UCHWALA NR 120/783/2018
ZARZADU POWIATU STAROGARDZKIEGO

z dnia 16 stycznia 2018 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Starogardzie
Gdanskim

Na podstawie art.32ust. 2 pkt61 art. 35 ust. | ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym (Dz.U. 2017r., poz. 1868) — Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim
0 nastepujacej tresci:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim, zwany dalej
,Regulaminem”, okre§la organizacj¢ 1izasady dzialania Starostwa Powiatowego w Starogardzie
Gdanskim oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Starogardzki z siedzibg w Starogardzie Gdanskim,

2)Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Starogardzkiego lub Zarzad Powiatu
Starogardzkiego,

3)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Starogardzie Gdanskim,

4)Staroscie, Wicestaroscie, Etatowym Czlonku Zarzadu, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Staroste Starogardzkiego, Wicestarost¢ Starogardzkiego, Etatowego Czlonka
Zarzadu Powiatu Starogardzkiego, Sekretarza Powiatu Starogardzkiego, Skarbnika Powiatu
Starogardzkiego,

S)wydziale - nalezy przez to rozumie¢ réwniez iinne komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim wymienione w § 9 Regulaminu.

§ 4. Zarzad wykonuje zadania Powiatu przy pomocy Starostwa Powiatowego w Starogardzie
Gdanskim, ul. Kosciuszki 17, 17A 1 13.

§ 5. Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Powiatu oraz aktow
prawnych wydanych przez Rade 1 Zarzad Powiatu Starogardzkiego.

§ 6. 1. Kierownikiem Starostwa 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdéw Starostwa jest Starosta.

2. Dzialalno$cig Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu,
Sekretarza 1 Skarbnika Powiatu.

§ 7. Starostwo Powiatowe wykonuje:
1)Okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzagdowe;j,
c) inne zadania wynikajace z przepisoOw szczeg6lnych,

2)Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j,
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3)Zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.

Rozdzial 2.
Organizacja Starostwa

§ 8. 1. Wewnetrznymi  komoérkami organizacyjnymi Starostwa s3: wydzialy, inne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 9.

2. Wydziaty dzielg si¢ na referaty i stanowiska pracy lub tylko stanowiska pracy.

3. Wydzialy iinne komorki organizacyjne Starostwa oraz samodzielne stanowiska pracy, kazde
w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja
zadan powiatu.

§ 9. W sktad Starostwa wchodza nastepujace wydzialy i inne komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1)Wydziat Organizacyjny - OR,
a) Referat Biuro Rady Powiatu - OR-BR,
b) Referat Informatyki - OR-I,
2)Wydziat Finansowy - FN,
3)Wydziat Kultury, Sportu i Promocji Regionu - KS,
4)Wydziatl Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej - AB,
5)Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OS,
6)Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - GG,
a) Referat Ewidencji Gruntow - GG-I,
b) Referat Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno - Kartograficznej - GG-II,
c) Referat Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej - GG-III,
d) Referat Geodezji i Kartografii - GG-1V,
e) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami - GG-V,
7)Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog - KD,
a) Referat Komunikacji - KD-I,
8)Wydziat Edukacji - ED,
9)Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego, Zdrowia i Polityki Spotecznej - WZS,
10)Wydziat Polityki Gospodarczej i Funduszy Europejskich - PG,
11)Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - BZK,
12)Zespot Radcow Prawnych - RP,
13)Zespot Kontroli Wewngtrznej — KW,
14)Zespot ds. kontaktow z mediami i komunikacji spotecznej - KM,
15)Stuzba BHP - BHP,
16)Kancelaria Niejawna - KN,
17)Samodzielne stanowiska pracy:
a) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK,

b) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - PO,
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c) Audytor Wewngetrzny - AW,

d) Pelnomocnik ds. zamowien publicznych — PZP,

e) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI,

f) Konserwator Zabytkéw Powiatu Starogardzkiego - PKZ,

g) Archiwista zaktadowy - AZ.

§ 10. W Starostwie tworzy si¢ nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1)Sekretarz Powiatu,
2)Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

a) Kierownik Referatu Biura Rady Powiatu,

b) Kierownik Referatu Informatyki,
3)Naczelnik Wydziatu Finansowego — Gtowny ksiggowy Starostwa Powiatowego,

a) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Finansowego,
4)Naczelnik Wydziatu Kultury, Sportu i Promocji Regionu,

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Kultury, Sportu i Promocji Regionu,
5)Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

b) Geolog powiatowy,
6)Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami,

b) Kierownik Referatu Ewidencji Gruntow,

c) Kierownik Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej,

d) Kierownik Referatu Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j,

e) Kierownik Referatu Geodezji i Kartogratfii,

f) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,

g) Inspektor kontroli dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,
7)Naczelnik Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog,

a) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog,

b) Kierownik Referatu Komunikacji,
8)Naczelnik Wydziatu Edukacji,

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Edukacji,
9)Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzenne;,

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Budownictwa 1 Gospodarki Przestrzennej,
10)Naczelnik Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego, Zdrowia i Polityki Spoteczne;,

a) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Wiascicielskiego, Zdrowia i1 Polityki Spoteczne;,
11)Naczelnik Wydziatu Polityki Gospodarczej i Funduszy Europejskich,
12)Naczelnik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
13)Kierownik Zespotu Radcéw Prawnych,
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14)Kierownik Zespotlu Kontroli Wewngtrznej,

15)Kierownik Zespotu ds. kontaktow z mediami i komunikacji spoteczne;j,
16)Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

17)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

18)Audytor Wewnetrzny.

§ 11. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszej uchwaly.

§ 12. 1. Wydzialami kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
wiasciwe ich funkcjonowanie.

2. Naczelnicy wydzialdow zapewniaja, zgodne z prawem, wykonanie przypisanych wydziatlom zadan
1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy swych zastepcoOw i kierownikow referatow, ktorzy
dzialajg w zakresie spraw zleconych im przez naczelnikow i ponosza przed nimi odpowiedzialno$¢.

4. Innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa kierujg kierownicy tych komorek, ktorzy
zapewniaja zgodne zprawem wykonywanie przypisanych im zadan iw tym zakresie ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

5. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniaja zgodne zprawem
wykonywanie przypisanych im zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

§ 13. Nabor na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, przeprowadza si¢
na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 14. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustaw.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Starostwa

§ 15. Starostwo dziata w oparciu o zasady: praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, kontroli wewngtrznej, podziatu zadan pomiedzy
kierownictwo Starostwa 1 poszczegolne komorki organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 16. Pracownicy Starostwa - w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw izadan Starostwa -
dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

§ 17. Pracownicy Starostwa - w wykonywaniu zadan Starostwa i powierzonych obowiazkow - sg
obowigzani stuzy¢ mieszkancom Powiatu.

§ 18. 1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem powiatowym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych oraz
zamoOwien publicznych.

§ 19. 1. Starostwo dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegdtowe zasady planowania pracy w Starostwie okreslone zostaly w rozdziale 8 niniejszego
Regulaminu.

§ 20. 1. W Starostwie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Starostwa przez poszczegoélne komoérki organizacyjne Starostwa i wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow Starostwa.
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2. Szczegblowe zasady kontroli wewngtrznej w Starostwie okre§lone zostalty w rozdziale
9 niniejszego Regulaminu.

3. W Starostwie prowadzony jest audyt wewnetrzny, ktérego celem jest wspieranie Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu w realizacji celow izadan przez czynnosci doradcze i systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej w Starostwie 1 jednostkach organizacyjnych powiatu.

4. Sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslaja przepisy szczegdlne.

§ 21. 1. Wydzialy, inne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania
wynikajace z przepisdw prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Starostwa sa zobowigzane do wzajemnego wspoéldzialania,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4.
Zakresy zadan Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

§ 22. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy:
1)Organizowanie pracy Zarzadu oraz przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu.

2)Kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz reprezentowanie powiatu na zewnatrz i prowadzenie
negocjacji w sprawach dotyczacych powiatu.

3)Organizowanie pracy Starostwa.
4)Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan.

5)Upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

6)Realizacja polityki kadrowej w Starostwie.

7)Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu prawa
pracy.

8)Podejmowanie czynno$ci nalezacych do kompetencji Zarzadu Powiatu w sprawach niecierpiacych
zwtloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i Zyciu,
a takze w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne oraz powiadamianie o nich
Zarzadu Powiatu na najblizszym posiedzeniu.

9)Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu oraz
wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego regulaminu.

10)Koordynowanie prac w zakresie kompleksowego wdrazania strategii rozwoju powiatu.
§ 23. 1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste.

2. W czasie nieobecno$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego funkcji, zadania
1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 24. 1. Etatowy Cztonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Staroste.

2. W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez nich funkcji,
zadania 1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Etatowy Cztonek Zarzadu.

§ 25. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:
1)Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan w Starostwie.

2)Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych struktury i zasady
dziatania Starostwa 1 jego komodrek organizacyjnych.
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3)Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja
posiedzen Zarzadu.

4)Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
1 innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad.

5)Zapewnianie warunkdéw materialno-technicznych dla dziatalno$ci Starostwa.

6)Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupow srodkéw trwatych oraz gospodarki powierzchnia
uzytkowa w siedzibie Starostwa.

7)Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami.
8)Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 26. Do zadan Skarbnika Powiatu pelnigcego jednoczesnie funkcje glownego ksiggowego budzetu
powiatu nalezy wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisOw ustawy o finansach publicznych,
a ponadto:

1)Sprawowanie nadzoru 1koordynowanie gospodarki finansowej sluzb ksiggowych jednostek
powiatowych.

2)Nadzorowanie 1biezaca kontrola realizacji budzetu powiatu oraz biezgce informowanie Zarzadu
o realizacji budzetu.

3)Przekazywanie komorkom organizacyjnym Starostwa wytycznych do opracowywania niezbednych
informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego.

4)Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu powiatu.
5)Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowe;.

6)Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

7T)Informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora takg odmowe mogta
spowodowac.

8)Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentow
finansowych.

9)Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

10)Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Starosty i Zarzadu.

Rozdziatl 5.
Zadania wspolne wydzialow

§ 27. Do wspolnych zadan wydziatow nalezy:
1)Prowadzenie spraw przypisanych przepisami prawa do wtasciwosci Starosty.

2)Przygotowywanie projektow uchwatl, materiatow, sprawozdan ianaliz na sesje Rady, posiedzenia
Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.

3)Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.
4)Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu.

5)Prowadzenie  postepowania  administracyjnego  1przygotowywanie  decyzji =~ w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

6)Podejmowanie dziatan w zakresie usprawniania organizacji, metod i form pracy Starostwa.
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7)Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.
8)Rozpatrywanie i zatatwianie petycji.

9)Prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Starostg, kontroli 1instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

10)Realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Starostwie.

11)Dokonywanie zakupow, inwestycji iustug zgodnie z przepisami dot. finanséw publicznych oraz
zamoOwien publicznych.

12)Wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym
udostgpnianie informacji publicznej na wniosek oraz zadan wynikajacych zustawy o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, w tym ponowne wykorzystywanie informacji
sektora publicznego na wniosek.

13)Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci lobbingowe;.

14)Rozpatrywanie i zatatwianie - w porozumieniu z Referatem Biuro Rady Powiatu - interpelacji,
zapytan i wnioskow radnych.

15)Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty.
16)Nadzor nad realizacja zadan publicznych powierzonych w drodze porozumien i uméow.
17)Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych.
18)Wspotdziatanie w realizacji zadan w zakresie obronnosci.

19)Wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z wyborami.

20)Realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Powiatu Starogardzkiego i innych Programéw
przyjetych przez Radg.

21)Stosowanie elektronicznego obiegu dokumentow.
22)Aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 6.
Podstawowe zakresy dzialania wydzialow.

§ 28. 1. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego (OR) nalezy zapewnienie warunkow
pracy i funkcjonowania Starostwa, zapewnienie obstugi administracyjnej organdow powiatu, obstugi
kancelaryjnej 1 obstugi informatycznej Starostwa, zapewnienie organizacji przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskdéw, prowadzenie spraw kadrowych oraz prowadzenie spraw obywatelskich.

2. W szczegolnosci do zadan Wydziatu Organizacyjnego (OR) nalezy:
1)Opracowywanie projektow aktow dotyczacych organizacji i funkcjonowania Starostwa.

2)Wdrazanie 1kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

3)Prowadzenie rejestru upowaznien ipelnomocnictw w Starostwie Powiatowym w Starogardzie
Gdanskim.

4)Prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez Powiat, podpisywanych przez Zarzad
Powiatu Starogardzkiego.

5)Obstuga administracyjno-biurowa posiedzen Zarzadu Powiatu.
6)Prowadzenie rejestru uchwat i decyzji Zarzadu Powiatu.

7)Prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty.
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8)Prowadzenie sekretariatu Starostwa.
9)Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Starostwa oraz obstugi informacyjnej dla klientow.

