Zalacznik do uchwaly

Nr 114/465/2021

Zarzadu Powiatu
Kartuskiego

z dnia 8 lutego 2021 r.

w sprawie uchwalenia
Regulaminu
Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w
Kartuzach

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Starostwa Powiatowego w Kartuzach



1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kartuzach okresla organizacje i zasady

dziatania Starostwa Powiatowego w Kartuzach oraz zakresy spraw nalezacych do kompetencji

poszczegbdlnych komorek organizacyjnych.

§ 2. Siedzibg Starostwa Powiatowego w Kartuzach jest miasto Kartuzy.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kartuski;

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Kartuskiego;

organach powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Kartuskiego i Zarzad Powiatu
Kartuskiego;

organach rady - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady;

staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Kartuskiego;

wicestaroscie — nalezy rozumie¢ Wicestaroste;

starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kartuzach.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kartuzach zwany dalej regulaminem

okresla:

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

7)

strukture organizacyjng starostwa,

podzial kompetencji i zadan miedzy kierownictwem starostwa;

zakres dziatania wydzialow, referatdéw oraz samodzielnych stanowisk pracy;

zasady i tryb funkcjonowania starostwa;

zasady podpisywania decyzji i pism;

organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow;

zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu.

§ 5. Starostwo realizuje zadania:

1)
2)
3)

okreslone ustawami zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono powiatowi ustawami;

z zakresu administracji rzagdowej powierzone powiatowi na podstawie porozumienia;



4) zadania okreslone w pkt 1-3 wykonuja komorki organizacyjne starostwa stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania okreslonych w rozdziale czwartym;

5) podlegajace ochronie tajemnic prawem chronionych w szczegolnosci danych osobowych
klientow, pracownikow i innych osob zgodnie z przyjeta Polityka Bezpieczenstwa

Informacji starostwa w oparciu o ustawe o ochronie danych osobowych.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 6. 1. W starostwie funkcjonuja nast¢pujace wydzialy i inne komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjny — symbol O;
2) Wydziat Finansowy — symbol F;
3) Wydziat Edukacji, Kultury i Promocji — symbol EK;
4) Wydziat Komunikacji — symbol D;
5) Wydziatl Geodezji — symbol G;
6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — symbol GN;
7) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol R;
8) Wydzial Budownictwa — symbol B;
9) Wydziat Zdrowia, Bezpieczenstwa i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi—symbol
ZB;
10) Wydziatl Rozwoju, Inwestycji, Remontow i Zaméwien Publicznych — symbol RZP;
11) Zespot Radcoéw Prawnych — symbol RP;
12) Archiwum Zaktadowe — symbol AZ;
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — symbol RK;
14) Audytor Wewnetrzny — symbol A;
15) Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP;
16) Konserwator Zabytkéw Powiatu Kartuskiego — symbol KZ;
17) Koordynator Kontroli Zarzadczej — symbol KO;
18) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia — symbol PJ;
19) Inspektor Ochrony Danych — symbol 10D;
20) Administrator Bezpieczenstwa Systemow — symbol ABS;

21) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PN.

2. Strukture organizacyjng starostwa przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 7. 1. W wydzialach tworzy si¢ stanowiska pracy.

2. Strukture wewnetrzng wydziatow okresla starosta w drodze zarzadzenia.

§ 8. Wydziatami kieruja dyrektorzy wydziatow i samodzielne stanowiska przy czym:

1)

2)
3)
4)

Wydzialem Organizacyjnym, Wydziatem Gospodarki Nieruchomo$ciami o0raz
Archiwum Zaktadowym — sekretarz powiatu;

Wydzialem Finansowym — skarbnik powiatu;

Wydziatem Geodezji - geodeta powiatowy;

Wydzialem Rozwoju, Inwestycji, Remontéw 1 Zamoéwien Publicznych — etatowy cztonek

zarzadu.

§ 9. 1. Roczny plan etatéw starostwa z podziatem na komorki organizacyjne ustalany jest przez

zarzad powiatu.

2. Starosta w drodze zarzadzenia moze dokonywac przesunig¢ etatow miedzy komorkami

organizacyjnymi.

III. PODZIAE ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM
STAROSTWA

§ 10. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:

1)
2)
3)
4)
5)

wicestarosty;

sekretarza powiatu;

skarbnika powiatu;

dyrektoréw wydziatéw 1 samodzielnych stanowisk z zastrzezeniem § 11 pkt 5;

etatowego cztonka zarzadu.

§ 11. Do zadan i kompetencji wicestarosty nalezy:

1)
2)

3)

4)

wykonywanie zadan powierzonych przez staroste;

zastepowanie starosty w razie jego nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby oraz w razie
niemoznosci petnienia przezen obowigzkow;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez starostg;

wspoldziatanie z komisjami rady w zakresie swojego dzialania;



5)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych wedtug

zarzadzenia starosty.

§ 12. Do zadan i kompetencji etatowego cztonka zarzadu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

wykonywanie zadan powierzonych przez staroste;

wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w razie nieobecnosci
lub niemozno$ci wykonywania funkcji przez Starostg i Wicestaroste;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez staroste;

wspotdziatanie z komisjami rady w zakresie swojego dziatania;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych wedtug
zarzadzenia starosty;

kierowanie pracg Wydzialu Rozwoju, Inwestycji, Remontow i Zamoéwien Publicznych.

§ 13. Do zadan i kompetencji sekretarza powiatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

wykonywanie zadan powierzonych przez staroste;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez starostg;

wspotdziatanie z komisjami rady w zakresie swojego dziatania;

kierowanie praca Wydzialu Organizacyjnego, Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

oraz Archiwum Zakladowym.

§ 14. Do zadan i kompetencji skarbnika powiatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

wykonywanie zadan powierzonych przez staroste;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez starostg;

wspotdziatanie z komisjami rady w zakresie swojego dzialania;

wykonywanie zadan i obowiazkow gtoéwnego ksiegowego budzetu;

kierowanie pracag Wydziatu Finansowego.

