zapytan Radnych,

15/ przyjmowanie od radnych o$wiadczen majatkowych, os$wiadczen o dziatalno$ci
gospodarczej prowadzonej przez malzonka radnego, informacji o umowach
cywilnoprawnych zawartych przez malzonka radnego, informacji o zatrudnieniu,
rozpoczeciu $wiadczenia pracy lub wykonywaniu czynnosci zarobkowych albo zmianie
stanowiska malzonka radnego,

16/ przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,
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17/ prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej w zakresie spraw zwigzanych
z nadawaniem tytutu ,,Zastluzony dla Powiatu Drawskiego”,

18/ przyjmowanie skarg, wnioskdw 1 petycji oraz prowadzenie obstugi techniczno-
organizacyjnej w tym zakresie.

§20
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — RK

Samodzielne stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac
Elizy Orzeszkowej 3 w Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan Rzecznika nalezy:

1/ zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,

2/ skladanie wnioskOw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejSCowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

3/ wystepowanie do przedsi¢gbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

4/ wspotdziatanie z wilasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, Organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5/ mozliwo$¢ wytaczania powodztw na rzecz konsumentow,

6/ wstgpowanie do toczgcego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw
za zgoda konsumentow,

7/ wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

§21
Zespol do spraw kontroli — Kn

Zespol miesci sie¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Zajmuje si¢ kontrolg Starostwa, jednostek organizacyjnych Powiatu oraz inspekcji, stuzb
1 strazy, a w szczegdlnosci:

1/ planowaniem kontroli,
2/ oceng stanu dokumentéw formalno — organizacyjno — prawnych:
a/ charakterystyka organizacji i zasad prowadzenia rachunkowosci w jednostce,
b/ system realizacji procedur kontroli wewnetrznej,
3/ sprawdzaniem przestrzegania procedur kontroli wewng¢trznej,
4/ kontrola wydatkow i1 dochodow budzetowych podleglych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych,
5/ zasadami wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych,
6/ analiza racjonalnosci gospodarowania mieniem Powiatu,
7/ przeprowadzaniem kontroli problemowych wynikajacych z potrzeb Zarzadu Powiatu przy
wspotudziale pracownikéw merytorycznych poszczegdlnych Wydziatow,
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8/

9/

10/

kontrolg wykorzystania dotacji udzielonych podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw

publicznych,

sporzadzaniem informacji o przeprowadzonej kontroli wraz z propozycja zalecen
pokontrolnych,

przedstawianiem Staro$cie ogolnych wnioskow wynikajacych z analizy przeprowadzonych
kontroli.

§22

Wydzial Inwestycji — Inz.

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Zajmuje si¢ utrzymaniem obiektow, tworzeniem ich dokumentacji, dziatalno$cig inwestycyjna
1 remontowg Powiatu, prowadzi sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi.

W szczegdlnosci do jego zadan naleZy:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

7/
8/
9/

10/

11/

tworzenie 1 aktualizacja wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych Powiatu,
przygotowywanie i prowadzenie zadan zwigzanych z inwestycjami Powiatu,
przygotowywanie, prowadzenie remontéw biezacych 1 napraw budynkéw Powiatu,
udziat w pracach przy opracowywaniu wnioskéw na dofinansowanie zadan inwestycyjnych
1 remontowych Powiatu,
biezaca kontrola i ocena stanu technicznego obiektow Powiatu,
nadzorowanie eksploatacji obiektow wraz z tworzeniem i prowadzeniem z tym zwigzanej
dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokumentdéw obiektu,
nadzorowanie robdt budowlanych, ktérych zleceniodawca 1 inwestorem jest Powiat,
opiniowanie wniosku o udzielenie wskazan lokalizacyjnych,
przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezgcej dziatalno$ci remontowe;j
1 inwestycyjnej jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kontrolowanie wykorzystania,
wydatkowanych na te cele srodkow budzetowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Wspierania
Przedsigbiorczosci, w tym:
b) podejmowanie dzialan wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsiebiorczosci,
c) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,
nadzér nad zabytkami, w tym:
a) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow 1 zapisow,
b) przyjmowanie informacji od os6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne
o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,
c) zawiadomienie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,
d) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,
e) nadzor merytoryczny nad dotacjami udzielanymi przez Powiat Drawski na rzecz
prawnej ochrony zabytkow, zlokalizowanych na terenie Powiatu Drawskiego — w
zakresie opisanym w ustawie o samorzadzie powiatowym.