10)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, przyjmowanie skarg i wnioskoOw oraz organizowanie spotkan
ze Starosta, Wicestarosta i Etatowym Cztonkiem Zarzadu w sprawach skarg i wnioskow.

11)Prowadzenie rejestru petycji.

12)Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych, w tym w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw dot. nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy,

b) prowadzenie dokumentacji kadrowej,

¢) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

e) prowadzenie ewidencji umow zlecenie i umow o dzieto, dla pracownikow Starostwa,
f) prowadzenie spraw w zakresie organizacji stazu i praktyki zawodowej,

g) prowadzenie spraw w zakresie organizacji iprzeprowadzania naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

13)Prowadzenie dokumentacji w sprawie organizacji i przeprowadzania shuzby przygotowawczej.

14)Prowadzenie dokumentacji w sprawie dokonywania ocen okresowych pracownikdéw Starostwa
1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

15)Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow (Komisja Socjalna).

16)Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Starostwa i prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji.

17)Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisOw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

18)Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym dla administracji
Starostwa oraz prowadzenie ewidencji wyposazenia.

19)Zamawianie pieczgci i tablic urzgdowych dla Starostwa oraz prowadzenie ewidencji pieczeci.
20)Prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa.
21)Zabezpieczenie informacji wizualnej dla petentow.

22)Wspoétpraca z poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie realizacji
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz prowadzenie centralnego rejestru zaméwien
publicznych Starostwa.

23)Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.
24)Wykonywanie zadan z zakresu organizowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;.

25)Wykonywanie zadan z zakresu rzeczy znalezionych, w szczegoélnos$ci: odbieranie zawiadomien
o znalezieniu rzeczy, przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych oraz poszukiwanie osob
uprawnionych do ich odbioru.

26)Prowadzenie ewidencji wystgpien podmiotéw wykonujach dziatalnos¢ lobbingowa.
27)Wspotdziatanie z organizacjami wojskowymi i kombatanckimi.
28)Prowadzenie zbioru przepisOw prawnych, wydawanych przez organy powiatu.

29)Prowadzenie spraw w zakresie publikacji przepisow prawa miejscowego.
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30)Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji zadan rzeczowych Starostwa.

31)Wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie realizacji zadan
wspolnych.

32)Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przygotowywania sal na spotkania
1 uroczystosci okoliczno$ciowe organizowane w Starostwie.

3. Referat Biuro Rady Powiatu (OR-BR) zapewnia obsluge administracyjng Rady Powiatu i Komisji
Rady Powiatu.

4. Do podstawowych zadan Referatu Biuro Rady Powiatu (OR-BR) nalezy:
1)Gromadzenie i przygotowywanie materiatdéw niezbednych do pracy Rady 1 Komisji.
2)Przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady i Komisji.
3)Protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji.
4)Prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady,

b) wnioskow i opinii Komisji,

c) interpelacji, zapytan i wnioskow Radnych,

d) przepisOw prawa miejscowego.

5)Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskow Komisji oraz interpelacji, zapytan
i wnioskow Radnych wlasciwym kierownikom komorek organizacyjnych oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwieniem.

6)Udzial w opracowywaniu projektow uchwat Rady Powiatu.

7T)Wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji, w szczegolno$ci w zakresie zabezpieczenia udzialu
Komisji w przygotowywaniu uchwal zawierajacych przepisy prawa miejscowego.

8)Czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych oraz czlonkéw Komisji, w szczegdlnosci
wynikajacych zochrony stosunkéw pracy Radnych iprzygotowywanie projektow dokumentow
w tych sprawach.

9))Wspotdziatanie w organizowaniu - w zakresie wskazanym przez Przewodniczacego Rady Powiatu -
konsultacji spotecznych nad projektami rozstrzygni¢¢ poddanych konsultacji.

10)Prowadzenie spraw dot. skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Rady.
11)Prowadzenie spraw dot. petycji wptywajacych do Rady.

12)Prowadzenie spraw dot. wystgpien podmiotéw wykonujacych dziatalno§¢ lobbingowa,
wptywajacych do Rady Powiatu.

13)Organizowanie, przygotowywanie iobstuga obrad Rady Powiatu, Komisji Rady oraz spotkan
organizowanych przez Przewodniczacego Rady Powiatu.

14)Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.
15)Udzielanie pomocy Radnym w wypetianiu obowigzkow Radnego.

5. Referat Informatyki (OR-I) zapewnia obsluge informatyczng organéw Powiatu ikomorek
organizacyjnych Starostwa.

6. Do podstawowych zadan Referatu Informatyki (OR-I) nalezy:

1)Zapewnienie pelnej obstugi informatycznej Rady i Zarzadu Powiatu, wydziatow i innych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Starostwa.
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2)Zakup urzadzen, sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz sprzg¢tu kopiujacego i naglosnienia
dla potrzeb Starostwa oraz prowadzenie ich ewidencji.

3)Zakup czgsci 1materialow eksploatacyjnych do urzadzen isprz¢tu komputerowego, kopiujacego
i naglos$nienia dla potrzeb Starostwa oraz prowadzenie zaopatrzenia w tym zakresie.

4)Konserwacja i serwis sprz¢tu komputerowego, kopiujacego i nagtos$nienia.

5)Przygotowywanie, prowadzenie iuaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z wymaganiami dotyczacymi ukladu ujednoliconego systemu stron BIP, =zakresu 1itrybu
przekazywania informacji, wymagan dotyczacych zabezpieczania tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP-ie Starostwa.

6)Realizacja zadan w zakresie wdrazania informatyzacji dziatalno$ci Starostwa i zapewnienia warunkow
technicznych oraz warunkow bezpieczenstwa w zakresie ochrony baz danych i wdrazania podpisu
elektronicznego.

7)Administrowanie systemami informatycznymi i archiwizowanie danych.

8)Wdrazanie zadan w zakresie zapewnienia mozliwo$ci §wiadczenia uslug drogg elektroniczng oraz
prowadzenia wymiany informacji w formie elektroniczne;j.

9)Zapewnienie wymagan technicznych, jakim powinny odpowiada¢ $rodki komunikacji elektroniczne;j
1 informatyczne no$niki danych w Starostwie.

§ 29. 1. Wydzial Finansowy (FN) prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu
powiatu i projektu wieloletniej prognozy finansowej Powiatu Starogardzkiego, zapewnia obstuge
finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowos$¢ prowadzenia rachunkowosci przez
jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowego (FN) nalezy:
1)Opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu.

2)Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania izatwierdzania planow finansowych jednostek
powiatowych.

3)Windykacja naleznos$ci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa.
4)Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

5)Prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

6)Prowadzenie sprawozdawczos$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw.
7)Prowadzenie dokumentacji ptacowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

8)Prowadzenie kontroli finansowe;.

9)Uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu powiatu.
10)Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i1 drukéw $cistego zarachowania.

11)Dokonywanie amortyzacji i umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
12)Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

13)Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego.
14)Prowadzenie ksiagg rachunkowych.

15)Wspoidziatanie z bankami, organami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
16)Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§ 30. Do podstawowych zadan Wydziatu Kultury, Sportu i Promocji Regionu (KS) nalezy:
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1. W zakresie kultury i promocji regionu:
1)Wspotpraca z samorzagdami gminnymi i osrodkami kultury, twoércami i animatorami kultury.
2)Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o powiecie.
3)Promowanie potencjatu kulturalnego i turystycznego powiatu starogardzkiego w kraju i za granica.
4)Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja).

5)Wspieranie srodowisk twoérczych w formie przyznawania corocznej nagrody Starosty w dziedzinie
kultury.

6)Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania dziatan w zakresie kultury ipromocji powiatu
starogardzkiego.

7)Ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji.

8)Gromadzenie i archiwizacja danych dotyczacych aktualnego stanu kultury w powiecie starogardzkim.
9)Organizowanie szkolen dla tworcow 1 animatoréw kultury.
10)Wspieranie kultury i edukacji regionalne;.

11)Podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj twdrczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego.

12)Ochrona dobr kultury materialnej i niematerialne;.

13)Przyjmowanie informacji od o0s6b prowadzacych roboty budowlane iziemne o ujawnieniu
przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

14)Zawiadamianie ~Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku Iub  znalezisku
archeologicznym.

15)Przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego
zajecia.

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury.

17)Zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury.
18)Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzeow oraz nabywanie muzealiow.
19)Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych.

20)Prowadzenie spraw zwigzanych zrozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze organizacyjno-
prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury.

21)Przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dziatalno$ci remontowej instytucji
kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele sSrodkéw budzetowych.

22)Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j.
23)Wspotdziatanie w organizacji $wiat 1 innych uroczystos$ci, imprez artystycznych i rozrywkowych.

24)Wspotudzial w organizowaniu na terenie powiatu obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegltos¢ 1 ofiarami wojny oraz okresu powojennego.

2. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1)Realizowanie zadan w ramach organizowanych otwartych konkursow ofert.

2)Wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci, wspotdziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkéw oraz o realizowanych zadaniach, poprzez:
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a) publikowanie waznych dla obu stron informacji na stronie internetowej Powiatu
www.powiatstarogard.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Starogardzkiego,

b) organizowanie spotkan dotyczacych ogdélnych zasad wspotpracy,

c) informowanie o dostgpnych programach pomocowych, szkoleniach, konferencjach za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

3)Konsultowanie projektow aktéw normatywnych stanowionych przez Rad¢ Powiatu w dziedzinach
dotyczacych dziatalno$ci statutowej organizacji.

4)Tworzenie wspolnych zespoldw o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli
organizacji oraz z przedstawicieli wilasciwych organdéw Powiatu, Powiatowej Rady Pozytku
Publicznego.

5)Organizowanie konsultacji 1 szkolen dla organizacji pozarzadowych.

6)Prowadzenie wspolnych przedsiewzigé, np.: organizacja imprez kulturalno-promocyjnych
dotyczacych Powiatu, wspotorganizowanie konferencji, forum, szkolen itp.

7)Przekazywanie organizacjom, w miar¢ mozliwosci iw uzasadnionych przypadkach materiatow
informacyjnych w celu realizacji projektow poza granicami powiatu.

8)Udzielania pomocy i wspotdzialanie z organizacjami w poszukiwaniu i w pozyskiwaniu srodkow
finansowych z innych Zrédet.

9)Prowadzenie i aktualizowanie elektronicznej bazy aktywnych organizacji pozarzadowych.
3. W zakresie sportu 1 turystyki:

1)Tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych iekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej
1 turystyki.

2)Rejestracja nowopowstatych stowarzyszen kultury fizycznej i wydawanie decyzji dotyczacych wpisu
do rejestru stowarzyszen kultury fizycznej, nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;.

3)Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych.
a) rejestracja nowo powstatych uczniowskich klubow sportowych.

4)Prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen
kultury fizycznej z terenu powiatu starogardzkiego.

5)Organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno - technicznych dla jej rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej i turystyki,
b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych i turystycznych,
¢) tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjne;.
6)Przygotowywanie programow imprez sportowych.
7)Koordynacja programéw rozwoju najpopularniejszych dyscyplin sportowych na terenie powiatu.

8)Wspobldziatanie z Wydziatem Nadzoru Wilascicielskiego, Zdrowia i Polityki Spotecznej w zakresie
kultury fizycznej, w tym zdrowotnej oraz turystyki.

9)Aktualizacja stanu bazy sportowej, bedacej w gestii gmin i1 klubow sportowych na terenie powiatu
(zbieranie danych z klubow i organizacji kultury fizycznej 1 turystyki).

10)Ustalanie potrzeb na wykwalifikowane kadry oraz wspotdziatanie z wiasciwymi jednostkami
w zakresie szkolenia, doskonalenia kadr kultury fizycznej, sportu i turystyki:

a) zbieranie informacji dotyczacych potrzeb kadrowych,
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b) wspotpraca z osrodkami prowadzacymi szkolenia (akademiami wychowania fizycznego,
zwigzkami sportowymi).

11)Coroczne sporzadzanie informatora imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych i promowanie
wybranych pozycji ze szczegdlnym uwzglednieniem imprez majacych dobre tradycje na naszym
terenie.

12)Opracowywanie systemu rozgrywek sportowych dzieci i mtodziezy na szczeblu mistrzostw powiatu
dla szkot z terenu powiatu we wszystkich dyscyplinach sportowych.

13)Wspomaganie dziatalno$ci Migdzyszkolnego Osrodka Sportowego - jako gtdéwnego inicjatora sportu
szkolnego 1 organizatora zajg¢ sportowych irekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy z terenu powiatu
starogardzkiego.

14)Wspieranie 1 organizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla 0osob niepelnosprawnych.
15)Promocja walorow turystycznych powiatu poprzez:

a) wydawnictwa (foldery, informatory, mapy itp.),

b) internet,

¢) organizacj¢ imprez kulturalnych i rekreacyjno — sportowych,

d) udziat w targach turystycznych.