§ 15. Do zadan i kompetencji dyrektorow wydzialow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1)
2)

przygotowywanie projektoéw uchwat organéw powiatu;
opracowywanie materialow, sprawozdan i analiz dla potrzeb organdéw powiatu 1 swoich

przetozonych;



3) opracowywanie projektow plandéw realizacji przedsigwzie¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych;

4) realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat organéw powiatu;

5) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez organy powiatu
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi powiatu;

6) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego na terenie powiatu
nalezacych do kompetencji starosty;

7) wspoltdziatania w zakresie swoich wlasciwosci z organizacjami spotecznymi, zawodowymi
i gospodarczymi;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wlasciwosci oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez starostg;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz interpelacji;

10) wspotpraca z komisjami rady w zakresie swojego dziatania;

11) sktadanie na wezwanie sagdow urzedowo poswiadczonych dokumentow;

12) wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dzialania komorek;

13) organizacja i obstuga zebran, narad i spotkan organizowanych przez komorke
organizacyjna;

14) realizacja postanowien Zarzadzenia Starosty Kartuskiego w sprawie Polityki
Bezpieczenstwa Informacji — pelnienie funkcji Lokalnych  Administratoréw

Bezpieczenstwa Informacji.

IV. ZAKRES DZIAEANIA WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§ 16. Do zakresu dziatania WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO nalezy cato$¢ spraw zwigzanych
Z organizacjg pracy starostwa i organow powiatu, w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania starostwa;
b) prowadzenie kancelarii ogdlne;j;
c) koordynowanie pracy w starostwie oraz rozpatrywanie spraw kompetencyjnych miedzy

komoérkami organizacyjnymi;



d) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow mieszkancow oraz interpelacji i wnioskow
radnych, w tym:
— prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru interpelacji i wnioskow,
— kontrola terminowego i rzeczowego zatatwiania skarg i wnioskow przez komorki
organizacyjne oraz opracowywanie W tym zakresie analiz i sprawozdan,
— organizacja przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow;
e) prowadzenie ewidencji zarzadzen starosty;
f) organizacja wyborow do rady powiatu, referendow itp.;
g) wykonywanie zadan obronno — wojskowych w tym:
— organizacja przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
— organizacja systemu dorgczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej;
h) wykonywanie zadan w zakresie:
— nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji,
— ustawy o repatriacji,
— biura rzeczy znalezionych,
— wydawania zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkow z obcego panstwa;
i) gospodarka pieczeciami i pieczatkami starostwa;
j) utrzymanie i nadzor Biuletynu Informacji Publicznej;
k) realizacja postanowien Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

2) W zakresie obstugi organéw powiatu:

a) kompletowanie dokumentacji z prac organéw powiatu;

b) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowania projektow aktow
stanowionych przez organy powiatu;

c) prowadzenie ewidencji oraz kontroli wykonywania aktéw stanowionych przez organy
powiatu;

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze w starostwie;

b) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw starostwa oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych powiatu, z wyjatkiem dyrektoréw szkot i1 placowek
o$wiatowych;

C) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow starostwa;

d) kontrola dyscypliny pracy;

4) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

a) gospodarka srodkami rzeczowymi oraz zaopatrzenie materiatowo — techniczne;



zabezpieczenie i ochrona mienia, w tym roéwniez przeciwpozarowego;

w zakresie systemu informatyczneqo:

wdrazanie i1 nadzor;
zagwarantowanie ciagglosci dziatania systemu;

zapewnienie infrastruktury informatycznej.

§ 17. Do zakresu dziatania WYDZIALU FINANSOWEGO nalezy calo$¢ spraw zwigzanych z

planowaniem i realizacja budzetu powiatu, obstuga finansowo-ksiggowa budzetu oraz

planowaniem i realizacja wptywow, a w szczegolnosci:

1)
a)

9)
h)
3)

b)

W zakresie budzetu:

wspoldziatanie z innymi wydziatami oraz z jednostkami organizacyjnymi powiatu przy
opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu powiatu;
przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalenia budzetu powiatu;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej;

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

przygotowywanie planéw finansowych dla jednostek organizacyjnych na podstawie uchwat
przyjetych przez rad¢ powiatu lub zarzad;

W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

prowadzenie ksigg rachunkowych;

sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan;
zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej starostwa,;

uruchamianie §rodkoéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdw nizszego stopnia;
sporzadzanie list ptac dla pracownikéw starostwa oraz dokonywanie obligatoryjnych
rozliczen publiczno-prawnych i rozrachunkow z budzetami;

prowadzenie ewidencji mienia;

prowadzenie dokumentacji Skarbu Panstwa;

prowadzenie windykacji naleznosci;

W zakresie nadzoru nad finansami i budzetem powiatu:

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych
powiatu oraz jednostek stanowigcych powiatowa administracje zespolong;

inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania jednostek kontrolowanych i doskonalenie

efektywnosci kontroli.



§ 18. Do zakresu dziatania WYDZIALU EDUKACJI, KULTURY | PROMOCJI nalezy catos¢

spraw:

1) zwigzanych z prowadzeniem publicznych szkoét S$rednich, szkot specjalnych, szkot

artystycznych, placowek oswiatowo-wychowawczych, oswiatowo-opiekunczych, poradni

psychologiczno-pedagogicznych i bibliotek pedagogicznych poprzez zapewnienie mozliwosci

statutowego realizowania ich zadan oraz prowadzenie nadzoru nad prawidlowym

prowadzeniem spraw personalno-kadrowych w tych placowkach, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

zaktadanie, zmiany organizacyjne oraz likwidacja szkot i placowek;

planowanie i opracowanie sieci szkot i placowek;

wspoldziatanie z Kuratorium OS$wiaty oraz instytucjami pracy w zakresie planowania
kierunkow ksztalcenia;

zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkot ponadgimnazjalnych i placowek;

kontrola nad funkcjonowaniem i zarzadzaniem placowkami w tym niepublicznymi;
wspotudzial w planowaniu inwestycji i remontéw obiektéw szkolnych;

koordynowanie i doradztwo w zakresie polityki remontowej i realizacji ustawy o
zamoOwieniach publicznych;

gromadzenie danych z przebiegu remontow i stanu technicznego obiektow oswiatowych;
organizowanie wspoOlpracy szkét z instytucjami i organizacjami poza o$wiatowymi, w
szczegolnosci z zakresu: sportu, turystyki i rekreacji, dziatalnosci kulturalnej 1 artystycznej,
doradztwa i doskonalenia nauczycieli;

udziat w wizytacjach prowadzonych w placowkach oswiatowych przez Kuratorium
Oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego;

organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow oraz prowadzenie ich spraw
kadrowych;

gromadzenie informacji o stanie zatrudnienia i poziomie wyksztalcenia kadry dydaktycznej
I administracyjno-obstugowej, inwentaryzacja zasobéw oswiatowych w ramach Sytemu