14/ prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z rolg organizatora publicznego transportu
zbiorowego.
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§23
Zespol do spraw Zamoéwien Publicznych — ZP

Zespol miesci sie¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

1/ przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do prowadzenia procedur
zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,
2/ prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
3/ pozyskiwanie informacji i dokumentéw niezbednych do przygotowania Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia od Wydziatow Starostwa,
4/ udzielanie merytorycznego wsparcia oraz wspOlpraca z pracownikami, wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi powiatu uczestniczagcymi w procesie udzielania zamdéwien
publicznych.

§24
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego - ZK

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Wydziat realizuje zadania w zakresie obronnosci, obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego
1 planowania cywilnego, ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub $rodowiska, porzadku publicznego
1 bezpieczenstwa obywateli, a takze wspotpracuje ze stuzbami, inspekcjami i stazami. Ponadto
wykonuje zadania w zakresie gospodarki $srodkami transportowymi w Starostwie.

W ramach Wydzialu wyznaczony pracownik petni funkcj¢ Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych.
Do zadan tych w szczegolnosci nalegy :

L W zakresie zarzgdzania kryzysowego i planowania cywilnego :

1/ ustalanie gtoéwnych kierunkéw polityki Powiatu w zakresie zarzadzania kryzysowego
1 planowania cywilnego, obrony cywilnej oraz ochrony ludnosci, srodowiska i mienia przed
zagrozeniami,

2/ podejmowanie przedsiewzi¢¢ w zakresie organizacji monitorowania, planowania, reagowania
1 usuwania skutkow zagrozen na terenie powiatu,

3/ realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a)opracowywanie 1 uaktualnianie powiatowego planu reagowania kryzysowego
z uwzglednieniem zalecen Wojewody do powiatowych planow reagowania kryzysowego,
b)opracowywanie zalecen do gminnych planéw reagowania kryzysowego,

4/ planowanie 1 przygotowywanie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

5/ koordynowanie wykonywania przez Wydzialty 1 podlegte jednostki organizacyjne
przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,
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6/
7/
8/

9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

nadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
1 zapewnienie petnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o stanie kleski zywiolowe;,

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Zespolu Reagowania
Kryzysowego,

wykonywanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub $rodowiska, porzadku publicznego
1 bezpieczenstwa obywateli,

wspoétdzialanie z krajowym systemem ratowniczo-gasniczym 1 innymi podmiotami
ratowniczymi w powiecie,

organizowanie 1 utrzymywanie w stalej gotowosci systemOéw laczno$ci na potrzeby
zarzadzania kryzysowego 1 kierowania obrong cywilna,

gromadzenie informacji oraz prowadzenie wstepnej analizy i oceny stanu bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego na obszarze powiatu,

koordynacja dzialan w zakresie tworzenia, wdrazania i realizacji powiatowego programu
zapobiegania przestepczosci oraz porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli
W powiecie,

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji do spraw Bezpieczenstwa
1 Porzadku,

wspotpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami.

11 W zakresie obronnym :

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

planowanie i realizacja zadan obronnych wykonywanych w Powiecie w zakresie ustalonym
przepisami,

nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan obronnych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

opracowywanie 1 aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny; nadzoru nad
opracowywaniem takich planow w jednostkach organizacyjnych Powiatu, na ktoére natozono
zadania obronne,

organizacje systemu stalych dyzuréw, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oraz
szkolenie obsady w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 funkcjonowaniem Starostwa
W zapasowym miejscu pracy,

koordynowanie przygotowan 1 realizacja przedsigwzig¢ organizacyjnych zwigzanych
z przygotowaniami gospodarczo-obronnymi (mobilizacja gospodarki) przez jednostki
organizacyjne Powiatu, w tym przez przedsigbiorcow,

prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkéw panstwa — gospodarza (HNS)
w Powiecie,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej, a w przypadku jej
uruchomienia wykonywanie 1 koordynowanie dzialan w powiecie zwigzanych
z uzupetnianiem potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,

organizowanie pracy Powiatowej Komisji Lekarskiej w ramach prowadzonej kwalifikacji
wojskowej,

ustalanie obiektow 1 proponowanie uje¢cie ich przez Wojewode w wykazie obiektoéw
obowigzkowej i szczegodlnej ochrony,
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11/