16)Wspieranie inicjatyw spotecznych, w tym dziatalno$ci organizacji pozarzadowych, zajmujacych sie

turystyka.
17)Promocja powiatu poprzez sport 1iimprezy sportowe organizowane Ww gminach powiatu
starogardzkiego.

18)Obstuga administracyjna Powiatowej Rady Sportu.

§ 31. 1. Wydzial Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej (AB) zapewnia obstuge w zakresie
sprawowania administracji architektoniczno-budowlanej, realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o wlasnos$ci lokali irozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie dodatkow mieszkaniowych, realizuje
zadania i wypetnia kompetencje wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
oraz o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatlu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej (AB) nalezy:
1)Udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych.

2)Naktadanie obowigzkow ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru
autorskiego.

3)Wydawanie pozwolen na budowe wraz z zatwierdzeniem projektu budowlanego.
4)Zatwierdzenie projektu budowlanego bez wydania pozwolenia na budowe.

5)Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nieobjetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

6)W razie koniecznos$ci uzupetnienia zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe naktadanie, w drodze
postanowienia, na zglaszajagcego obowigzku uzupehlienia, w okre§lonym terminie, brakujacych
dokumentow, a w przypadku ich nieuzupelnienia - wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji.

7)Wnoszenie sprzeciwu w sprawie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

8)Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego obiektu budowlanego lub
robot budowlanych, objetych obowigzkiem zgloszenia zamiaru budowy, jezeli ich realizacja moze
naruszy¢ ustalenia planu zagospodarowania przestrzennego lub spowodowaé: zagrozenie
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bezpieczenstwa ludzi lub mienia, pogorszenie stanu $rodowiska lub stanu zachowania zabytkow;
pogorszenie warunkoéw zdrowotno-sanitarnych, wprowadzenie, utrwalenie badz zwigkszenie
ograniczen lub ucigzliwosci dla terenow sasiednich.

9)Przyjmowanie zgtoszen informujacych o zamiarze rozbidrki obiektu budowlanego nieobjetej
obowigzkiem uzyskania pozwolenia.

10)Naktadanie, w uzasadnionych przypadkach, obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke obiektow
budowlanych, ktoérych zamiar rozbiorki wymaga zgloszenia organowi administracji architektoniczno-
budowlane;j.

11)Naktadanie obowigzku, ze wzgledu na bezpieczenstwo ludzi lub mienia, przedstawienia danych
o obiekcie budowlanym Iub dotyczacych prowadzenia robdt rozbidrkowych tego obiektu, po
uprzednim zgloszeniu tego zamierzenia wlasciwemu organowi administracji architektoniczno-
budowlane;j.

12)Wnoszenie sprzeciwu w sprawie zgloszen informujacych o zamiarze rozbidrki nieobjetej
obowigzkiem uzyskania pozwolenia.

13)Naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym, bedacym zalacznikiem
do wniosku o wydanie pozwolenia na budowe i zatwierdzenie projektu budowlanego.

14)Wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego iudzielenia pozwolenia na
budowe, jezeli na terenie, ktérego dotyczy projekt zagospodarowania dziatki lub terenu, znajduje si¢
obiekt budowlany, w stosunku do ktoérego orzeczono nakaz rozbiorki.

15)Naktadanie dodatkowych warunkéw w pozwoleniu na budowe, w tym naktadanie obowigzku
uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego.

16)Udzielanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w przypadku zamiaru polegajacego na istotnym
odstgpieniu od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe.

17)Uchylanie pozwolen na budowe w przypadku samowolnego, istotnego odstgpienia od
zatwierdzonego projektu budowlanego lub naruszenia innych warunkéw pozwolenia na budowe.

18)Stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.

19)Wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe na rozpoczecie albo wznowienie budowy w przypadku
gdy decyzja pozwolenia na budowe¢ wygasta albo gdy stwierdzono niewazno$¢ albo uchylono decyzje
0 pozwoleniu na budowe.

20)Przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych, projekty budowlane zataczone do
zgloszenia, w stosunku do ktorego organ nie wnidst sprzeciwu, atakze inne dokumenty objete
pozwoleniem na budowe lub tym zgloszeniem, co najmniej przez okres istnienia obiektu
budowlanego.

21)Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby.

22)Orzekanie, w drodze decyzji, o wylaczeniu ze stosowania obowigzkéw polegajacych na
ustanowieniu kierownictwa budowy (rozbidrki) lub okreslonych robdt budowlanych oraz nadzoru nad
robotami przez osobg¢ posiadajaca uprawnienia budowlane w odpowiedniej specjalnosci.

23)Przygotowanie i wydawanie dziennika budowy lub rozbiorki za zwrotem kosztow zwigzanych z jego
przygotowaniem.

24)Nakladanie obowigzku polegajacego na geodezyjnym wyznaczeniu W terenie obiektow
budowlanych, a po ich wybudowaniu — geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej, obejmujacej
polozenie ich na gruncie, w stosunku do obiektéw budowlanych wymagajacych zgloszenia.

25)Rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.
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26)Przyjmowanie zgloszef informujacych o zamiarze dokonania zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci.

27)W razie konieczno$ci uzupetnienia zgtoszenia informujacego o zamiarze dokonania zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czeSci nakladanie, w drodze postanowienia, na
zglaszajacego obowigzku uzupelnienia, w okre§lonym terminie, brakujacych dokumentow, aw
przypadku ich nieuzupelnienia - wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji.

28)Wnoszenie sprzeciwu w sprawie zgloszen informujacych o zamiarze dokonania zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci.

29)Prowadzenie w formie elektronicznej rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe 1decyzji
o pozwoleniu na budowg, do ktérego dane wprowadza si¢ i przesyla drogg elektroniczng do organu
wyZszego stopnia na biezaco.

30)Wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych, ze lokal, mieszkalny lub inny lokal, jest samodzielny.

31)Opiniowanie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy z terenu
powiatu starogardzkiego.

32)Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa, w tym taczna powierzchnie
pokoi i kuchni, oraz wyposazenie techniczne domu, dla potrzeb osob ubiegajacych si¢ o przyznanie
dodatku mieszkaniowego.

33)Nadzorowanie funkcjonowania Powiatowej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j.

34)Wydawanie decyzji w odniesieniu do drog powiatowych igminnych o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej na wniosek wlasciwego zarzadcy drogi zgodnie zustawag o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

35)Udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od warunkéw usytuowania budynkow i budowli
oraz wykonywania robdt ziemnych w sgsiedztwie obszaru kolejowego.

§ 32. 1. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OS) zajmuje sie realizacja zadan wynikajacych
z zakresu ochrony 1 ksztaltowania §rodowiska, handlu uprawnieniami do emisji do powietrza,
postgpowania w zakresie gospodarki odpadami, gospodarki wodnej, ochrony przyrody, prawa
geologicznego 1 goérniczego, lesnictwa, towiectwa, rybactwa s$rodladowego oraz rozwoju obszarow
wiejskich i rolnictwa.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OS) nalezy:
1)W zakresie postepowania z odpadami:

a) Wydawanie = pozwolen na  wytwarzanie  odpadow  niebezpiecznych  powstajacych
w wyniku eksploatacji instalacji w ilosci powyzej 1 tony/rok.

b) Wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow innych niz niebezpieczne powstajacych w wyniku
eksploatacji instalacji w ilo$ci powyzej 5 tys. ton/rok.

c) Wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow i prowadzenie przetwarzania odpadow.

d) Wydawanie zezwolen na transport odpadéow (woéwczas gdy siedziba, ewentualne miejsce
zamieszkania transportujacego odpady, znajduje si¢ na terenie powiatu starogardzkiego).

e) Przyjmowanie zgloszen dziatalno$ci polegajacej na zbidrce, transporcie, odzysku lub
unieszkodliwianiu odpadow, dla ktorych nie jest wymagane zezwolenie na prowadzenie takiej
dziatalnosci.

f) Wydawanie z urzedu decyzji naktadajacej na wytwoérce odpadéw z wypadkow obowigzki dotyczace
gospodarowania odpadami z wypadkéw, wtym obowigzek przekazania ich wskazanemu
posiadaczowi odpadow.

g) Gospodarowanie odpadami z wypadkéw w szczegdlnych okolicznosciach.
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h) Rozpatrywanie skarg dotyczacych nieprawidlowos$ci w gospodarce odpadami przez podmioty
posiadajace uregulowania formalno — prawne w tym zakresie.

1) Dokonywanie wpiséw dziatalnos$ci regulowanej ustawa o odpadach do CEDIG.
2)W zakresie gospodarki wodnej:

a) Ustalenie linii brzegowych dla wdd innych niz Zeglowne (sprawy wszczgte a niezakonczone do
dnia 1 stycznia 2018 r.),

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem, z dziatalnoscig i likwidacja spdtek wodnych.

c¢) Okreslanie w pozwoleniach zintegrowanych warunkoéw poboru wody oraz odprowadzania $ciekow
na podstawie ustawy Prawo wodne.

3)W zakresie ochrony i ksztaltowania §rodowiska:

a) Przyjmowanie zgloszen dotyczacych eksploatacji instalacji nieobjetych pozwoleniem
na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza oraz wnoszenie sprzeciwu w sprawie eksploatacji
instalacji.

b) Przyjmowanie zgloszen dotyczacych eksploatacji instalacji emitujacych pola elektromagnetyczne
oraz wnoszenie sprzeciwu w sprawie eksploatacji instalacji.

c) Ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia.

d) Wydawanie decyzji na podstawie art. 154 ustawy Prawo ochrony srodowiska.

e) Naktadanie obowiazkéw na podmiot korzystajacy ze S$rodowiska w zwigzku znegatywnym
oddziatlywaniem na §rodowisko.

f) Udzielanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza.

g) Prowadzenie postepowan kompensacyjnych na obszarze, na ktorym zostaly przekroczone
standardy jakosci powietrza.

h) Naktadanie dodatkowych wymagan w zakresie prowadzenia pomiaréw wykraczajacych poza
obowigzkowe wymagania, atakze okreslenie dodatkowych wymagan w zakresie prowadzenia
pomiardéw, jezeli przemawiaja za tym szczegdlne wzgledy ochrony srodowiska.

i) Dokonywanie zmian pozwolen emisyjnych w zakresie oznaczenia prowadzgcego instalacje
w zwigzku z przejeciem praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolen.

J) Wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolen emisyjnych.
k) Analizowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji wprowadzanych do srodowiska.
1) Udzielanie pozwolen zintegrowanych.

m) Opiniowanie i uzgadnianie planowanych przedsiewzie¢, dla ktorych bedzie wymagane pozwolenie
zintegrowane.

n) Prowadzenie analiz wydanych pozwolen zintegrowanych.
0) Prowadzenie udziatu spolecznego przy okreslonych prawem post¢powaniach.

p) Dokonywanie analizy warunkéw pozwolenia zintegrowanego niezwlocznie po publikacji
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej konkluzji BAT odnoszacych si¢ do glownej
dzialalnosci danej instalacji.

q) Wydawanie nowych pozwolen zintegrowanych w celu ujednolicenia tekstu obowigzujacego
pozwolenia, z uwzglednieniem wszystkich zmian wprowadzonych do tego pozwolenia od dnia jego
wydania.

r) Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.
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s) Przygotowywanie zlecen dot. wykonania pomiarow wielkosci emisji hatasu przenikajacego do
srodowiska.

t) Prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania jednostek ptywajacych lub
niektorych ich rodzajéw na okre$lonych zbiornikach powierzchniowych woéd stojacych oraz
wodach ptynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw akustycznych
na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe.

u) Analizowanie map akustycznych drog, linii kolejowych, ktérych eksploatacja moze powodowaé
negatywne oddziatywanie akustyczne na znacznych obszarach.

v) Wyznaczanie obszaréw cichych w aglomeracjach i poza aglomeracjami.

w) Ustalanie obowigzku prowadzacemu instalacje, podmiotowi korzystajagcemu ze s$rodowiska,
w sprawie sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego.

x) Tworzenie obszardw ograniczonego uzytkowania.

y) Naktadanie na zarzadzajacego droga, linig kolejowa obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie
pomiaré6w poziomOw substancji lub energii w $rodowisku wprowadzanych w zwiazku
z eksploatacja tych obiektow, wykraczajacych poza obowiazek, jezeli przeprowadzone kontrole
poziomdéw substancji lub energii w $rodowisku, ktore sa emitowane w zwigzku z eksploatacja
obiektu, dowodza przekraczania standardéw jakos$ci srodowiska.

z) Prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie srodowiska.
za) Rozpatrywanie skarg z zakresu ochrony powietrza, emisji hatasu i p6l elektromagnetycznych.

