Uchwala Nr 96/2024
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 19 listopada 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.J. Dz. U. z 2024 r. poz. 107) Zarzad Powiatu Drawskiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Drawsku
Pomorskim, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc uchwata nr 157/2019 Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 10 grudnia
2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Drawsku Pomorskim, zmieniona uchwalami Zarzadu Powiatu Drawskiego
nr 237/2020 z dnia 24 czerwca 2020 r., nr 242/2020 z dnia 21 lipca 2020 r., nr 331/2021
z dnia 15 stycznia 2021 r., nr 531/2022 z dnia 21 czerwca 2022 r., nr 568/2022 z dnia
22 wrzesnia 2022 r., nr 652/2023 z dnia 18 kwietnia 2023 r., nr 845/2024 z dnia
23 kwietnia 2024 r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2024 r.

Zarzad Powiatu Drawskiego:
1. Jacek Koztowski
2. Tomasz Budzynski
3. Zbigniew Dudor
4. Jan Szewczyk

5. Piotr Plazalski ---------=——————-—-



UZASADNIENIE

Uchwalenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Drawsku Pomorskim podyktowane jest potrzebg ujednolicenia przepisow poprzez
naniesienie wszystkich obowiazujacych zmian, aktualizacji zadan wydzialow
I kierownictwa Starostwa.

W zwiazku z powyzszym uzasadnione jest podjecie uchwaty w przedmiotowe;j
sprawie.

Sporzadzita:
Joanna Rudziewicz
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
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Dzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim okresla
organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Starostwa.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Drawskiego,
b) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Drawskiego,
c) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Drawskiego, bgdacego kierownikiem
Starostwva  Powiatowego, zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,
d) Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Drawskiego,
e) Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Drawskiego,
Skarbnika Powiatu Drawskiego,
f) Starostwie  — nalezy przez to  rozumie¢  Starostwo  Powiatowe
w Drawsku Pomorskim,
g) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione komoérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy,
h) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek
organizacyjnych, pelnomocnikéw, a takze samodzielne stanowiska pracy,
i) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Drawskiego,
J) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

Starostwo jest samorzadowa jednostka budzetows, przy pomocy ktorej Zarzad, Rada
| Starosta wykonuja zadania Powiatu.

Starostwo w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks Pracy jest pracodawca dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

Siedzibg Starostwa jest miasto Drawsko Pomorskie.

Wydzialy Starostwa Powiatowego mieszczg si¢ w trzech budynkach w Drawsku Pomorskim:
- w budynku przy ulicy Plac Elizy Orzeszkowej 3a,

- w budynku przy ulicy Pitsudskiego 20,

- w budynku przy ulicy Plac Elizy Orzeszkowej 3.

W ramach wydzialow w Starostwie mogg by¢ tworzone zamiejscowe stanowiska pracy.

. Starostwo podejmuje wszelkie niezbedne $rodki techniczne 1 organizacyjne w celu zapewnienia

nalezytego  poziomu  bezpieczenstwa danych  osobowych  0s6b  fizycznych,
a szczegoty w tym zakresie zawiera ,,Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych”
oraz ,Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych” w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim.



Dzial 11
Wewnetrzna struktura organizacyjna Starostwa

§2

1. W strukturze Starostwa funkcjonuja:
1/ kierownictwo Starostwa,
2/ wydziaty,
3/ wyodrebnione komorki organizacyjne,
4/ samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydzialy, w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacja zadan Powiatu.
3. Strukture organizacyjng Starostwa stanowia:

1/ Kierownictwo Starostwa
a) Starosta
b) Wicestarosta
c) Sekretarz
d) Skarbnik

2/ Wydziaty:
a) Wydziat Organizacyjny
b) Wydziat Ochrony Srodowiska
c) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru
d) Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami
e) Wydziat Architektoniczno-Budowlany
f) Wydziat Komunikacji i Transportu, w tym

zamiejscowe stanowiska pracy w Ztociencu

g) Wydziat Finansowy
h) Wydziat Ochrony Zdrowia i Spraw Spotecznych
i/) Wydziat Edukacji
J) Wydziat Rozwoju i Promocji Powiatu
K) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
I) Wydziat Biuro Rady Powiatu
1) Wydziat Inwestycji
m) Wydziat Biuro Obstugi Klienta

3) Komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu uzywaja symboli:
a) Zespot Radcéw Prawnych
b) Zespot Informatykow
¢) Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
d) Zespot do spraw kontroli

4) samodzielne stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu uzywajg
symboli:
a) Powiatowy Rzecznik Konsumentow
b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
C) Audytor wewngtrzny
d) Gtéwny Specjalista do spraw Zamowien Publicznych
e) Inspektor Ochrony Danych
f) Gléwny Specjalista do spraw wspodtpracy z organizacjami

pozarzadowymi 1 przedsigbiorcami

g) Glowny Specjalista do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
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4. Wydzialem, z zastrzezeniem ust. 5, kieruje Naczelnik Wydziatu, z tym, ze Wydziatem
Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy, peliacy funkcje Naczelnika
Wydziatu.

5. Samodzielnymi stanowiskami oraz komorkami organizacyjnymi kieruje bezposrednio osoba
z kierownictwa Starostwa, sprawujgca bezposredni nadzor nad nimi, okre$lona
w Regulaminie.

6. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik Nr 1
do Regulaminu.

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

8. W celu zapewnienia realizacji przez Starostwo zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla powiatu,
Starosta moze w drodze zarzadzenia powota¢ komisje, zespoty konsultacyjne, zespoty
zadaniowe, koordynatora lub petnomocnika. W sktad komisji, zespotow zadaniowych moga

wchodzi¢ pracownicy Starostwa Powiatowego oraz osoby spoza Starostwa.