12/

13/

14/
15/

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych =z realizacja zadan Starosty wynikajacych
z wprowadzenia stanu wojennego,

reklamowanie, w okre$lonym zakresie, oséb od pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wspotdziatanie z wydzielonymi jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia
1 unieszkodliwiania materiatdw wybuchowych, niewypatéw i niewybuchow,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;,

szkolenie obronne, w tym:

a) organizowanie szkolenia obronnego,

b)przygotowywanie planéw i programéw szkolenia.

111 W zakresie obrony cywilnej:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/
8/

9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/
18/

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w Powiecie,

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej powiatu,

opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie 1 przygotowywanie do dzialania powiatowych formacji obrony cywilnej,
planowanie 1 organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie 1 zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie 1 zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywno$ciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mieniana na
wypadek zagrozenia zniszczeniem, w tym opracowywanie i aktualizowanie powiatowego
planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medyczne;j
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia pomocy, w tym opracowywanie i
aktualizowanie powiatowego planu przygotowan publiczne;j
1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

zapewnianie powiatowym organom i formacjom obrony cywilnej sprzetu, Srodkéw
technicznych 1 umundurowania niezb¢dnego do wykonywania zadan obrony cywilnej oraz
prowadzenie magazynu tego wyposazenia,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,

podejmowanie dziatan na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym
sanitarno — epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,
wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;,

zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na danym
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie
obrony cywilne;j.
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V. W zakresie gospodarki srodkami transportowymi :

1/ gospodarowanie stuzbowymi §rodkami transportowymi w zakresie planowania napraw,
obstug technicznych oraz likwidacji,

2/ prowadzenie comiesigcznej analizy eksploatacji samochodow stuzbowych.

§ 25
Powiatowy Zespol do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — PZON

Zespol miesci sie w budynku Powiatu Drawskiego przy ul. Chrobrego 4 w Drawsku
Pomorskim

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci realizuje zadania z zakresu
administracji rzagdowej w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
jako organ I instancji.

Zadania Zespotu obejmuja w szczeg6élnosci:
1/ Wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,
2/ Wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci osob, ktore ukonczyly 16 rok zycia,
3/ Wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg 1 uprawnien osdb posiadajacych orzeczenia
o inwalidztwie lub niezdolno$ci do pracy, o ktorych mowa w art. 5 1 62 ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych.

§ 26
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — OIN

Samodzielne stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac
Elizy Orzeszkowej 3 w Drawsku Pomorskim

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio
Staroscie.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika naleZy w szczegolnosci :

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2/ ochrona systeméw i sieci teleinformatycznej, w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane
informacje niejawne,

3/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Starostwie,

4/  okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentoéw niejawnych,

5/ opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Starostwa
1 nadzorowanie jego realizacji,

6/  szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7/ prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Starosty
wobec pracownikow i1 kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji
niejawnych.
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§27
Zespol Informatykéw — Inf.

Zespol miesci sie¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan Zespolu Informatykéw nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem sieci informatycznej, telefonicznej, alarmowej itp. urzadzen kopiujacych
w tym problematyki informacji o terenie, a w szczegdlnos$ci:

1/ koordynacja przedsigwzi¢¢ informatycznych wszystkich komoérek organizacyjnych
Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu,
2/ wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie tworzenia baz danych — tekstowych
1 graficznych,
3/ okreslanie szczegdtowych zadan zwigzanych z siecig informatyczng, opracowywanie zatozen
systemow,
4/ projektowanie i wdrazanie systemow informatycznych,
5/ ochrona systemow 1i sieci teleinformatycznych,
6/ planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowywanie ich do zmieniajacych sie
potrzeb,
7/ szkolenia pracownikoéw w zakresie obstugi oprogramowania, sprz¢tu komputerowego,
telefonii itp.,
8/ prowadzenie instruktazu obshugi komputeréw dla pracownikéw Starostwa,
9/ administrowanie bazami danych oraz koordynacja przepltywu informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
10/ administrowanie systemami, zarzadzanie sieciami komputerowymi,
11/ koordynacja w zakresie zakupu sprz¢tu komputerowego 1 budowy sieci informatycznych,
12/ zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, faksowej, urzadzen kopiujacych itp.,
13/ nadzor nad systemami zabezpieczajacymi obiekty,
14/ zaopatrywanie i utrzymywanie w sprawnosci sprzetu kopiujacego,
15/ obstuga poczty e-mailowej,
16/ strona internetowa Powiatu 1 jej aktualizacja,
17/ aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;,
18/ prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego, ewidencji programow itp.
19/ gospodarka mieniem ruchomym Starostwa =z zakresie gospodarowania sprzetem
informatycznym, kserokopiarkami i sprz¢tem teleinformatycznym,
20/ realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

§28
Inspektor Ochrony Danych — 10D

Samodzielne stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac
Elizy Orzeszkowej 3 w Drawsku Pomorskim

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Staroscie.

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
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1/

2/

3/
4/
5/
6/
7/

8/

9/
10/
11/
12/

13/

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych idoradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisOw krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomos¢ pracownikdéw przetwarzajacych
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
1 przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

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

wspotpraca z organem nadzorczym;

pehienie 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 petienie
roli punktu kontaktowego dla oséb, ktéorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia ( RODO);

prowadzenie rejestru czynnos$ci na zbiorach;

prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;
dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych 1 technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia
ochrony danych osobowych;

przygotowywanie do podpisania przez administratora upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0so6b upowaznionych.”

§ 29

Zespol Radcow Prawnych - RP

Zespol miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan zespolu nalezy:

1/

2/
3/

opracowywanie 1 uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
1 Starosty, opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,

udziat w negocjowaniu warunkdw umow 1 porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych umoéw 1 porozumien, pod wzgledem redakcyjnym
1 prawnym,
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4/ wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami 1 sadowymi organami
egzekucyjnymi w sprawach dotyczacych dziatania Powiatu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;,

5/ wykonywanie nadzoru prawnego nad prowadzeniem postgpowan egzekucyjnych
w administracji oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w tym zakresie,
informowanie Zarzadu, Starosty i Naczelnikow Wydziatow o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu,

6/ uczestnictwo w miar¢ potrzeby w posiedzeniach Zarzadu i Rady,

7/ prowadzenie szkolen w zakresie wprowadzanych nowych przepisow prawa, w przypadku
zaistnienia takiej potrzeby.

§ 30
Wydzial Biuro Obslugi Klienta — BOK

Wydzial mie$ci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3 w
Drawsku Pomorskim

Do podstawowych zadan Wydziatu naleiy:

1/ prowadzenie sekretariatu Starostwa,

2/ zapewnienie obstugi prasowej 1 dokumentowania spotkan stuzbowych Starosty,
Wicestarosty Drawskiego oraz Etatowego Czlonka Zarzadu,

3/ zapewnienie obshlugi logistycznej 1 formalnej spotkan stuzbowych Starosty, Wicestarosty
oraz Etatowego Czlonka Zarzadu Drawskiego, a takze narad i szkolen,

4/ wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starostwa,

5/ organizacja przyj¢c¢ interesantow przez Starostow.

§ 31

Gléowny specjalista do spraw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i
przedsi¢biorcami - NGO

Samodzielne stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac
Elizy Orzeszkowej 3 w Drawsku Pomorskim.

Do podstawowych zadan Glownego specjalisty nalezy:

1/ Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie powiatu na rzecz jego
mieszkancow, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i realizacja Rocznego Programu wspolpracy Powiatu Drawskiego z
organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢
pozytku publicznego,

b) koordynowanie wspotpracy powiatu z organizacjami oraz monitorowanie warunkéw
jej rozwoju,

¢) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami,

d) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,

e) informowanie organizacji o przeprowadzonych otwartych konkursach ofert w zakresie
realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwos$ci pozyskiwania funduszy,
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f) podejmowanie dzialan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji
pozarzadowych w celu pozyskiwania zewnetrznych §rodkow finansowania,

g) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie
powiatu,

h) organizowanie szkolen dla organizacji.