zb) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych dotyczacych informacji o §rodowisku i jego
ochronie.

zc) Udostgpnianie  lub odmowa udzielenia informacji w zakresie ochrony $rodowiska
wyszczegolnionych w obowigzujacych przepisach prawnych.

zd) Okreslanie wysokosci optaty za wudzielenie informacji w zakresie ochrony $rodowiska
wyszczegolnionych w obowigzujacych przepisach prawnych.

ze) Opiniowanie projektow programow ochrony powietrza.

zf) Opiniowanie planow dziatan krotkoterminowych w przypadku ryzyka wystepowania przekroczen
dopuszczalnych lub alarmowych poziomdw substancji w powietrzu w danej strefie.

zg) Realizowanie programow ochrony powietrza.

zh) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonania obowigzujacego programu ochrony powietrza.
zi) Tworzenie, aktualizacja, realizacja programu ochrony srodowiska dla powiatu starogardzkiego.
zj) Wykonywanie dokumentacji na rzecz realizacji programu ochrony $rodowiska.

zk) Opiniowanie gminnych programow ochrony srodowiska.

zl) Prowadzenie postepowan dot. oceny oddziatywania przedsiewzigcia na $rodowisko oraz
strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko.

zm) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonanych postgpowan dot. oceny oddziatywania
przedsigwzi¢cia na Srodowisko oraz strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko.

zn) Przygotowanie informacji w zakresie wyszczego6lnionym w obowigzujacych przepisach prawnych
do Biuletynu Informacji Publiczne;.

zo) Identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi, w tym w razie
potrzeby wykonywanie badan zanieczyszczen gleby i ziemi.

zp) Prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczeh powierzchni ziemi.
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zq) Prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na ktérych
wystepuja te ruchy.

zr) Prowadzenie rejestru zawierajacego informacj¢ o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi.

zs) Planowanie wydatkow na zadania zzakresu ochrony $rodowiska w ramach s$rodkow
pochodzacych z tytutu oplat ikar za korzystanie ze $§rodowiska stanowigcych przychod budzetu
powiatu.

zt) Sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarowania dochodami budzetu powiatu pochodzacymi z optat
1 kar srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.

zu) Przygotowywanie zlecen dotyczacych realizacji zadan z zakresu ochrony §rodowiska.

zv) Uczestniczenie w tworzeniu programéw z zakresu ochrony srodowiska.

zw) Prowadzenie dziatan stuzacych edukacji ekologicznej mieszkancow powiatu.
4)W zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza:

a) Wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych.

b) Zatwierdzanie planu monitorowania wielkosci emisji.

c¢) Zatwierdzanie planu poboru probek.

d) Przeprowadzanie analizy wydanych zezwolen.

e) Wygaszanie albo cofanie zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych.

f) Zatwierdzanie raportow w zakresie udoskonalen w metodyce monitorowania wielko$ci emisji.
5)W zakresie ochrony przyrody:

a) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew Iub krzewdéw zterenu nieruchomosci bedacych
wiasnoscig gmin.

b) Wymierzanie administracyjnej kary pienigznej za zniszczenie lub usuwanie drzew
lub krzewow bez zezwolenia z terenu nieruchomosci bedacych wlasnoscig gmin.

c) Prowadzenie rejestru zwierzat zaliczanych do ptazéw, gadow, ptakéw lub ssakow nalezacych do
gatunkow podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskie;.

d) Wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewoéw utrudniajacych widoczno$¢ sygnatow
1 pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne.

6)W zakresie lowiectwa:
a) Wydawanie w szczegdlnych przypadkach zgody na przetrzymywanie zwierzyny.

b) Wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych iich
mieszancow.

¢) Wydzierzawianie na wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego obwodow towieckich polnych.

d) Coroczne ustalanie naleznego czynszu za obwody lowieckie polne irozliczanie go pomigdzy
nadle$nictwami i gminami.

e) Wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczegdlnego
zagrozenia w prawidtlowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych iuzytecznosci publicznej
przez zwierzyng.

7)W zakresie lesnictwa:

a) Sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa.
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b) Okreslanie w drodze decyzji zadan wiascicieli lasow w zakresie wykonywania zabiegow
profilaktycznych i ochronnych zapobiegajacych powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozarow oraz
nadmiernie pojawiajacych si¢ organizméw szkodliwych, a takze w zakresie ochrony gleby i wod
lesnych.

c) W razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci lasow
zarzadzanie z urzedu lub na wniosek nadlesniczego wykonania na koszt wlasciwych nadle$nictw
zabiegdw zwalczajacych i1 ochronnych w lasach zagrozonych, niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa.

d) Przyznawanie $rodkéw finansowych z budzetu panstwa na pokrycie kosztow zagospodarowania
i ochrony zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa drzewostanéw uszkodzonych w wyniku
oddzialywania gazéw 1ipytow przemystowych, w przypadku pozarow lub innych klesk
zywiolowych spowodowanych czynnikami biotycznymi i abiotycznymi, gdy nie ma mozliwos$ci
ustalenia sprawcy tych szkod.

¢) Wydawanie, w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych potrzeb wiascicieli lasu, w drodze decyz;ji
zgody na zmiang lasu na uzytek rolny dla laséw niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa.

f) Przyznawanie z budzetu panstwa dotacji na zalesianie gruntow nieprzydatnych rolniczo.

g) Dokonywanie oceny udatnosci upraw zatozonych na gruntach zalesionych na podstawie przepisow
o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze $rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolne;.

h) Cechowanie drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

1) Uznawanie w drodze decyzji, po uzgodnieniu z wiascicielem lasu ipo zasiegnieciu opinii rady
gminy, lasu za ochronny Ilub pozbawienie go tego charakteru w odniesieniu do lasoéw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

j) Okreslanie na podstawie inwentaryzacji stanu lasow w drodze decyzji dla laséw rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha niestanowigcych wlasnos$ci Skarbu Panstwa zadan w zakresie gospodarki
lesne;.

k) Zlecanie wykonania uproszczonych plandw urzadzania lasu i aneksow do nich dla laséw bedacych
wlasnoscia osob fizycznych i wspolnot gruntowych oraz inwentaryzacji stanu lasow dla lasow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

1) Wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen i wnioskéw wiascicieli lasow do
projektow uproszczonych plandw urzadzania lasu.

m) Zatwierdzanie po zasiggnigciu opinii wlasciwego nadlesniczego uproszczonych planow urzadzania
lasu.

n) Nadzorowanie = wykonania zatwierdzonych uproszczonych planow urzadzania lasow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

0) Wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowigcych wlasnos$ci Skarbu
Panstwa niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzja okreslajaca zadania
w zakresie gospodarki le$ne;j.

p) W przypadkach niewykonywania przez wilascicieli laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa obowigzkow okreslonych w ustawie o lasach lub zadan zawartych w uproszczonym planie
urzadzania lasu lub decyzji okreslajagcej zadania w zakresie gospodarki lesnej nakazanie ich
wykonania w drodze decyzji.

q) Opiniowanie nadle$nictwom rocznych plandéw zalesien gruntow niestanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa.
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r) Ustalanie 1 nadzorowanie w lasach niestanowiagcych wlasnosci Skarbu Panstwa, dla ktorych nie ma
opracowanych uproszczonych planéw urzadzania lasu zadan w zakresie wyrgbu drzew, ponownego
zatozenia upraw lesnych, przebudowy drzewostanow, pielggnowania i ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowe;j.

s) Obliczanie naleznych wtlascicielom gruntéw, ktorzy dokonali zalesieh miesigcznych wyplat
ekwiwalentu gruntow ztytulu wylaczenia gruntéw rolnych z produkcji iprowadzenie upraw
le$nych.

t) Dokonywanie co trzy lata oceny udatnos$ci upraw lesnych na gruntach zalesionych na podstawie
ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia.

u) Wstrzymywanie wyplaty ekwiwalentu w przypadku zniszczenia uprawy lesnej lub prowadzenia jej
niezgodnie z planem zalesiania lub planem urzadzania lasu.

v) Wnioskowanie do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa o $rodki na wyplaty
ekwiwalentow.

w) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata srodkow finansowych z funduszu lesnego zwigzanych
ze szkodami w lasach jakie miaty miejsce w dniach 11-12 sierpnia
2017 roku.

x) Wydawanie w mys$l art. 86 ust. 2 ustawy o ochronie przyrody decyzji nakazujacych wykonanie
nasadzen zastgpczych w przypadku, gdy zezwolenie na usunigcie drzewa lub krzewu zostato
uzaleznione od wykonania nasadzen zastepczych, a nie zachowaly one zywotno$ci po 3 latach od
dnia uplywu terminu wskazanego w ww. zezwoleniu na usuni¢cie drzewa lub krzewu.

8)W zakresie ustawy prawo geologiczne i gornicze:

a) Prowadzenie = spraw  zwigzanych  zudzielaniem koncesji na  wydobycie  kopalin
na pow. do 2 ha 120.000 m? /rok bez uzycia materiatow wybuchowych oraz spraw dotyczacych
wygasniecia, cofnigcia lub ograniczenia koncesji bez odszkodowania.

b) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych, ktore nie wymagaja uzyskania
konces;ji.

¢) Przygotowywanie i wydawanie nakazoéw wykonania dodatkowych prac pomiarowych.

d) Wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy wydobywaniu
kopalin.

e) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacj¢ geologiczng oraz gromadzenie informacji
uzyskiwanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych.

f) Wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsigbiorcg przystugujacych mu praw
do informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych.

g) Kontrole dotyczace naliczania optat przy wydobywaniu kopalin.
h) Wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ naleznych optat eksploatacyjnych.

1) Prowadzenie rejestru wykonanych prac geologicznych (przyjmowanie dokumentacji geologiczne;,
hydrogeologicznej i geologiczno-inzynierskich).

j) Prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektow zagospodarowania zi6z kopalin
pospolitych.

k) Dokonywanie wpiséw dzialalnosci regulowanej ustawa Prawo geologiczne 1 gdrnicze
do CEDIG.

1) Opiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego - jako organ
administracji geologicznej w zakresie udokumentowanych zit6z kopalin i wod podziemnych oraz
w zakresie terenOw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.
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m) Zatwierdzanie programoéw  gospodarki odpadami wydobywczymi (ustawa o odpadach
wydobywczych).

n) Wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektow unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych
(ustawa o odpadach wydobywczych).

9)W zakresie rybactwa $rodladowego:
a) Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa $roédladowego.

b) Przygotowanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami polowowymi wiecej
niz potowy szerokos$ci tozyska wody ptynacej, niezaliczanej do $rodladowych wod zeglownych.

c) Wyrazenie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srédladowych, zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.

d) Rejestracja sprzetu pltywajacego stuzacego do potowu ryb.
¢) Wydawanie legitymacji Spotecznej Strazy Rybackie;.
10)W zakresie rozwoju obszarow wiejskich 1 rolnictwa:
a) Podejmowanie oraz inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich i rolnictwa.

b) Wspdlpraca z instytucjami, organizacjami dzialajagcymi w obszarze wsi irolnictwa w zakresie
spraw zwigzanych z rozwojem obszar6w wiejskich i rolnictwem.

c) Biezace przekazywanie do s$rodowisk wiejskich 1samorzadow gminnych zterenu powiatu
informacji z zakresu mozliwo$ci pozyskiwania §rodkéw finansowych na rozwoj "kociewskiej wsi"
oraz prowadzenie doradztwa dla mieszkancoéw obszaréw wiejskich w tym zakresie.

d) Wspieranie inicjatyw organizacji pozarzadowych dziatajacych w obszarze wsi.

e) Organizacja, wspotorganizacja i inicjowanie szkolen, spotkan ikonkurséw skierowanych do
mieszkancoOw obszaréw wiejskich i1samorzadow gminnych, ktérych tematem bedzie szeroko
rozumiany rozwdj obszarow wiejskich i rolnictwa.

f) Wspotpraca  z przedsigbiorcami, Gminami i Powiatowym Urzegdem Pracy w zakresie
ograniczenia bezrobocia na terenie powiatu.

g) Wspodlpraca  z instytucjami  iorganizacjami  dzialajgcymi  w dziedzinie  popularyzacji
1 zachowania dziedzictwa kulturowego mieszkancow wsi.

h) Wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zapewnienia nalezytego stanu
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego.

1) Zasieganie opinii wlasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktow prawa miejscowego
dotyczacych rolnictwa, rozwoju obszarow wiejskich i rynkow rolnych.

§ 33. 1. Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (GG) zajmuje si¢ realizacja
zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej oraz gospodarowaniem nieruchomosciami,
wywlaszczeniem nieruchomosci i ochrong gruntéw rolnych.