Informacji Oswiatowej (SIO);

m) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

n)
0)
p)
q)

wspotudzial w tworzeniu budzetu;

analiza budzetu placowek o§wiatowych i jego zgodnosci z organizacja placowek;

analiza kosztow ksztalcenia uczniow i wychowankows;

prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych placowek niepublicznych, a w szczegdlnosci

przygotowanie i analizowanie dokumentacji niezb¢dnej do wpisu do ewidencji;



2)

sporzadzanie informacji z zakresu dziatalnosci i organizacji placowek niepublicznych;
kierowanie dzieci i mtodziezy do szkot i placowek specjalnych w tym do mtodziezowych
osrodkéw wychowawczych, mtodziezowych o$rodkow socjoterapii;

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie edukac;ji;

prowadzenie spraw w zakresie pomocy stypendialnej dla uczniéw  szkot

ponadgimnazjalnych i studentow;

zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci kulturalnej oraz promocji powiatu,

a w szczegblnosci:

a)

b)

c)

w zakresie kultury:

— prowadzenie instytucji kulturalnych,

— wspoOldziatanie i wspieranie samorzadowych instytucji kultury oraz organizacji
pozarzadowych,

— podejmowanie odpowiednich dziatah w celu wspierania inicjatyw zmierzajacych do
zachowania dziedzictwa kulturowego lub wspierania instytucji realizujacych
wymienione zadania,

— koordynacja imprez o zasi¢ggu ponadgminnym organizowanych przez instytucje kultury,
samorzady gminne oraz organizacje samorzagdowe,

— nadzor nad realizacjg zadan powiatu przez instytucje kultury i inne jednostki realizujace
te zadania,

— organizacja imprez powiatowych;

w zakresie kultury fizycznej:

— wspoldziatanie i wspieranie organizacji sportowych i jednostek samorzadowych
realizujacych zadania w zakresie kultury fizycznej na terenie powiatu kartuskiego,

— koordynacja dziatan klubow sportowych w zakresie imprez powiatowych,

— nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej (z wyjatkiem
ogolnokrajowych),

— realizacja i koordynacja zadan waznych z punktu widzenia powiatowej polityki kultury
fizycznej,

— realizacja i1 koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrod
sportowych;

w zakresie turystyki i promociji:

— tworzenie kierunkéw rozwoju turystyki oraz promocja powiatu,

— wspieranie systemu informacji turystycznej,
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gromadzenie i aktualizacja informacji na temat miejscowych walorow i oferty
turystycznej,

monitoring rynku turystycznego powiatu,

promowanie potencjatu gospodarczego, turystycznego i kulturalnego powiatu w kraju i
za granica, wspoldziatanie w tym zakresie z innymi samorzadami i organizacjami, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem powiatow partnerskich,

wspolpraca z samorzgdami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami w zakresie
przygotowania konferencji, wystaw, targdw i innych imprez promujgcych powiat,

przygotowanie wydawnictw wlasnych powiatu;

d) w zakresie strategii powiatu:

wspolpraca z merytorycznymi wydzialami starostwa, jednostkami organizacyjnymi
oraz stuzbami powiatu, a takze instytucjami 1 jednostkami samorzadowymi
(partnerami), w zakresie realizacji misji i celow Strategii Rozwoju Powiatu
Kartuskiego,

wspolpraca z merytorycznym Departamentem Urzedu Marszatkowskiego, w zakresie
realizacji Strategii Wojewodztwa Pomorskiego,

przygotowanie opracowan dla powiatu wynikajacych ze Strategii Wojewodztwa
Pomorskiego, Strategii Rozwoju Powiatu Kartuskiego oraz innych dokumentow

strategicznych.

§ 19. Do zakresu dziatania WYDZIALU KOMUNIKACJI nalezy w szczego6lnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych 1 gminnych;

opiniowanie wskazan lokalizacji drog i autostrad;

rejestrowanie pojazdow;

wydawanie i zatrzymywanie praw jazdy;

nadzor nad o$rodkami szkolenia kierowcdw oraz prowadzenie:

a) rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

b) ewidencji instruktoréw praw jazdy;

nadzor nad stacjami kontroli pojazdow oraz prowadzenie:

a) rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

b) ewidencje diagnostow;

wydawanie zezwolen na organizowanie imprez na drogach;

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych (do 2m);

wydawanie zezwolen dla przewoznikOow na przewozy regularne i nieregularne;
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10) wydawanie licencji na przew6z rzeczy w transporcie zarobkowym,;

11) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow w regularnym transporcie 0sob;

12) naktadanie obowigzku zawarcia umowy 0 wykonanie zadania przewozowego w przypadku

klesk zywiotowych;

13) opiniowanie likwidacji linii kolejowych;

14) wydawanie kart parkingowych dla inwalidow;

15) publicznego transportu zbiorowego (PTZ):

a)
b)
c)
d)

analiza potrzeb transportowych w powiecie,
zawieranie umow o §wiadczenie ushug,
wydawanie za§wiadczen i potwierdzen przewozu,

ocena 1 kontrola ustug realizowanych przez operatora.