2/ Pozyskiwanie funduszy, dotacji z dostgpnych programoéw pomocowych na réznego rodzaju
dziatania stuzgce szeroko rozumianemu rozwojowi powiatu drawskiego.

3/ Wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, ktore zajmuja si¢ wspotpraca
Z organizacjami.

4/ Koordynowanie zadan w zakresie wsparcia inicjatyw spolecznych na rzecz budowania
spoleczenstwa obywatelskiego i rownego traktowania.

5/ Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe 1 inne podmioty prowadzace dzialalnos¢ pozytku
publicznego, a w szczegodlnosci oglaszanie konkurséw na realizacj¢ zadan powiatu, udziat
w pracach komisji konkursowych oceniajacych wnioski o udzielnie dotacji, kontrola
rozliczenia udzielonych dotacji pod wzgledem formalno—rachunkowym.

6/ Koordynacja 1 nadzor nad zadaniami realizowanymi przez Powiat we wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego

7/ Szeroko rozumiana wspotpraca z lokalnymi przedsigbiorcami, w tym m.in.  organizowanie
1 koordynowanie realizacji projektéw wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci oraz
wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

8/ Kontrola stowarzyszen wynikajaca z ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”.

Dzial V
Dzialalnos$é kontrolna

§ 32

1. Dziatalno$¢ kontrolna ma na celu:

1/ badanie zgodnos$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa, a takze celowosci,
gospodarnosci, odpowiedzialnosci 1 rzetelnosci prowadzonych spraw oraz
wykonywanych zadan,

2/ ujawnienie nieprawidtowosci 1 marnotrawstwa, a takze upowszechnianie zjawisk
pozytywnych,

3/ ustalanie przyczyn stwierdzonych nieprawidtowos$ci i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

4/ wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.

2. Szczegdlng formg kontroli jest kontrola finansowa dotyczaca procesoOw zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§33
1. System kontroli obejmuje kontrole:
1/zewngetrzne:
a) w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikoéw shuzb, inspekcji
1 strazy,

b) w stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie zawartych porozumien,
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c¢) w stosunku do innych podmiotoéw na podstawie upowaznien ustawowych,
2/wewngtrzne
2.Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania
3. Kontrole sprawuja:
1/ kierownictwo Starostwa,
2/ zespot do spraw kontroli,
3/ naczelnicy Wydziatow lub upowaznieni pracownicy w zakresie wlasciwosci rzeczowej,
4/ dorazne zespoty powolywane przez Staroste,
5/ zesp6t radcoOw prawnych w zakresie prawidlowosci stosowania przepisOw prawa.

§ 34
1. Kontrole majg charakter:
1/ planowy,
2/ dorazny,
3/ sprawdzajacy.
2. Kontrole wymienione w ust. 1 mogg by¢ prowadzone jako kompleksowe lub problemowe.

Dzial VI
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 35

W sprawach indywidualnych skarg i wnioskéw Starosta, przyjmuje w dniach 1 godzinach
wyznaczonych na tablicy urzedowej, a pozostali pracownicy — codziennie w godzinach pracy.

§ 36

Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
§37

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. W rejestrze rejestrowane sa skargi 1 wnioski przyjmowane przez Starost¢ i pozostatych
pracownikow.

§ 38
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:
S —skarga

W — wniosek
§39

1. Obstuge administracyjno-techniczng skarg i wnioskow sktadanych lub adresowanych do

Zarzadu lub Starosty zapewnia Wydzial Organizacyjny.
2. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Starosta lub Wicestarosta.
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§ 40

Wydziat Organizacyjny:
1/ czuwa nad wszechstronnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz
udzielaniem odpowiedzi,
2/ udziela klientom zglaszajgcym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji
o toku zatatwiania spraw,
3/ opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskow.

Dzial VII
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych

§ 41

1. Ilekro¢ w niniejszym dziale jest mowa o pieczeciach urzedowych zwanych dalej pieczgciami,
nalezy przez to rozumie¢ okragly piecze¢ z wizerunkiem godia panstwa lub herbu Powiatu 1
odpowiednimi napisami ~ w otoku, wedlug wzoru okreslonego w odrgbnych przepisach,
stosowang na sucho i mokro.