2. Do podstawowych zadan Wydziatlu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (GG)
nalezy:

1)Referat Ewidencji Gruntéw (GG-I)
a) Prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkow.
b) Prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

c) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmian w operacie ewidencji gruntow oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.

d) Odptatne udzielanie informacji o gruntach zawartych w operacie ewidencji gruntow.

Id: 4723852A-C362-496E-802E-6D1DAS59567FE. Podpisany Strona 21 z 44



e) Odptatne wydawanie wyryséw i wypisOw z operatu ewidencyjnego.

f) Nieodptatne przekazywanie informacji i danych zgromadzonych w ewidencji gruntéw i budynkow
uprawnionym do ich uzyskania podmiotom.

g) Sporzadzanie zestawien rocznych gruntow objetych ewidencja gruntow i budynkow.
h) Prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.
1) Zapewnienie dostepu do danych ewidencji gruntow uprawnionym do jego uzyskania podmiotom.
j) Budowa i prowadzenie bazy danych EGIB w zakresie podmiotowym.
2)Referat Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej (GG-II)

a) Prowadzenie zbioru map, rejestrow wykazoéw, informatycznych baz danych geodezyjnych i innych
opracowan powstatych w wyniku wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych.

b) Odptatne udostgpnianie zasobu zainteresowanym osobom prawnym, osobom fizycznym oraz
jednostkom wykonawstwa geodezyjnego.

c) Przeprowadzanie weryfikacji przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych.

d) Uzgadnianie warunkow technicznych wykonania prac geodezyjnych.

e) Obstuga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych.
3)Referat Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej (GG-III)

a) Koordynacja uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

b) Prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

c¢) Uzgodnienie map do celow projektowych.

d) Prowadzenie numerycznych zbiorow baz danych sieci uzbrojenia terenu (sieci projektowane).
4)Referat Geodezji i Kartografii (GG-1V)

a) Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych na opracowania geodezyjne
1 kartograficzne dotyczace osndéw geodezyjnych, mapy zasadniczej, uzbrojenia terenu, ewidencji
gruntéw dla potrzeb planowania przestrzennego, budownictwa iinnych potrzeb gospodarczych
powiatu.

b) Zlecanie robot geodezyjno-kartograficznych, uzgadnianie warunkow technicznych oraz cen za
zlecone roboty, nadzor nad realizacja zlecen i ostateczny odbior robot.

c) Prowadzenie prac zzakresu zaktadania 1 aktualizacji baz danych szczegétowych osnow
geodezyjnych oraz ochrony znakow geodezyjnych.

d) Zatwierdzanie projektéw osndéw geodezyjnych szczegdtowych.
e) Zaktadanie 1 aktualizacja baz danych BDOT 1 GESUT.
f) Budowa i prowadzenie bazy danych EGIB w zakresie przedmiotowym.

g) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dostaw sprzetu
specjalistycznego i wyposazenia na potrzeby Wydziahu.

h) Gospodarowanie czescig budzetu powiatu dotyczaca geodezji i kartografii, w tym planowanie
1 sprawozdawczo$¢ w zakresie rzeczowym.

1) Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie geodezji, kartografii i ewidencji gruntow.
5)Referat Gospodarki Nieruchomosciami (GG-V)
A. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
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b) zapewnienie wyceny nieruchomosci Skarbu Panstwa,
¢) sporzadzanie planu realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

d) prowadzenie postgpowan dotyczacych zabezpieczenia nieruchomos$ci przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

e) prowadzenie rejestru wydatkdw dotacji celowej na realizacj¢ zadan wykonywanych z zakresu
administracji rzadowej,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomos$ci udostepniane
z zasobu,

g) wspoélpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

h) zbywanie oraz nabywanie za zgoda wojewody, nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

1) wydawanie decyzji o przejeciu w trwaly zarzad nieruchomosci Skarbu Panstwa — drog krajowych na
rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad oraz ich przekazywanie,

j) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wiasnosci lub innych
praw rzeczowych na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

k) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz o wpis
w ksigdze wieczyste;j,

1) prowadzenie postepowan w zakresie zgodnos$ci wpisow tresci ksigg wieczystych z danymi
w ewidencji gruntdw i budynkow nieruchomosci Skarbu Panstwa,

m) prowadzenie postgpowan o zamknigcie ksigg wieczystych urzadzonych dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa w formie kart i zaktadanie nowych ksiag wieczystych,

n) prowadzenie postgpowan dotyczacych wykreslania ograniczen oraz hipotek z ksigg wieczystych
zapisanych na rzecz Skarbu Panstwa,

0) przygotowywanie wnioskd6w do sadu w zakresie potwierdzenia nabycia praw wlasnosci
nieruchomosci przez Skarb Panstwa,

p) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu i przekazywanie
ich wojewodzie w terminie do dnia 30 kwietnia nastepnego roku,

q) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz
z tytulu trwatego zarzadu,

r) prowadzenie postepowan zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnosci,

s) prowadzenie postepowan wywlaszczeniowych,

t) prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu nieruchomosci przejetych na rzecz Skarbu Panstwa
zmocy prawa, prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu nieruchomosci bedacych
w dozywotnim uzytkowaniu rolnikow, ktorzy przekazali gospodarstwa na rzecz Skarbu Panstwa za
rente,

u) prowadzenie postepowan z zakresu ustalania odszkodowan za nieruchomosci przejete z mocy prawa
pod drogi publiczne oraz na podstawie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowych,

v) prowadzenie postgpowan z zakresu ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomos$ci przez
udzielenie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciggéw drenazowych,
przewodow 1urzadzen stuzacych do przesylania lub dystrybucji plynoéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, atakze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
1 urzadzen,
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w) prowadzenie postgpowan z zakresu zobowigzania wtasciciela, uzytkownika wieczystego lub osoby,
ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostepnienia nieruchomosci w celu
wykonania czynno$ci zwigzanych zkonserwacja, remontami oraz usuwaniem awarii ciaggow
drenazowych, przewodoéw iurzadzen, nie nalezacych do czgéci sktadowych nieruchomosci,
stuzacych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw 1 energii elektrycznej oraz urzadzen
tacznosci publicznej i sygnalizacji, atakze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektéw 1 urzadzen niezbgdnych do korzystania z tych przewodéw 1 urzadzen,

X) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajg¢cie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagle;j
potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

y) udzielanie podmiotom realizujagcym cel publiczny, zezwolen na niezwloczne zajecie nieruchomosci,

z) prowadzenie postepowan z zakresu ustalenia odszkodowania za powstale szkody w wyniku decyz;ji
podjetych w postepowaniach wymienionych w pkt v), w), X), y).

za) prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem nieruchomosci w celu wykonania czynno$ci
zwigzanych z zaktadaniem, konserwacja, remontami oraz usuwaniem awarii ciggéw drenazowych,
przewodow 1 urzadzen nie nalezacych do cz¢sci sktadowych nieruchomosci,

zb) prowadzenie spraw dotyczacych uzgadniania planow zagospodarowania przestrzennego, decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektow technicznych zwigzanych z nieruchomo$ciami Skarbu
Panstwa.

B. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Powiatu,

b) prowadzenie postepowan przygotowawczych do sporzadzenia operatow szacunkowych w celu
okreslenia wartos$ci nieruchomosci,

c¢) naliczanie 1 aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza oraz obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi nieruchomosci,

e) prowadzenie postepowan zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, ktére na mocy
odrebnych przepisow przeszty na wtasnos¢ Powiatu,

f) przygotowywanie projektow uchwat oraz informacji z zakresu nieruchomosci Powiatu na polecenie
Starosty 1 Zarzadu Powiatu,

g) prowadzenie postepowan zwigzanych z ujawnianiem wilasnos$ci nieruchomosci Powiatu w ksiegach
wieczystych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem planéw zagospodarowania przestrzennego, decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektéw technicznych zwigzanych z mieniem powiatu,

1) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Powiatu.
C. W zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnych i le§nych:
a) prowadzenie postepowan w sprawach wytaczenia gruntéw z produkcji rolne;j,

b) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy
o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

¢) windykacja naleznosci z tytutu Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych.

§ 34. 1. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég (KD) zajmuje si¢ zalatwieniem spraw zwigzanych
z rejestracja pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdem, zezwoleniami na wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie transportu
drogowego 0sob irzeczy, wydawaniem zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne oraz
drogami powiatowymi.
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2. Do podstawowych zadan Wydzialu Komunikacji, Transportu i Droég (KD) nalezy:
1)W zakresie ruchu drogowego:

a) Przeprowadzanie egzamindow dla przedsigbiorcow ubiegajacych si¢ o licencje na wykonywanie
transportu drogowego oséb taksowka.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie droég w sposob
szczegblny.

c) Prowadzenie spraw zwigzanych zprzejazdem pojazdéw nienormatywnych oraz wydawanie
stosownych w tym celu zezwolen.

d) Dokonywanie wpisOw do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

e) Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow.

f) Wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych.

g) Dokonywanie wpisow do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.
h) Dokonywanie wpisow do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktorow.

1) Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi osrodki szkolenia kierowcow oraz
stacje kontroli pojazdow.

j) Zatwierdzanie projektow organizacji ruchu drogowego na drogach powiatowych igminnych
zwigzanych z wprowadzeniem zmian w oznakowaniu oraz zwigzanych z prowadzeniem robdt
w pasie drogowym.

k) Nadzor nad organizacja ruchu na drogach powiatowych i gminnych.
2)W zakresie drog, kolei i prawa przewozowego:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong
drog powiatowych.

b) Przygotowywanie projektow uchwat dot. zaliczania do kategorii drog powiatowych i ustalanie ich
przebiegu.

c) Przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych, wojewodzkich, gminnych.

d) Nadzor merytoryczny nad zadaniami i dzialalnosciag Powiatowego Zarzadu Drég w Starogardzie
Gdanskim.

e) Koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osodb pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od przebiegu linii
komunikacyjne;.

f) Ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnos$ci lub bezpieczenstwa panstwa
badz w wypadku klegski zywiotowe;.

g) Naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego, gdy
jest niezbedne zuwagi na obronno$¢ lub bezpieczenstwo panstwa, badz w wypadku kleski
zywiotowe;j.

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepisOw porzadkowych w zakresie koordynacji
rozktadow jazdy.

1) Wydawanie licencji dla przedsigbiorcow wykonujacych ustugowo transport drogowy osoéb lub
rzeczy na terenie kraju pojazdami o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 3,5 tony.

j) Wydawanie zaswiadczen dla przedsigbiorcow wykonujacych transport drogowy osob lub rzeczy na
potrzeby wiasne - jako dzialalno$¢ pomocniczg do dziatalnosci podstawowej - na terenie kraju i za
granicg pojazdami o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 3,5 tony.
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k) Uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozoéw na linii komunikacyjnej
obejmujacej powiaty lub wojewodztwa sasiadujace.

1) Opiniowanie wnioskéw o likwidacje linii kolejowej, na ktdrej zawieszono przewozy.
m) Nieodptatne przejmowanie zbednego mienia PKP.

n) Opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgsci.

0) Opiniowanie wnioskow o udzielenie wskazan lokalizacyjnych.

p) Wydawanie licencji dla przedsigbiorcow wykonujacych krajowy transport drogowy oséb lub
rzeczy.

q) Wydawanie zaswiadczen dla przedsigbiorcow wykonujacych krajowy drogowy przewo6z osob lub
rzeczy na wilasne potrzeby jako dziatalno$¢ pomocnicza w stosunku do dziatalno$ci podstawowe;.

r) Uzgadnianie rozktadow jazdy w regularnym przewozie drogowym 0s6b na liniach przebiegajacych
przez powiat.

3)Referat Komunikacji (KD-I)

a) Prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow i tablic
rejestracyjnych oraz kart pojazdow.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych zczasowa rejestracja pojazdow, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych takze w przypadku wywozu pojazdu za
granice.

c) Wydawanie karty pojazdu dla samochodu lub motocykla sprowadzonego z zagranicy i wtornika
karty pojazdu dla pojazdu zarejestrowanego na terenie kraju.

d) Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozowleniu czasowym zastrzezen o szczegdlnych
warunkach okre§lonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu.

e) Dokonywanie wpisu w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian dotyczacych
parametréw technicznych pojazdu.

f) Wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku demontazu, zniszczenia (kasacji), kradziezy, wywozu
z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granica.

g) Kasacja tablic rejestracyjnych pojazdow.

h) Wydawanie z urzgdu decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu w przypadku jego demontazu.

1) Wydawanie decyzji na wniosek wiascicieli pojazdéw o nadanie nowych numeréw VIN (nadwozia).
j) Przyjmowanie zatrzymanych przez organ kontroli dowodow rejestracyjnych (pozwolef czasowych).

k) Zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny uzasadniajgcej
jego zatrzymanie.

1) Prowadzenie ewidencji drukéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych.
m) Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofaniem pojazdéw z ruchu.
n) Przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem.

0) Przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem w przypadkach
nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia.

p) Przyjmowanie od policji zatrzymanego prawa jazdy.

q) Przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora.

r) Przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.
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s) Przygotowywanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu
przyczyn, ktore spowodowaty jego cofnigcie.

t) Wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

u) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie nowych praw jazdy, wnioskow o wymiane¢ praw jazdy
i przesytanie ich taczem sztywnym (satelitarnym) do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych
S.A. w Warszawie.

v) Wydawanie wtornikéw prawa jazdy w zwigzku ze zmiang danych osobowych lub adresowych.

w) Przyjmowanie wnioskow od kierowcoOw o zagubieniu dokumentu prawa jazdy iwydawanie
wtornikéw. Przyjmowanie odnalezionego dokumentu prawa jazdy.

§ 35. Do podstawowych zadan Wydziatu Edukacji (ED) nalezy:

1)Realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkoét podstawowych
specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, szkdt sportowych imistrzostwa sportowego, placowek
o$wiatowo-wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych.

2)Zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach.
3)Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych.

4)Uzgadnianie z dyrektorami zakresu pracy pedagogicznej, gospodarczej i organizacyjnej szkot
i placowek. Opiniowanie uzgodnionych propozycji.

5)Uzgodnienie projektu planu profili ksztatcenia ogdlnozawodowego w liceach profilowanych oraz
zawodow w szkotach zawodowych z dyrektorami szkot.

6)Przygotowanie i udzial w przebiegu rekrutacji prowadzonej przez szkoly ponadgimnazjalne.

7)Opiniowanie organizacji pracy szkot i placowek na poszczegdlne lata szkolne. Opiniowanie aneksow
wprowadzajacych zmiany (przed zatwierdzeniem).

8)Okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych.
9)Prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

10)Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig szkoty lub placowki
w zakresie finansowym i administracyjnym.

11)Powotywanie iudzial w komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
placowki.

12)Prowadzenie spraw zwigzanych zpowierzeniem lub przedluzeniem powierzenia stanowiska
dyrektorowi szkoty lub placéwki.

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora po zasiegnigciu opinii rady
szkoty lub placowki irady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢ zaden kandydat albo
w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata.

14)Opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty wicedyrektora lub osoby z innego
stanowiska kierowniczego.

15)Wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o odwotanie dyrektora szkoty lub placowki w przypadku
stwierdzenia braku wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

16)Przygotowywanie propozycji wysokosci dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych dyrektorom szkot
i placowek.

17)Przygotowywanie propozycji nagréod dla kadry kierowniczej oraz pozostatych pracownikow
placowek oswiatowych.
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18)Przygotowywanie propozycji sktadu rady oSwiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu.
19)Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie szkoty publicznej przez osobg prawng lub fizyczna.

20)Opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoly prowadzonej przez inng osob¢ prawng lub fizyczna.

21)Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym uprawnien
szkoty publiczne;.

23)Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placowkom
o$wiatowym.

24)Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o roznym planie zajec
w poszczegdlnych okresach roku szkolnego.

25)Prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli, ktorzy
ubiegaja si¢ o stopien nauczyciela mianowanego. Uczestniczenie w pracach tych komisji.

26)Wspotpraca z Komisja Edukacji Publicznej Rady Powiatu Starogardzkiego oraz zwigzkami
zawodowymi w zakresie spraw zwigzanych z edukacja w powiecie.

27)Wspotpraca z samorzadami lokalnymi oraz Kuratorium O$wiaty w zakresie spraw zwigzanych
z edukacja publiczna.

28)Reprezentowanie Starostwa Powiatowego na uroczystosciach, spotkaniach, konferencjach,
seminariach.

§ 36. Do podstawowych zadan Wydziatu Nadzoru Wtlascicielskiego, Zdrowia i Polityki Spotecznej
(WZS) nalezy:

1)Prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpowaniem powiatu do spoéltek prawa handlowego, ich
tworzenia oraz spraw zwigzanych z uprawnieniami i obowigzkami powiatu jako akcjonariusza lub
udziatowca.

2)Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem udziatow/akcji w spotkach.

3)Prowadzenie okresowych analiz iocen funkcjonowania spotek, w ktorych powiat posiada
udziaty/akcje.

4)Sporzadzanie opinii o dziatalnos$ci spotek, w ktorych powiat uczestniczy.
5)Sporzadzanie rocznej informacji dot. przeksztatcen i prywatyzacji mienia powiatowego.

6)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji rady,
zarzadu oraz Starosty w szczegdlnosci

a) nadzor nad dziatalnoscig Kociewskiego Centrum Zdrowia sp. z 0.0. w zakresie realizacji zadan
powiatu dotyczacych ochrony zdrowia,

b) opiniowanie regulamindéw iinnych dokumentéw jednostek stuzby zdrowia przedktadanych do
uchwalenia Zarzadowi Powiatu,

¢) opiniowanie projektow uchwat i innych dokumentéw w zakresie zadan ochrony zdrowia.

7)Opracowywanie decyzji w sprawie przekazania zwtok do celow naukowych, na wniosek publicznej
uczelni.

8)Powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu 1 jego przyczyn w razie braku
lekarza.

9)Przygotowywanie pozwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkoOw z zagranicy.

10)Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
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11)Ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Powiatu na podstawie przepisow
ustawy Prawo farmaceutyczne.

12)Opracowywanie 1irealizacja oraz ocena efektow programow polityki zdrowotnej wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych istanu zdrowia mieszkancéw powiatu - po konsultacji
z wlasciwymi terytorialnie gminami.

13)Przekazywanie marszalkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na terenie powiatu
programach polityki zdrowotne;.

14)Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu.

15)Pobudzanie dzialan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie ina rzecz
ochrony zdrowia.

16)Organizowanie akcji prozdrowotnych na rzecz poprawy i utrzymania zdrowia, promujacych zdrowy
styl zycia w §rodowisku lokalnym, integrujacych w promowaniu zdrowia srodowisko szkoly, dzieci
iich rodzicow.

17)Organizowanie szkolen z zakresu edukacji zdrowotne;.

18)Wspotdziatanie z placowkami edukacyjnymi i organizacjami pozarzgdowymi na rzecz zapobiegania
uzaleznieniom, profilaktyki HIV/AIDS.

19)Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych.

20)Prowadzenie spraw z zakresu polityki spolecznej zwigzanych z realizacja zadan oraz kompetencji
rady, zarzadu oraz Starosty w szczego6lnosci:

a) nadzor nad dzialalnosciag Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim oraz
Powiatowego Urzgdu Pracy w Starogardzie Gdanskim w zakresie realizacji zadan powiatu
dotyczacych pomocy spotecznej,

b) opiniowanie regulamindéw i statutow powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
przedktadanych przez PCPR do uchwalenia Zarzagdowi Powiatu,

c) opiniowanie projektow uchwat iinnych dokumentéw zwigzanych zudzielaniem pomocy
spoleczne;.

§ 37. Do podstawowych zadan Wydziatu Polityki Gospodarczej i Funduszy Europejskich (PG)
nalezy:

1)Prowadzenie promocji potencjatu gospodarczego powiatu.

2)Koordynacja wspotpracy Powiatu Starogardzkiego z innymi samorzagdami w ramach Stowarzyszenia
"Pomorskie w Unii Europejskiej".

3)Prowadzenie we wspotpracy z samorzadami, organizacjami pozarzagdowymi iinnymi instytucjami
dzialan dotyczacych utatwienia dostgpu matlym i $rednim przedsiebiorstwom do kapitatu, informacji
gospodarczej 1itechnicznej oraz wspierania dzialan dostosowawczych matych i $rednich
przedsiebiorstw do norm, standardéw i warunkoéw konkurencji istniejagcych w Unii Europejskie;.

4)Wspotpraca z organizacjami gospodarczymi, rolniczymi i organizacjami pracodawcOw oraz innymi
instytucjami w szczego6lnosci w zakresie polityki gospodarczej powiatu.

5)Inicjowanie 1 wspieranie nowych kontaktéw zagranicznych zregionami Unii Europejskie;j,
w szczegblnosci majacymi do§wiadczenie w programowaniu rozwoju gospodarczego.

6)Wyszukiwanie odpowiednich programéw do celow 1ipotrzeb Starostwa Powiatowego oraz
przygotowywanie aplikacji o pozyskanie $rodkéw pomocowych, wtym unijnych funduszy
strukturalnych i funduszy spdjnosci.
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7)Zarzadzanie projektami realizowanymi w ramach jednolitego rynku europejskiego i finansowanymi
przez Uni¢ Europejska lub inne fundusze pomocowe oraz ich rozliczanie.

8)Przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy 1 wnioskoéw o lokalizacji celu
publicznego dla zadan realizowanych w ramach inwestycji i przebudowy obiektéw budowlanych
bedacych wilasnoscia Powiatu Starogardzkiego oraz przeprowadzanie procedury zwigzanej
z opracowaniem dokumentacji budowlanej, stosownych uzgodnien iuzyskaniem pozwolenia na
budowe.

§ 38. 1. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK) prowadzi sprawy zwigzane
z obrong cywilng, zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku publicznego, zarzadzaniem kryzysowym
1 obronnoscia.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK) nalezy:
1)Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym na terenie powiatu:

a) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem i planowaniem oraz koordynowaniem
reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie powiatu,

b) zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania ialarmowania oraz systematycznego
ostrzegania ludnosci,

c) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego:

- gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach w sytuacjach
kryzysowych, w czasie standéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

- opracowywanie procedur postepowania na wypadek zagrozen,
- przygotowywanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego,

d) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

e) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,
f) udziat w przeciwdziataniu skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
g) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, wg ustalen wojewody.

2)Budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzacych w sktad
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz shuzb, inspekcji, strazy oraz innych podmiotow
bioracych udzial w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

3)Wykonywanie zadah zwigzanych z kierowaniem oraz koordynowaniem przygotowan i realizacja
przedsigwzie¢ obrony cywilnej na terenie powiatu, w tym:

a) opracowywanie, uzgadnianie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
b) organizowanie warunkow do dziatania obrony cywilnej w stanach nadzwyczajnych,

c) organizowanie i koordynowanie szkolen ic¢wiczen w zakresie obrony cywilnej ipowszechnej
samoobrony,

d) prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem zadan, kontrola ich realizacji, koordynacja
1 kierowaniem dzialalno$cig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej
na terenie gmin powiatu, zgodnie z ustaleniami Starosty,

) nadzor nad realizacjg zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych powiatu.

4)Wspoldziatanie z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie realizacji zadan na rzecz
ochrony ludnosci z uwzglednieniem zapewnienia:

a) bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
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b) ochrony przeciwpozarowe;j,
c) bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego,
d) ochrony przeciwpowodziowe;.

5)Organizowanie systemu tgcznos$ci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

6)Wspotdziatanie w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o panstwowym ratownictwie
medycznym.

7)Obstuga administracyjna powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz innych zespolow
1 komisji zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu.

8)Realizacja zadan w zakresie akcji kurierskie;j.

9)Zapewnienie funkcjonowania stalego dyzuru Starostwa na czas osiagania wyzszych stanow gotowosci
obronnej Panstwa czasu kryzysu i wojny.

10)Zapewnienie funkcjonowania glownego stanowiska kierowania Starosty w statej siedzibie
1 zapasowym miejscu pracy.

11)Planowanie obronne w powiecie isystematyczne doskonalenie gotowosci do wykonania zadan
obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu.

12)Wykonywanie nadzoru oraz prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z ochrona bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w siedzibie Starostwa, opracowywanie iprowadzenie wszelkiej dokumentacji
w tym zakresie.

13)Wykonywanie innych zadan zwigzanych z obronno$cig wg ustalen Starosty.

3. W ramach Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego funkcjonuje Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

4. Do podstawowych zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1)Petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby systemu
zarzadzania kryzysowego.

2)Wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej.

3)Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz organizacja wspotdziatania
w ramach systemu wczesnego ostrzegania ludnosci w powiecie.

4)Wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring sSrodowiska.

5)Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne.
6)Dokumentowanie dzialan podejmowanych przez Centrum.

7)Realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

5. Pracami Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego kieruje Naczelnik Wydzialu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego przy wsparciu specjalistow Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

6. Powiatowy Zespdt Zarzadzania Kryzysowego (funkcyjny) wykonuje zadania powiatu wynikajace
z przepiséw prawnych o zarzadzaniu kryzysowym.

§ 39. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych (RP) nalezy wykonanie obstugi prawnej Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu, Starosty oraz komorek organizacyjnych Starostwa, a w szczegolnosci:

1)Opiniowanie projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu, Starosty pod wzgledem formalno-prawnym.

2)Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu Starosty 1 wydziatow.
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3)Udziat w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie
projektéw tych umow i porozumien.