§ 20. Do zakresu dziatania WYDZIALU GEODEZJI nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie powiatowej czgsci panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

w tym:

a)

b)

prowadzenie zbioru map, rejestrow, wykazoéw, informatycznych baz danych
geodezyjnych i innych opracowan powstalych w wyniku wykonywania prac
geodezyjnych i kartograficznych i przyjetych do zasobu; udostepnianie zasobu
zainteresowanym osobom prawnym, fizycznym i jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego; weryfikacja przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i
kartograficznych, obstuga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkow, w tym bazy danych
ewidencji gruntéw 1 budynkow, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
zmian w operacie ewidencji gruntow i budynkdéw, udzielanie informacji o
gruntach, budynkach 1 lokalach z operatu ewidencji gruntow 1 budynkow,
zapewnienie dostepu do danych ewidencji gruntow i budynkow uprawnionym do
jego uzyskania podmiotom,

tworzenie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym
bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, zwanej dalej
,powiatowa bazg GESUT”,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych: rejestru cen i wartosci

nieruchomosci (RCIWN); szczegdélowych osndéw geodezyjnych; obiektow
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2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

topograficznych prowadzonych dla terenéw miast oraz zwartych, zabudowanych i
przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich, o szczegdlowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500-1:5000,
f) tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach

1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 (mapy ewidencyjne i mapy zasadnicze);

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

prowadzenie numerycznych zbioréw baz danych sieci uzbrojenia terenu (sieci

projektowane);

zaktadanie osndéw szczegdtowych;

ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

sporzadzanie gminnych 1 powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych

ewidencja gruntow, budynkéw 1 lokali;

tworzenie, aktualizacja i udost¢pnianie zbioréw metadanych infrastruktury informacji

przestrzennej;

tworzenie 1 obslugiwanie sieci ustug dotyczacych zbiorow 1 ustug danych

przestrzennych, do ktérych zalicza si¢ ustugi: wyszukiwania, przegladania, pobierania,

przeksztalcania;

planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych na opracowania

geodezyjne 1 kartograficzne dotyczace osnow geodezyjnych, mapy zasadniczej,

uzbrojenia terenu, ewidencji gruntéw i budynkow;

10) gospodarowanie czescig budzetu powiatu dotyczaca geodezji i kartografii, w tym

planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie rzeczowym;

11) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie geodezji i kartografii.

§ 21. Do zakresu dziatania WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI nalezy w

szczegoblnosci:

1)

2)
3)
4)

tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu
Panstwa i zasobu powiatowego;

zapewnienie wyceny nieruchomosci pozostajacych w zasobie;

sporzadzanie planow wykorzystania zasobow;

zbywanie nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu;
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5) przejmowanie  nieruchomos$ci do  zasobu nieruchomosci  Skarbu  Panstwa
I powiatu;

6) wydzierzawianie, = wynajmowanie 1  uzyczanie  nieruchomo$ci  wchodzacych
w sklad zasobu;

7) ustalenie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomosci powiatowych i Skarbu Panstwa;

8) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wlasnosci
lub innych prac rzeczowych na nieruchomosci, o wpis praw w ksiedze wieczystej oraz o
odpis z ksiegi wieczystej;

9) prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych;

10) prowadzenie postgpowan scaleniowych i wymiennych;

11) oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste i ich sprzedaz;

12) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci przystugujace osobom
fizycznym;

13) przygotowywanie dokumentacji do zbycia nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu;

14) wydawanie decyzji w sprawach ustanowienia, przekazywania i wygaszania trwalego
zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych;

15) stosowanie bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze od optat rocznych;

16) udzielanie zezwolen na czasowe zaj¢cie nieruchomosci, jezeli zajecie jest niezbedne tylko
do czasowego uzytku nie wymagajacego wywlaszczenia tej nieruchomosci, tj. na
zaktadanie i przeprowadzenie na nieruchomosciach ciggéw drenazowych, przewodow i
urzadzen do przesytania plynéw, pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen
technicznych tacznosci i sygnalizacji, a takze innych urzadzen podziemnych i naziemnych,
w przypadku sity wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

17) ustalanie odszkodowan za czasowe zajecie nieruchomosci;

18) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa i
powiatu, w tym bedacych w posiadaniu osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

19) ustalenie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne;

20) zlecenie zabezpieczenia nieruchomosci przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

21) wydawanie zezwolen w sprawie wykreslania cigzaro6w realnych ustanowionych na rzecz

Skarbu Panstwa z ksiggi wieczyste;j.
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§ 22. Do zakresu dziatania WYDZIAEU ROLNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA w

szczegolnosci nalezy :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w zakresie zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska:

a) sporzadzanie powiatowego programu ochrony srodowiska,

b) wydawanie pozwolen i przyjmowanie zgloszen w zakresie emisji do srodowiska,

c) dysponowanie $rodkami budzetu powiatu na dotacje do zadan z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej,

d) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

e) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych:

a) wylaczanie gruntow rolnych z produke;ji,
b) rekultywacja gruntow zdegradowanych;

w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o lasach - nadzor nad gospodarkg lesng w lasach

niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa:

a) sporzadzanie i zatwierdzanie planéw urzadzenia lasow,

b) zmiana lasu na uzytek rolny,

C) przyznawanie $rodkow na odnowienie lasow zniszczonych w wyniku klesk
zywiotowych,

d) cechowanie drewna;

w zakresie zadah wynikajacych z ustawy prawo lowieckie:

a) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych,
b) udzielanie zgody na utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancow;

w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o rybactwie §rédladowym:

a) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

b) rejestracja sprzetu plywajacego wykorzystywanego do potowu ryb,
€) wyrazanie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej,

d) udzielanie zgody na przegradzanie cieku;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Inspekcii Ochrony Srodowiska:

a) rozpatrywanie dla potrzeb rady powiatu informacji o stanie §rodowiska na obszarze
powiatu oraz o wynikach kontroli obiektow o podstawowym znaczeniu dla tego terenu,
b) w sytuacji bezposredniego zagrozenia srodowiska - opracowywanie polecen starosty
kierowanych do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan

zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia,
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C) opracowywania uchwat dla rady powiatu, okreslajacych kierunki dziatania Inspekcji
Ochrony Srodowiska, w celu zapewnienia nalezytej ochrony $rodowiska na terenie
powiatu;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach:

a) weryfikowanie rozwigzan w zakresie gospodarowania odpadami, w tym
niebezpiecznymi, przez posiadaczy, wytworcow i transportujgcych oraz w zakresie
zbierania, odzysku i unieszkodliwiania odpadéw innych niz niebezpieczne;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne:

a) ustalanie linii brzegowej;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody:

a) wydawanie zgody na wycinke drzew na terenach bedacych wtasnoscia gminy,
b) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisoOw
prawa UE;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie kolejowym:

a) wydawanie decyzji na usuni¢cie drzew lub krzewow utrudniajacych korzystanie z
infrastruktury kolejowej oraz ustalanie w niektorych przypadkach odszkodowan za
drzewa i krzywy oraz ich usunigcie;

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i goérnicze:

a) zatwierdzanie projektow prac geologicznych nie wymagajacych koncesji,
b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,
c) przyjmowanie dokumentacji geologicznych,
d) nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy przez podmioty
posiadajace koncesje starosty;
12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o0 planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym:
a) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy;

13) wspoldziatanie z organizacjami pozytku publicznego w zakresie realizowania zadan

publicznych z dziedziny ochrony srodowiska i ekologii;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 przeznaczeniu gruntéw rolnych do

zalesienia:

a) wyplacanie ekwiwalentow wlascicielom gruntéw zalesionych w trybie ustawy.
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§ 23. Do zakresu dziatania WYDZIALU BUDOWNICTWA nalezy prowadzenie w szczego6lnosci

spraw:

1)

2)

w zakresie gospodarowania przestrzenneqo:

a) sporzadzanie studiéw, analiz, koncepcji oraz programow w celu okreslenia
uwarunkowan i kierunkow polityki przestrzennej (fakultatywne),

b) powotywanie komisji urbanistyczno-architektonicznej jako organdéw doradczych
(fakultatywne),

c) opiniowanie dla potrzeb rady planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

d) opiniowanie dla potrzeb zarzadu planéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

a) wydawanie pozwolen na budowe i inne kompetencje administracyjne okreslone ustawg,
b) kontrola przestrzegania decyzji administracyjnych,

c) wydawanie zaswiadczen o samodzielno$ci lokali oraz o dodatkach mieszkaniowych.

§ 24. Do zakresu dzialtania PEELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”’;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i wystepowanie wg potrzeb o
przeprowadzenie postepowan do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego;

wydanie lub odmowa wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do
dostepu do informacji niejawnych;

prowadzenie rejestru osoOb posiadajacych dostgp do informacji niejawnych o
odpowiedniej klauzuli;

rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentow niejawnych
upowaznionym osobom;

koordynacja i realizacja zadan w zakresie przygotowania odpowiedzi na pisma o

klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 25. Do zadan ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH nalezy obstuga prawna organdéw powiatu,

rady i starostwa, a w szczegolnosci:

1)

wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 26.

udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci powiatu,

b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

c) wspieranie Inspektora Ochrony Danych w zakresie aktualizacji Polityki
Bezpieczenstwa Informacji po zmianie okreslonych przepisow prawnych;

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego;

wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

a) projektow uchwat rady, zarzadu oraz zarzadzen starosty,

b) skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

C) zawierania umow dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o
znacznej wartosci,

d) rozwiazywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

g) zawierania i rozwiazywania umow z kontrahentami zagranicznymi,

h) zawierania ugdéd w sprawach majatkowych,

i) umarzania wierzytelnosci;

zawiadamianie organu powotanego do Scigania przestgpstw o stwierdzeniu popelnienia

przestgpstwa §ciganego z urzedu;

inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznos$ci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie

informacji i wnioskow z nich wynikajacych;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika powiatu w postepowaniu sgdowym.

Do zakresu dzialania AUDYTORA WEWNETRZNEGO nalezy w szczeg6élnosci

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w powiecie kartuskim i jego jednostkach, ze szczegdélnym

uwzglednieniem jednostki finanséw publicznych — starostwa, w tym:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie zadan o charakterze zapewniajacym, ktorych celem jest wspieranie starosty w
realizacji celow i zadan, w tym dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej;
prowadzenie czynnosci doradczych, w tym takze sktadanie wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostek;

przeprowadzanie i dostarczanie systemowych analiz obejmujacych starostwo oraz podlegte
i nadzorowane jednostki;

identyfikowanie obszarow szczeg6lnie wrazliwych na ryzyko;
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5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych istotne obszary ryzyka, system kontroli
zarzadczej, w tym $rodowisko kontroli;

sktadanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych zawierajacych miedzy innymi
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze;

opracowanie w porozumieniu ze starostg, na podstawie analizy ryzyka planu audytow na
dany rok;

opracowanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

§ 27. Do zakresu dzialania POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesOw konsumentow;

sktadnie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesow konsumentow;

wystgpowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentows;
wspoétdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
prowadzenie edukacji konsumenckiej;

wystepowanie W Charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na
szkode konsumentow;

wytaczanie powoddztw w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za
niedozwolony;

wystepowanie z roszczeniami w razie dokonania nieuczciwej praktyki rynkowej;

przedktadanie corocznie do zatwierdzenia staroscie sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

§ 28. Do zakresu dziatania WYDZIALU ZDROWIA, BEZPIECZENSTWA | WSPOEPRACY Z
ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw:

1)

w zakresie ochrony zdrowia i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem nadzoru wiascicielskiego nad
podmiotami leczniczymi utworzonymi przez powiat,

b) ustalanie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych,

c) realizacja zadan z zakresu ochrony 1 promocji zdrowia wynikajacych z przepisow

prawa, szczegolnie w formie tworzenia profilaktycznych programéw zdrowotnych,

19



2)

d)