2. Zamawianie pieczg¢ci nalezy do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 42

1. Przekazywanie piecz¢ci i upowaznienie do przechowywania i odciskania pieczgci nastepuje
protokolarnie upowaznionemu przez Starost¢ pracownikowi.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje pieczgci, w ktorej odnotowuje sie
w szczegOlnosci imi¢ nazwisko pracownika wymienionego w ust. 1, date przekazania
1 zwrotu pieczgci.

3. Przechowywanie pieczeci oraz zaopatrywanie dokumentdow w jej odcisk nalezy do
pracownika o ktérym mowa w ust. 1.

4. Piecze¢ umieszcza si¢ na dokumencie zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjne;.

§43

Do obowigzkéw pracownika upowaznionego do przechowywania i odciskania pieczeci nalezy:

1/ sprawdzenie czy dokument przedstawiany do odci$ni¢cia na nim pieczeci kwalifikuje
si¢ do tego 1 czy jest podpisany z wykazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego podpisujacego,

2/ osobiste odciskanie pieczeci,

3/ uzywanie przy odciskaniu pieczeci wylacznie tuszu koloru czerwonego,

4/ przechowywanie pieczeci pod zamknigciem w pomieszczeniach gdzie nie przechowuje
si¢ dokumentow 1 drukoéw $cislego zarachowania itp., na ktérych dla ich waznosci
stawia si¢ odcisk pieczeci,

5/ zabezpieczenie pieczeci przed dostepem do niej 0sob trzecich,

6/ natychmiastowe poinformowanie zwierzchnika stuzbowego o kradziezy pieczeci, jej
zagubieniu lub innych stwierdzonych nieprawidtowosciach.
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Dzial VIII
System kancelaryjny

§44

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, z zastrzezeniem ust. 2,

a w szczegolnosci:

1/ przyjmowanie i obieg korespondencji,

2/ przekazywanie korespondencji cztonkom Zarzadu,

3/ czynnosci kancelaryjne sekretariatu,

4/ przegladanie i przydzielanie korespondenc;ji,

5/ wewngetrzny obiekt akt,

6/ system kancelaryjny, znakowanie spraw oraz ich archiwizacja,

7/ wysyltanie 1 doreczanie pism,

8/ przechowywanie akt,

9/ powielanie i publikowanie,
10/ wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych, okresla instrukcja

kancelaryjna dla organow powiatow.

Korespondencja dotyczaca Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru rejestrowana jest
bezposrednio w tym wydziale, w systemie teleinformatycznym EWID 2007.

Niezaleznie od instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1 w zakresie zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie prowadzi si¢ ewidencje pism przychodzacych
1 wychodzacych.

Obieg korespondencji ujetej w planie ochrony informacji niejawnych okreslaja odrebne
przepisy.

Dzial IX
Narady i szkolenia

§ 45

. Narady i szkolenia maja charakter:

1/ planowy,

2/ dorazny.
Zwotywanie narad i szkolen nastepuje za zgoda Kierownictwa Starostwa.
Celem narad jest:

1/ omowienie sposobu realizacji zadan Powiatu,

2/ rozliczenie z wykonania zadan,

3/ poprawienie organizacji pracy,

4/ omowienie wynikow kontroli,

5/ przedstawienie innych spraw.
Celem szkolen jest w szczegdlno$ci omowienie przepisow prawnych 1 ich zmian.
Z kazdej narady sporzadza si¢ protokol, liste obecnos$ci oraz listg wnioskow.
Pracownik uczestniczacy w szkoleniu ma obowigzek sporzadzi¢ notatke z przebiegu szkolenia
1 wynikajacych z niego wnioskow.
Whioski 1 ustalenia z narad i szkolen przekazuje si¢ niezwlocznie wilasciwym rzeczowo
Wydziatom i jednostkom organizacyjnym. Naczelnicy poszczeg6lnych wydziatow organizuja
1 s3 odpowiedzialni za przeprowadzenie narad, spotkan i szkolen.
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Dzial X
Postanowienia koncowe

§ 46
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.

§ 47

Zmian w regulaminie dokonuje Zarzad w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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