4)Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania Powiatu
1 Starosty reprezentujacego Skarb Panstwa.

5)Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

6)Informowanie Zarzadu, Starosty inaczelnikéw wydzialdw o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych zakresu ich dziatania.

7)Wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw kadrowych i osobowych.

8)Wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia irozwigzywania umowy z kontrahentem
zagranicznym.

9)Wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych iumorzenia
wierzytelnosci.

10)Udzielanie wyjasnien pracownikom Starostwa w zakresie interpretacji przepiséw prawnych
1 praktycznego ich stosowania.

11)Udzielanie porad prawnych ipomocy prawnej Radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich
mandatow.

12)Kontrola stosowania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych przepisoOw przez
pracownikow Starostwa.

13)Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen i fundacji.
14)Nadzor nad stosowaniem przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych.

15)Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie drobnej
wytwoOrczosci przez zagraniczne osoby prawne 1 fizyczne.

§ 40. Do zadan Zespotu Kontroli Wewngtrznej (KW) nalezy:
1)Opracowywanie planoéw 1 zakresow kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Starogardzkiego.

2)Przeprowadzanie kontroli finansowo-gospodarczych, planowanych i doraznych w Starostwie oraz
powiatowych  jednostkach  organizacyjnych, atakze sporzadzanie protokoldow  ustalen
z przeprowadzonych kontroli.

3)Opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych.
4)Weryfikowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

5)Opracowywanie projektow zawiadomien organdow powotanych do Scigania przestgpstw o ujawnieniu
w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenia przestepstwa.

§ 41. Do zadan Zespotu ds. kontaktow z mediami i komunikacji spotecznej (KM) nalezy:
1)Prowadzenie zewnetrznej polityki informacyjnej Powiatu i wspotpraca z mediami.
2)Zapewnienie obslugi prasowej Starosty 1 Zarzadu Powiatu.

3)Ksztattowanie pozytywnego wizerunku Starostwa i Powiatu Starogardzkiego w $rodkach masowego
przekazu.

4)Przygotowywanie informacji o programach, dziataniach i zamierzeniach Powiatu i Starostwa.
5)Organizowanie konferencji prasowych Starosty i Zarzadu Powiatu.

6)Redagowanie odpowiedzi i wyjasnien dla mediow w oparciu o stanowisko Starosty.
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7)Przygotowywanie listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan, kondolencji oraz przygotowywanie
innych pism zleconych przez Staroste.

8)Reprezentowanie Starosty podczas okoliczno$ciowych wydarzen.

9)Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Biuletynu Samorzagdowego Powiatu Starogardzkiego
oraz mediow spotecznosciowych.

10)Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Powiatu.
11)Prowadzenie bazy zdjeciowej i materiatdéw prasowych Powiatu.

12)Rozpatrywanie spraw z wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej oraz spraw z wnioskow
o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego, wtym prowadzenie ewidencji
wnioskdw o udostepnienie informacji  publicznej oraz ewidencji wnioskdw 0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

§ 42. Do zadan Shuzby BHP (BHP) nalezy pehienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1)Okresowa analiza stanu BHP.

2)Stwierdzenie zagrozen zawodowych.

3)Przeprowadzenie kontroli warunkdéw pracy.

4)Zglaszanie wnioskdw dotyczacych poprawy stanu BHP.

5)Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych BHP.

6)Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

7)Udziat w dochodzeniach powypadkowych.
8)Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.
9)Udziat w pracy zaktadowej komisji BHP.
§ 43. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow (RK) nalezy:

1)Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie ochrony
interesOw konsumentow.

2)Edukacja - informowanie mieszkancow w zakresie prawa konsumenta.
3)Wystepowanie w interesie mieszkancow, ktoérych prawa konsumenckie zostaly naruszone.

4)Wystepowanie w interesie firmy, przedsigbiorstwa, producentow, ktérych prawa zostaly zagrozone
nieuczciwg konkurencja - praktykami monopolistycznymi.

5)Sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia izmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentow.

§ 44. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PO) nalezy:
1)Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2)Monitorowanie funkcjonowania bezpiecznej stacji komputerowe;.
3)Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.

4)Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

5)Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych.

6)Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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7)Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.

8)Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehligcych stuzbe albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto.

9)Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kancelarig niejawna.

§ 45. Do podstawowych zadan Kancelarii Niejawnej (KN) nalezy:
1)Bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow.
2)Udostepnianie lub wydawanie materiatow osobom do tego uprawnionym.
3)Egzekwowanie zwrotu materiatow.

4)Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania irejestrowania materialdw w kancelarii oraz
jednostce organizacyjnej.

5)Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z materiatami.
6)Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
§ 46. Do zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy prowadzenie ogétu dziatan obejmujacych:

1)Opracowanie na podstawie analizy ryzyka, w porozumieniu z Przewodniczacym Zarzadu Powiatu, do
konca roku planu audytu wewnetrznego na nastgpny rok.

2)Przeprowadzanie czynnos$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach
prawnych, powszechnie uznawanych standardach audytu oraz przyjeta metodyka.

3)Rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce,
b) wskazywanie oraz analiz¢ przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) przedstawianie zalecen zmierzajacych do usunigcia uchybien lub stabosci kontroli zarzadcze;.

4)Sporzadzanie i przedstawianie Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu sprawozdan z przeprowadzonych
audytow.

5)Prowadzenie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskoOw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

6)Przedstawianie Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu, do konca stycznia kazdego roku, sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

§ 47. Do zadan Pelnomocnika ds. zamowien publicznych (PZP) nalezy:
1)Koordynacja udzielania zaméwien publicznych.

2)Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowywania projektéw uchwatl Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach zaméwien publicznych.

3)Przeprowadzanie kontroli w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoOwien publicznych przez powiatowe jednostki organizacyjne zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Starost¢ oraz przeprowadzanie na polecenie Starosty kontroli z zakresu
zamoOwien publicznych w Starostwie.

4)Sporzadzanie protokotow ustalen z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie projektow zalecen
pokontrolnych oraz weryfikacja wykonania zalecen pokontrolnych.
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5)Analiza materiatéw pokontrolnych z zakresu zamoéwien publicznych iopracowywanie wnioskow
w celu eliminacji uchybien i polepszenia efektywnos$ci dziatania Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

6)Wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych.
7)Upowszechnianie informacji zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

8)Pomoc w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych przez powiatowe jednostki
organizacyjne.

9)Kompletowanie iudostgpnianie drukéw zwigzanych z wykonywaniem ustawy Prawo zamoéwien
publicznych i aktéw wykonawczych do tej ustawy.

§ 48. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy zapewnienie przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:

1)Sprawdzenie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.

2)Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
oraz S$rodkéw zapewniajacych w szczegdlnosci ochrone przetwarzania danych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang,
utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz przestrzegania zasad okreslonych w przepisach.

3)Zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

4)Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zbioré6w zawierajacych informacje niejawne iinne wymienione w przepisach o ochronie danych
osobowych.

§ 49. Do zadan Konserwatora Zabytkow Powiatu Starogardzkiego (PKZ) nalezy w szczeg6lnosci:

1)Uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do
obszarow objetych ochrong prawng w formie wpisu do rejestru zabytkéw oraz w odniesieniu do
obiektéw i obszaréw ujetych w gminnej ewidencji zabytkow.

2)Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obszaréw objetych ochrong
prawng w formie wpisu do rejestru zabytkoéw oraz w odniesieniu do obiektow i obszaréw ujetych
w gminnej ewidencji zabytkow.

3)Uzgadnianie pozwolenia na budowe lub rozbiodrke obiektu budowlanego w odniesieniu do obiektow
1 obszarow ujetych w gminnej ewidencji zabytkow.

4)Wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych
w obszarach zabytkowych.

5)Wydawanie pozwolen na prowadzenie robdt budowlanych w otoczeniu obszarow zabytkowych.
6)Wydawanie pozwolen na dokonywanie podziatéw w obszarach zabytkowych.

7)Wydawanie pozwolen na umieszczenie urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz napisow
w obszarach zabytkowych.

8)Wydawanie pozwolen na podejmowanie innych niz wymienione wyzej w pkt 3-7 dziatan, ktére
moglyby doprowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu obszaréw zabytkowych.

9)Wydawanie pozwolen na usuni¢cie drzew i krzewoéw w obszarach zabytkowych.

10)Wydawanie decyzji nakazujacych wtascicielowi lub posiadaczowi zabytku nieruchomego ujetego
w gminnej ewidencji zabytkéw lub nieruchomos$ci o cechach zabytku, potozonych w obszarach
zabytkowych, badz ujetych w gminnej ewidencji zabytkow, udostepnienia zabytku lub nieruchomosci
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wykonawcy badan konserwatorskich, architektonicznych lub archeologicznych na czas niezbedny do
przeprowadzenia tych badan.

11)Wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie dzialan wykonywanych bez pozwolenia lub
z naruszeniem warunkow pozwolenia wydanego w obszarach zabytkowych.

12)Wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie okreslonych w przepisie prawa czynnosci na koszt
osoby, ktéra podjeta albo wykonata dzialania bez pozwolenia lub znaruszeniem warunkow
pozwolenia wydanego w obszarach zabytkowych.

13)Wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie okreslonych w przepisie prawa prac konserwatorskich
lub robot budowalnych, ktérych wykonanie jest niezbedne ze wzgledu na zagrozenie zniszczeniem
lub istotnym uszkodzeniem obszaréw zabytkowych.

14)Prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw prawa wynikajacych ze stosownych
ustaw, dokumentowanie ich ustalen stosownymi protokotami i wydawanie w oparciu o te ustalenia
zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich wykonania, jak réwniez powiadamianie stosownych
organdow o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia w obszarach
zabytkowych, a takze w odniesieniu do obiektow i obszaréw ujetych w gminnej ewidencji zabytkow.

15)Realizacja pozostalych czynno$ci wynikajacych zzadan wlasnych Powiatu w zakresie ochrony
zabytkéw, w tym m.in.:

a) realizacja i aktualizacja Powiatowego Programu Opieki nad Zabytkami oraz sprawozdawczo$¢
z jego wykonania,

b) realizacja i aktualizacja Powiatowego Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowych oraz sprawozdawczo$¢ z jego wykonania.

§ 50. Do zadan Archiwisty zakladowego (AZ) nalezy:

1)Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim lub
sprawujacym nadzér byl odpowiednio Starosta Starogardzki lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego - Powiatu.

2)Przechowywanie, zabezpieczanie iewidencjonowanie zgromadzonej dokumentacji  oraz
przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

3)Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym.

4)Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej.

5)Przeprowadzanie kwerend archiwalnych (poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy problemow).

6)Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.

7)Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania iudziat wich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego.

8)Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnos$ci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum zakladowym.

9)Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.
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Rozdzial 7.
Skargi i wnioski. Petycje.

§ 51. Szczegotowe postegpowanie ze skargami 1wnioskami reguluje Rozdziat VIII kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 52. 1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek,
w godzinach 14:30 — 16:00.

2. Etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik Powiatu oraz kierownicy komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, w godzinach od
14:30 do 15:30.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy — osoby wymienione
wust. 11 2, przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw, w nastgpnym dniu roboczym w godzinach, jak
wust. 112.

4. Codziennie od poniedziatku do piagtku w godzinach urzedowych Starostwa Powiatowego
w Starogardzie Gdanskim, skargi i wnioski przyjmuje oraz rejestruje Wydziat Organizacyjny — pokdj
203 (II pietro, Sekretariat Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim).

5. Informacj¢ o dniach 1 godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow umieszcza si¢ na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego.

§ 53. Pracownik przyjmujacy zgloszenie skargi lub wniosku ustnie do protokotu zamieszcza w nim:
date i miejsce przyjecia, imi¢ i nazwisko/nazwe i adres wnoszacego skarge lub wniosek, zwiezly opis
tresci sprawy, imi¢ 1inazwisko przyjmujacego, podpisy wnoszacego skarge lub wniosek oraz
przyjmujacego zgtoszenie.

§ 54. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Starostwa ewidencjonuje si¢ w rejestrze skarg 1 wnioskow
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacyjnego.

2. Skargi 1wnioski wptywajace bezposrednio do wydziatow Starostwa nalezy przekaza¢ do
zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow.

3. W rejestrze skarg i wnioskoOw poszczegolne rodzaje spraw oznacza si¢ symbolami: - S - skarga, -
W - wniosek.

§ 55. 1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze, sprawe przekazuje si¢ niezwlocznie do
wyjasnienia wlasciwemu wydziatowi albo wtasciwej jednostce organizacyjnej powiatu badz przekazuje
si¢ wedtug wlasciwosci innemu organowi.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy innych komodrek organizacyjnych oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienie, terminowe
przygotowanie i przedstawienie Staroscie na pi§mie propozycji odpowiedzi dotyczacej zatatwienia skargi
lub wniosku w sprawie ich zakresOw dziatan - w porozumieniu z radcg prawnym.