9)

h)

podejmowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, wspieranie ich dziatan
oraz umozliwianie realizacji zadan publicznych,

przygotowywanie projektow programdéw wspdlpracy powiatu z organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

realizacja procedur udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom prowadzacym dzialalno§¢ pozytku publicznego na realizacj¢ zadan
publicznych powiatu oraz sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonania tych
zadan,

organizacja otwartych konkursow ofert na wykonanie zadan publicznych i kontrola
ich realizacji,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji programu wspotpracy powiatu z
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos$¢
pozytku publicznego,

koordynacja 1 realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieoplatnej pomocy

prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej;

w zakresie bezpieczehstwa i zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

monitorowanie i analizowanie zagrozen na terenie powiatu,

ocena rozmiarOw powstatego zagrozenia i prognozowanie jego rozwoju,
przekazywanie komunikatow 1 ostrzezen,

organizacja ratowania ludzi i zwierzat przed skutkami zagrozen,

doskonalenie procedur reagowania kryzysowego,

proponowanie wykorzystania sprzetu oraz technik ratowniczych do rodzaju
1 miejsca zagrozenia,

dysponowanie pelng i aktualng informacja o infrastrukturze drogowej,
komunikacyjnej, energetycznej i komunalnej na obszarze powiatu,

koordynowanie dziatan powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy w zakresie wdrazania
i realizacji przyje¢tych programéw,

zbieranie, analizowanie oraz przekazywanie meldunkow o wynikach prowadzonych
dziatan ratowniczych,

przyjmowanie, zbieranie i ewidencjonowanie oraz analizowanie informacji o stanie
bezpieczenstwa powiatu, wspolpraca z instytucjami realizujacymi staty monitoring

srodowiska, opracowywanie wstepnej analizy zagrozen dla potrzeb Powiatowego
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Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz udzial w przygotowaniu kompleksowe;j
analizy zagrozen,

k) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej oraz sgsiednich administracji samorzgdowych,

I) nadzor nad systemem wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

m) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,

n) wspotdzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

0) dokumentowanie podejmowanych dziatan,

p) tworzenie i aktualizowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

q) zapewnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

r) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa.

§ 29. Do zakresu dziatania WYDZIALU ROZWOJU, INWESTYCJI, REMONT ow I
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowanie 1 przeprowadzenie zamoéwien publicznych, ktdrych warto$¢ jest
mniejsza niz 130 000 ztotych netto, zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Starosty
Kartuskiego wprowadzajagcym Regulamin udzielenia i realizacji zamdowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Kartuzach;

przygotowanie i przeprowadzenie zamoéwien publicznych od kwoty 130 000 ztotych
netto, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;
ewidencja wydatkéw starostwa poprzez rejestracje 1 segregowanie wedlug grup
zakupowych wszelkich rachunkéw 1 faktur;

przygotowanie 1 przeprowadzenie decyzja Zarzadu Powiatu Kartuskiego zamowien
publicznych od kwoty 130 000 ztotych netto, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019
r. Prawo zamodwien publicznych dla jednostek organizacyjnych, w przypadku
pozyskania zewnetrznych srodkow finansowych na zamowienie, w ktérym powiat
wystepuje jako beneficjent;

pomoc przy przygotowaniu i przeprowadzeniu wszelkich zamowien publicznych dla

jednostek organizacyjnych powiatu;
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6) wspolpraca z Wydziatem Finansowym w sprawie zabezpieczenia $rodkow finansowych
na wydatki zwigzane z zamowieniami publicznymi, w tym plan zaméwien publicznych
na dany rok budzetowy;

7) doradztwo i pomoc przy prowadzonych remontach w budynkach jednostek
organizacyjnych powiatu oraz prowadzenie remontdw 1 inwestycji powiatowych
poprzez:

a) przygotowanie i prowadzenie inwestycji powiatu zamawianych przez zarzad,
b) przygotowanie dokumentacji technicznej inwestycji,

C) wystgpienie o pozwolenie na budowg,

d) prowadzenie procesu inwestycyjnego,

e) uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie;

8) kontrola ksiag obiektow budowlanych pod wzgledem przeprowadzonych badan i
kontroli stanu technicznego oraz przydatnosci do uzytkowania budynkow jednostek
organizacyjnych powiatu, zgodnie z ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowalne;

9) prowadzenie ksigg obiektow dla budynkow Starostwa Powiatowego w Kartuzach przy
ul. Dworcowej 1 i domku letniskowego w Zdunowicach;

10) koordynacja przedsigwzie¢ zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem $rodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych, krajowych 1 zagranicznych programow
pomocowych, funduszy wspierajacych;

11) konkretyzowanie rozwigzan w poszczegélnych programach operacyjnych i przenoszenia
ich na projekty realizacyjne;

12) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz ich pdzniejsze rozliczanie i
monitoring;

13) wspodtpraca z instytucja zarzadzajacg poszczegdlnymi programami w zakresie realizacji
dofinansowanych projektow;

14) wdrazanie zasad finansowania zadan poprzez projekty;

15) realizowanie we wspotpracy z gminami przedsiewzie¢ finansowych ze srodkow UE;

16) wspolpraca z partnerami, wykorzystanie ich do$wiadczen w tworzeniu i realizacji
projektéw finansowych z funduszy UE;

17) prowadzenie rejestru wszystkich wnioskow o dofinansowanie ztozonych przez powiat i
bedacych w trakcie opracowania;

18) wspoétdziatanie i wspotpraca z innymi wydziatami, samorzadami oraz organizacjami i

instytucjami w ramach spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych.
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§ 30. Do zakresu dzialania STANOWISKA PRACY DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
PRACY nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad bhp.,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, wynikow badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia;

4) wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieka lekarskg, laboratoriami
zajmujacymi si¢ badaniami srodowiska pracy oraz jednostkami przeprowadzajgcymi

szkolenia pracownikow w zakresie bhp.