3. Jezeli wlasciwym organem do rozpatrzenia skargi i wniosku jest Rada Powiatu dekretuje si¢ je,
w celu rozpatrzenia sprawy, do Referatu Biuro Rady Powiatu.

§ 56. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego przyjmuje, rejestruje, koordynuje
rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1)czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,

2)sporzadza zbiorczg informacj¢ o skargach i wnioskach rozpatrzonych w roku poprzednim, w terminie
do dnia 28 lutego.

§ 57. Szczegotowe zasady skladania irozpatrywania petycji reguluje ustawa o petycjach oraz
stosowne Zarzadzenie Starosty Starogardzkiego w sprawie postgpowania z petycjami wptywajacymi do
Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim.
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Rozdzial 8.
Zasady planowania pracy

§ 58. 1. Planowanie pracy w Starostwie ma charakter zadaniowy 1isluzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne wydziaty iinne komodrki organizacyjne, a takze samodzielne stanowiska
pracy Starostwa oraz wytyczeniu i1 koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Starostwie s3 wazniejsze problemy izjawiska wymagajace
dziatan przez Starostwo.

§ 59. 1. Roczny plan pracy Starostwa ustala Sekretarz w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku
1 przedstawia go do zatwierdzenia Staroscie.

2. Roczny plan pracy obejmuje plany pracy poszczegoédlnych wydziatow, jak izadania Starostwa
nie przypisane poszczegolnym komorkom.

3. Kierownicy poszczegolnych wydzialéw przedkladaja Sekretarzowi w terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku plany pracy na rok nastepny, kazdy w powierzonym zakresie.

§ 60. Plany pracy wydzialow i innych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
Starostwa obejmuja w szczegolnosci:

1)zadania wlasne wynikajace z zakresu dziatania,
2)sposob oraz terminy realizacji zadan,
3)osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan.

§ 61. 1. Roczny plan pracy Starostwa jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Starostwa wynikajacych ze stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Starostwa dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu ze Starosta
w formie aneksu.

§ 62. 1. Aktualizacji plandw pracy wydziatow iinnych komorek organizacyjnych dokonuja ich
kierownicy w formie aneksu.

2. Aktualizacji planow pracy samodzielnych stanowisk pracy dokonuja osoby zatrudnione na tych
stanowiskach pracy.

§ 63. Na podstawie informacji uzyskanych od osob kierujacych wydzialami iinnymi komorkami
organizacyjnymi oraz zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy Sekretarz przedklada
Staroscie pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Starostwa w terminie do dnia 15 marca
nastepnego roku.

§ 64. Za terminowg ipelng realizacj¢ zadan wynikajacych zplanéw pracy wydzialéw 1 innych
komorek organizacyjnych odpowiadaja osoby kierujace nimi.

Rozdzial 9.
Kontrola Wewnetrzna

§ 65. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa dokonywana jest
pod wzgledem: legalnos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§ 66. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0so6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 67. W Starostwie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

I)kompleksowe, obejmujace catos¢ lub obszerng czgs¢ dzialalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
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2)problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci kontrolowanych
komorek organizacyjnych lub stanowisk, stanowigce niewielki fragment ich dziatalnosci,

3)wstgpne — obejmujace kontrole zamierzen 1iczynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4)biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5)sprawdzajace — majace miejsce po ustaleniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowane;j
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 68. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Iub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 66.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga
by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegltych
oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 69. 1. Kontroli dokonuja:

1)Starosta lub osoba dzialajaca na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez Staroste —
w odniesieniu do kierownikow poszczegélnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych),

2)Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

2. Zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli wewnetrznej wykonuja takze:

1)Skarbnik w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiggowej komorek organizacyjnych i prawidlowosci
pobieranych optat skarbowych oraz zasadno$ci wydatkow budzetowych,

2)Sekretarz w zakresie sprawdzenia terminowosci zatatwienia spraw oraz obslugi interesantow przez
poszczego6lne komorki organizacyjne Starostwa, prawidtowosci obiegu akt, prowadzenia spisow
1 rejestrow spraw, przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy,

3)Zespdt ds. kontroli wewngtrznej (przeprowadza kontrole kompleksowe i problemowe) w zakresie
catoksztattu dziatalnosci komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek powiatowych,

4)Zespot Radcéw Prawnych w zakresie prawidlowosci pod wzgledem formalno-prawnym
prowadzonych postepowan.

§ 70. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
1)okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2)imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3)daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4)okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5)imi¢ 1inazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6)przebieg 1wynik czynnosci kontrolnych, aw szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
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7)date 1 miejsce podpisania protokotu,

8)podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy,

9)wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 71. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej jednostki lub
osobg¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa zobowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy podpisania protokotu w terminie 7 dni od daty otrzymania
protokotu.

§ 72. Protokdt sporzadza si¢ w 2-ch egzemplarzach, ktére otrzymujag komodrki lub stanowisko
kontrolowane i kontrolujacy.

§ 73. Wyniki  przeprowadzonej kontroli wewnetrznej, kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej moze wykorzysta¢ do: usprawnienia dzialalno$ci swojej komorki oraz wnioskowania
w sprawach tematyki szkolen pracownikow.

Rozdzial 10.
Zasady podpisywania pism

§ 74. 1. Starosta podpisuje:
1)zarzadzenia, regulaminy 1 pisma ogodlne,
2)pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz,
3)pisma wynikajace z realizacji zadan Starosty okreslone przepisami prawa,
4)odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w swoim imieniu nie upowaznit
pracownikow Starostwa,

6)pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania w jego imieniu, wtym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa,

7T)pelnomocnictwa do reprezentowania Starostwa i Powiatu przed sadami i organami administracji,
8)decyzje w sprawach kadrowych pracownikow,

9)odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania Radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtoszone za posrednictwem Radnych,

11)pisma/odpowiedzi zwigzane z dziataniami nadzorczymi Wojewody, Najwyzszej Izby Kontroli,
Prokuratury, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organéw nadzoru/kontroli,

12)pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
13)pisma kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
¢) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewoddw, marszatkow wojewodztw 1 starostow,

e) organow jednostek samorzadu terytorialnego.
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2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty podpisuje
Wicestarosta, a w przypadku nieobecno$ci Starosty i Wicestarosty dokumenty te podpisuje Etatowy
Cztonek Zarzadu.

§ 75. Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Starosty oraz decyzje administracyjne 1 pisma
w sprawach - do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez Starostg.

§ 76. Naczelnicy wydzialdow 1 kierownicy innych komorek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy podpisuja:

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

2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach — do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez
Staroste,

3)pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialow 1innych komorek
organizacyjnych oraz ustalania zakresu obowigzkéw dla poszczegdlnych pracownikow, a takze
udzielania urlopo6w wypoczynkowych, szkoleniowych i okoliczno$ciowych podlegtym pracownikom.

§ 77. Naczelnicy wydziatow 1kierownicy innych komorek organizacyjnych Starostwa okreslaja
rodzaje pism, do ktérych sg upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 78. 1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Staro$cie, Wicestaroscie, Etatowemu Cztonkowi
Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi Powiatu powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
odpowiedniej komorki organizacyjne;.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych umieszczaja swoj
odreczny podpis (skrot podpisu) idatg jego zlozenia w dolnym lewym rogu strony, na drugim
egzemplarzu pisma.

Rozdzial 11.
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 79. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjne;.

2. Zasady opracowywania projektu aktu prawnego:

1)Projekt aktu prawnego wraz zuzasadnieniem przygotowuja wlasciwe wydzialy we wspoOlpracy
Z zainteresowanymi.

2)Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ w szczegolnos$ci:
a) tytut,
b) podstawe prawna,
¢) tre$¢ (unormowanie sprawy, wskazanie wykonawcy),

d) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
mocy obowigzywania)oraz wskazanie aktow prawnych ulegajacych uchyleniu i sposdb ogloszenia
(o ile wymagaja tego przepisy szczegolne, Statut Powiatu).

3)Uzasadnienie do projektu uchwaty powinno by¢ sporzadzone na oddzielnym arkuszu i zawierac:
a) merytoryczng zasadnos$¢ projektu uchwaty,
b) konsekwencje jej podjecia, w tym finansowe.

4)Uzasadnienie do projektu uchwaly powinno by¢ wyczerpujace ispojne oraz podpisane przez
wnioskodawce.

5)Projekt uchwaty przekazywanej przez Zarzad na sesj¢ Rady Powiatu Starogardzkiego powinien
zawiera¢ uzasadnienie.
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6)Przygotowywany projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia:

a) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli postanowienia zawarte w projekcie dotycza budzetu Powiatu lub
powoduja skutki finansowe,

b) z innymi jednostkami organizacyjnymi lub organami, o ile w mysl obowiazujacych przepisow
wydanie uchwaly wymaga uprzedniej zgody, porozumienia lub ich opinii.

7)Projekt aktu prawnego oraz zataczniki sporzadza si¢ w programie informatycznym do tworzenia
aktow prawnych.

8)Projekt aktu prawnego wymaga opinii prawnej. Radca prawny nie zglaszajacy uwag podpisuje si¢ pod
projektem oraz stawia piecze¢ "Brak uwag formalno-prawnych".

9)Podpisany projekt aktu prawnego w formie papierowej i elektronicznej nalezy zlozy¢ Obstudze
Zarzadu Powiatu.

10)Projekt uchwaty przeznaczony do rozpatrzenia przez Rad¢ Powiatu Starogardzkiego - przyjety przez
Zarzad 1 podpisany przez Staroste - Obstuga Zarzadu Powiatu przekazuje do Referatu Biuro Rady
Powiatu.

3. Akty prawne podjete 1 podpisane podlegaja rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdzial 12.
Zalatwianie spraw w Starostwie Powiatowym

§ 80. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Starostwie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow.

2. Postgpowanie z dokumentami, zawierajacymi informacje prawnie chronione reguluja odrgbne
ustawy.

§ 81. 1. Zatatwianie spraw nastgpuje w terminach okreslonych ~w Kodeksie postgpowania
administracyjnego i w innych przepisach szczegolnych.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze inajbardziej celowe formy zalatwiania. Przy
zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy stosuja przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej
— przepisy prawne normujace dany dzial gospodarki lub administracji.

3. Pracownicy zalatwiajacy sprawy klientow sa obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich
praw i obowigzkow bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby
strony 1 inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa
i w tym celu udzielaja im niezbednych wyjasnien 1 wskazdéwek.

4. Z rozméw przeprowadzonych z klientami oraz z czynnos$ci w terenie sporzadza si¢ - o ile nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu - notatke stluzbowa lub czyni si¢ adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki
dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

5. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zatatwia si¢ oddzielnie bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.
6. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania réznych wydziatow lub pracownikow, przekazuje si¢ ja

wydziatlowi, do ktorego nalezy zalatwienie jej w podstawowym zakresie. Do tego wydzialu nalezy
zebranie niezbgdnych materialow i1 przygotowanie ostatecznej odpowiedzi.
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7. Pracownicy zobowiazani s3 do: przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy
o ochronie danych osobowych oraz zachowania w tajemnicy wiadomosci i informacji, z ktérymi
zapoznali si¢ w czasie pelnienia obowigzkoéw, aktore nie stanowig informacji chronionych, aich
ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode interes urzgdu albo interes prywatny klienta w zakresie
regulowanym odrgbnymi przepisami.

8. Pracownicy zobowigzani s3 do =zalatwiania spraw zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego oraz z przepisami szczegolnymi.

9. 0 kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okre§lonym w Kodeksie postgpowania
administracyjnego lub wynikajacych z przepiséw szczegodlnych, pracownik obowiazany jest zawiadomic
strony podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

10. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowigzku wynikajacego z pkt. 9 podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 82. Integralng cze¢$¢ Regulaminu stanowi zalacznik nr 1 okreslajacy strukture organizacyjng
Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim.

§ 83. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.

§ 84. Traci moc Uchwata Nr 34/193/2015 Zarzadu Powiatu Starogardzkiego z dnia 17 listopada
2015r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Starogardzie
Gdanskim zmieniona Uchwatg Nr 71/434/2016 Zarzadu Powiatu Starogardzkiego z dnia 21 pazdziernika
2016r. oraz Uchwata Nr 75/470/2016 Zarzadu Powiatu Starogardzkiego z dnia 24 listopada 2016 roku.

§ 85. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Starogardzkiemu.
§ 86. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 87. Uchwala podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Przewodniczacy Zarzadu

Leszek Burczyk
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Zalacznik do uchwaly Nr 120/783/2018

Zarzadu Powiatu Starogardzkiego

z dnia 16 stycznia 2018 .

Schemat Organizacyjny
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