§ 31. Do zakresu dziatania KONSERWATORA ZABYTKOW POWIATU KARTUSKIEGO nalezy
W Sszczegolnosci:
1) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami;
2) opiniowanie wnioskow o dotacje z budzetu powiatu na prace konserwatorskie przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow;
3) opiniowanie sprawozdan z prac konserwatorskich przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkoéw dofinansowanych z budzetu powiatu;
4) wykonanie powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i

sytuacji kryzysowych.

§ 32. Do =zakresu dzialania KOORDYNATORA KONTROLI ZARZADCZEJ nalezy W
szczegoblnosci:
1) koordynacja systemu kontroli zarzadczej w starostwie, w tym koordynacja procesu
zarzadzania ryzykiem i samooceny kontroli zarzadczej;
2) przygotowywanie i przeprowadzenie wewngtrznej kontroli instytucjonalnej w ramach
systemu kontroli zarzadcze;j;
3) wspotpraca z pelnomocnikiem starosty ds. systemu zarzadzania jakoscia w zakresie
utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania;
4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie stosowania standardow

kontroli zarzadczej oraz standardéw planowania i zarzadzania ryzykiem.

§ 33. Do zakresu dziatania PEENOMOCNIKA DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

nalezy w szczegodlnosci:
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1) zapewnienie ustanowienia, wdrozenia i utrzymywania procesOw potrzebnych w systemie
zarzadzania jakoS$cia;

2) nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji systemu jako$ci w zakresie zapewnienia
kompletnosci i zgodnosci dokumentacji z wymaganiami normy;,

3) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie auditow wewnetrznych;

4) nadzoér nad wdrazaniem dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

5) analizowanie danych z auditow i przegladow;

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia
w starostwie na przeglady zarzadzania oraz raportu z przegladu;

7) nadzor nad utrzymywaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscig, w tym
przedstawienie staro$cie wnioskow dotyczacych doskonalenia systemu;

8) petnomocnik jest uprawniony do kontaktow w sprawach certyfikacji i nadzoru nad

systemem zarzadzania jako$cig w starostwie.

§ 34. Zadania INSPEKTORA OCHRONY DANYCH okresla art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 35. Do zakresu dziatania ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA SYSTEMOW naleza w
szczegblnosci sprawy:
1) wspotdziatania z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych w
systemie informatycznym starostwa;
2) realizacji zapisow zarzadzenia starosty w sprawie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem

Informaciji.

§ 36. Do zakresu dziatania ARCHIWUM ZAKEADOWEGO nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych,
ktorych dziatalnos$¢ ustala i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ samorzadu terytorialnego,

€) nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w

stanie nieuporzadkowanym:;

udoste¢pnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku sprawy w

komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji

informacji na temat osob, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;

przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazywaniu

do wiasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i Stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z

dokumentacja i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

- niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym;

12) prowadzenie spraw ubezpieczeh majgtkowych powiatu.

V. ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA STAROSTWA

§ 37. 1. Dyrektorzy wydziatow i samodzielne stanowiska:

1) odpowiedzialni sg przed starostg za sprawne i zgodnie z prawem wykonywanie zadan;

2) pelnig nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

2. W przypadku, gdy kierujacy komodrka organizacyjng nie moze petni¢ swych obowigzkow z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wcze$niej wyznaczony przez niego

pracownik.
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§ 38. 1. Dyrektorzy wydziatdéw i samodzielne stanowiska odpowiadajg za jakos¢ i terminowe
opracowanie materialdow przeznaczonych do rozpatrzenia na sesjach rady i1 posiedzeniach zarzadu.
2. Materiaty na sesje rady lub posiedzenia zarzadu winny by¢ opracowane w sposob problemowy,
pozwalajacy na wszechstronng analize zagadnien, ich oceng oraz ustalenia wlasciwych kierunkéw

dziatania i §rodkow ich realizacji.

§ 39. 1. Uchwaly rady i zarzadu, zarzadzenia oraz wnioski komisji przekazuje si¢ sekretarzowi.

2. Sekretarz przekazuje odpisy dokumentéw wymienionych w ust. 1 odpowiednim pracownikom
w celu merytorycznego ich zatatwienia.

3. Dyrektorzy wydziatow i samodzielne stanowiska podejmuja stosowne dziatania, zapewniajgce
realizacje dokumentu (uchwaty, zarzadzenia, wnioski).

4. W sytuacji, kiedy zadania wynikajace z uchwaty rady albo zarzadu przy ich realizacji, wymagaja
wspotdziatania kilku wydziatow lub rownorzednych jednostek organizacyjnych, sekretarz okresla

koordynatora nadzorujacego catoksztatt prac.

§ 40. 1. Dyrektorzy wydziatow i samodzielne stanowiska sg zobowigzani do:

1) wspotdziatania w opracowaniu projektoéw programow gospodarczych i budzetu powiatu oraz ich
realizacji;

2) udostepniania komisji rewizyjnej rady materiatow i dokumentow w toku dokonywanych kontroli
starostwa,

3) opracowania projektow aktoéw prawa miejscowego;

4) przygotowania projektow rozstrzygnie¢ przedstawionych przez radg i zarzad.

V1. ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI | PISM

§ 41. 1. Starosta podpisuje osobiscie:

1) akty normatywne kierownictwa wewngtrznego;

2) pisma kierowane do marszalkow wojewddztwa, wojewodow, starostow, burmistrzow,
wojtow, kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy oraz do dyrektorow jednostek
organizacyjnych;

3) korespondencje z przedstawicielami dyplomatycznymi, placowkami konsularnymi oraz

innymi starostami;
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4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) korespondencje wynikajaca z wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu, z
zastrzezeniem art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym.

2. Wicestarosta, sekretarz lub etatowy cztonek zarzadu podpisuja:

1) pisma i korespondencje w sprawach o ktorych mowa w ust. 1 w czasie nieobecnosci
starosty;

2) dokumenty i korespondencj¢ w sprawach powierzonych do nadzoru przez staroste i nie
zastrzezonych do podpisu starosty;

3) pisma i korespondencje w sprawach organizacji i funkcjonowania starostwa;

4) dokumenty i korespondencje dotyczaca nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi powiatu.

3. Pracownicy starostwa podpisuja decyzje w indywidulanych sprawach z zakresu administracji

publicznej w ramach wlasciwosci rzeczowej stanowiska na podstawie upowaznienia starosty.

§ 42. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu starostwa powinny by¢ uprzednio
parafowane przez dyrektora wydziatu lub samodzielne stanowisko.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu starostwa powinna by¢ umieszczona

adnotacja zawierajaca inicjaty pracownika, ktory opracowat dokument oraz data jego sporzadzenia.

VII. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 43. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do starostwa reguluja:
1) kodeks postepowania administracyjnego;
2) instrukcja kancelaryjna;

3) przepisy szczegodlne dotyczace sprawy.
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VIIl. ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI SRODKOM MASOWEGO
PRZEKAZU

§ 44. 1. Informacja o dziatalnosci starostwa srodkom masowego przekazu udziela starosta lub inna
osoba przez niego upowazniona.

2. Udzielanie informacji srodkom masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
prawie prasowym.

3. Dyrektorzy wydziatow, samodzielne stanowiska, na polecenie starosty lub osoby upowaznionej,
sg zobowigzane przygotowaé pisemnie informacje na temat wchodzacych w zakres dziatania

kierowanej przez nich komorki.
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Zatgceznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Kartuzach

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kartuzach
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Kartuzach

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ ORGANOW POWIATU,
RADY | STAROSTWA

§1. Postanowienia Ogdlne.

1. Radcowie Prawni wchodzacy w sktad Zespolu Radcow Prawnych dzialaja na podstawie
przepisOw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych i zajmuja samodzielne stanowisko
podlegle bezposrednio Staroscie.

2. Praca Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje wyznaczony przez Starost¢ radca prawny zwany
koordynatorem.

3. Koordynator rozdziela mi¢dzy radcow prawnych wchodzacych w sktad Zespotu pracg zgodnie z
ustalonym tematycznie (wydziatami) podzialem pracy i czuwa nad terminowym jej
wykonywaniem.

4. Koordynator organizuje zastgpstwo za nieobecnego w pracy radce prawnego i zglasza
zainteresowanej komorce organizacyjnej o fakcie przekazania sprawy za nicobecnego w pracy innej
osobie w Zespole Radcéw Prawnych.

5. Radca prawny podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci zawodowych korzysta z
ochrony prawnej przystugujacej sedziemu i prokuratorowi.

6. Radca prawny wchodzacy w sktad Zespotu Radcow Prawnych zatrudniony jest na podstawie
umowy o prace. Dziata zgodnie z przepisami ustawy o radcach prawnych wymienionej w § 1
niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z Kodeksem Etyki Zawodowej.

7. Oceny pracy zawodowej radcy prawnego dokonuje starosta.

§ 2. Wykonywanie obstugi prawnej przez radcow prawnych wchodzacych w sklad Zespotu.
1. Zespot RadcoOw Prawnych Starostwa prowadzi repertorium spraw sadowych i aktualne
repertorium wydanych opinii prawnych. Wpisu do repertorium dokonuje kazdy z radcow prawnych

w zakresie przydzielanych mu spraw do zalatwienia.
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2. W czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci (choroba, urlop) radca prawny udziela substytucji
radcy prawnemu obecnemu w pracy, celem wziecia udziatu w rozprawie sgdowej badz przed
organem administracji panstwowej w zastepstwie nieobecnego.

3. Radca prawny sporzadza opini¢ prawng na pi$mie i opatruje ja swoim podpisem, pieczgcia i datg
jej wydania.

4. Akta spraw sagdowych przechowywane sg przez Zesp6t Radcow Prawnych. W repertorium
odnotowac¢ nalezy wszystkie czynnosci procesowe jakie mialy miejsce w sprawie prowadzonej
przez radce prawnego.

5. Godziny przebywania w biurze powinny by¢ podane do wiadomosci wszystkim pracownikom.
Na drzwiach biura Zespotu RadcoOw Prawnych umieszcza si¢ informacje 0 godzinach pracy w
biurze.

6. Radca prawny podlega stuzbowo wytacznie staroscie.

7. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen o sposobie
lub tresci wydania opinii.

8. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ petna obsluge administracyjna, niezb¢dne wydawnictwa,

podreczniki i materialy biurowe.

§ 3. Opinie prawne.

1. Opinie prawne wydawane sg na pisemny wniosek starosty, wicestarosty, zarzadu, sekretarza,
skarbnika i dyrektorow wydziatow.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbgdne dokumenty przedstawiajac je w opisie wniosku,
dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie
sprecyzowane pytanie.

4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciggu 7 dni.

5. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwtocznie. Porada prawna
moze by¢ udzielana ustnie.

6. Radca prawny zobowigzany jest poinformowa¢ wlasciwe organy powiatu o nie zasiggnieciu
opinii prawnej w sprawach wymienionych w § 25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

7. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
majacych zwigzek ze sprawa.

8. Wyjasnienia oraz tres¢ dokumentéw zebranych przez radcg prawnego stanowig tajemnice

stuzbowa.

31



§ 4. Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi.

1. Sprawy procesowe prowadzone sg przez radcg prawnego.

2. Wystepujac przed organami orzekajgcymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym
pracownikiem. Pracownik moze nie uczestniczy¢ w postepowaniu jesli sprawa jest
nieskomplikowana.

3. Wszelka dokumentacje do spraw przygotowuje wlasciwy pracownik.

4. Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jezeli nie zostaly mu przedtozone wyczerpujace
informacje i pelna dokumentacja.

5. Radca prawny prowadzi repertorium spraw procesowych.

§ 5. Zlecanie doraznych ustug prawnych.

1. W przypadku gdy zachodza okolicznosci uniemozliwiajace radcy prawnemu prowadzenie
sprawy lub wydanie opinii, starosta moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu
radcy prawnemu.

2. Za okoliczno$ci uniemozliwiajace prowadzenie sprawy uwaza si¢ m.in.:

1) wylaczenie si¢ radcy prawnego;

2) chorobg lub urlop radcy prawnego.
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