Dzial 111
Kierownictwo Starostwa

§3

1. Starosta organizuje pracg Starostwa i Kieruje Starostwem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa oraz ponosi odpowiedzialno§¢ za wyniki jego pracy i zgodne z prawem
funkcjonowanie.

2. Starosta:

1/ realizuje polityke i uchwaty Rady,

2/ organizuje pracg Zarzadu,

3/ reprezentuje Powiat na zewnatrz,

4/ wydaje w pierwszej instancji decyzje administracyjne:

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

- w sprawach z zakresu administracji rzagdowej,

5/ moze upowazni¢ na piSmie Wicestaroste i pozostatych pracownikéw Starostwa do

wydawania w swoim imieniu decyzji, o ktérych mowa w punkcie 4,

6/ przedktada Zarzadowi projekty uchwat Rady,

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

8/ jest zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

9/ podejmuje niezbedne czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych
z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu albo
mogacych spowodowac¢ znaczne straty materialne, a nalezace do wtasciwosci Zarzadu,

10/ przedktada uchwaty Rady Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,

11/ sktada Radzie sprawozdanie z pracy Zarzadu,

12/ wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej na obszarze Powiatu,

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



15/ nadzoruje jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne podmioty w sprawach

powierzonych porozumieniami lub umowami,

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

17/ okresla szczegdtowo organizacje wewnetrzng i tryb pracy Starostwa,

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

19/ nadaje regulamin pracy Starostwa,

20/ koordynuje dziatalnos¢ Wydziatow,

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

22/ realizuje polityke kadrowa i finansowa w Starostwie,

23/ sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikow Starostwa,

24/ zapewnia kontrole przestrzegania przepisOw prawa,

25/ rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy Wydziatami.

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

4. Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1/ Wicestarosta,
2/ Skarbnikiem,
3/ Sekretarzem,
4/ Zespotem Radcow Prawnych,
5/ Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,
6/ Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego,
7/ Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
8/ Audytorem wewngtrznym,
9/ Zespotem do spraw kontroli,
10/ Gtéwnym Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
11/ Inspektorem Ochrony Danych,
12/ Gtéwnym Specjalista do spraw wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi
1 przedsigbiorcami,
13/ Gléwnym Specjalistag do spraw Zamowien Publicznych,
14/ Wydziatem Inwestycji,
15/ Wydziatem Ochrony Srodowiska,
16/ Wydziatem Architektoniczno-Budowlanym,
17/ Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru.

5. Starosta nadzoruje dziatalno$é
1/ Powiatowego Urzegdu Pracy,
2/ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Drawskiego,
3/ Zarzadu Drog Powiatowych,



4/ W zakresie lecznictwa zamknigtego — wykonywang na bazie majatku po
zlikwidowanym Szpitalu Powiatowym im. Matki Teresy z Kalkuty w Drawsku
Pomorskim, w tym wykonywanie umow zawartych przez Powiat Drawski, na
podstawie ktorych nastapito udostepnienie majatku.

§4

1. Wicestarosta wykonuje zadania Powiatu okreSlone w Regulaminie oraz powierzone przez
Staroste, a takze zapewnia kompleksowe ich rozwigzywanie.
2. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1/ Wydziatem Komunikacji i Transportu,
2/ Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami,
3/ Wydziatem Edukacji,
4/ Wydziatem Ochrony Zdrowia i Spraw Spotecznych,
5/ Wydziatem Rozwoju i Promocji Powiatu,
6/ Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

3. Wicestarosta nadzoruje dziatalnos¢:
1/ placowek oswiatowych bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu Drawskiego,
2/ Domu Pomocy Spotecznej,
3/ Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
4/ Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w Drawsku Pomorskim,
5/ Powiatowego Dziennego Domu Samopomocy — Osrodka Rehabilitacyjno-Kulturalnego.

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

§5

1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
1 prawidlowego wykonywania zadah Starostwa i moze w imieniu Starosty, na podstawie jego
upowaznienia wykonywa¢ zadania obejmujace w szczegoOlnosci zapewnienie wilasciwej
organizacji pracy oraz realizacje¢ polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Starostwie.

2. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1/ Sprawowanie nadzoru nad: organizacja czasu 1 dyscypliny pracy,
przestrzeganiem wewnetrznego porzadku 1 dyscypliny pracy, terminowoscig
1 prawidlowoscig zalatwiania spraw obywateli, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych, obiegiem i udostgpnianiem informacji publicznej.

2/ Sprawowanie nadzoru nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow,
petycji oraz postulatow obywateli wptywajacych do Starostwa oraz
przestrzeganiem obowigzujacych regulaminéw 1 Zarzadzen Starosty.

3/ Sprawowanie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z naborem i szkoleniem
pracownikow Starostwa.



4/ Inicjowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
wewnetrznych regulacji organizacyjno — prawnych.

5/ Zapewnienie merytorycznej i techniczno — organizacyjnej obstugi posiedzen
organdéw kolegialnych Powiatu.

6/ Koordynowanie i nadzorowanie dziatah w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Starostwie.

7/ Koordynowanie i nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat, Zarzadzen
Starosty oraz innych materialow dla potrzeb Zarzadu Powiatu
I Rady Powiatu.

8/ Nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu.
9/Nadzor nad przygotowaniem przez komorki organizacyjne materiatow
zwiazanych z udostepnieniem informacji publiczne;.

10/ Koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Starostwa.
11/Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow do organdéw wiladzy samorzadowej oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z Krajowym Biurem Wyborczym oraz Komisarzem
Wyborczym.

12/ Wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste.
13/ Nadzorowanie spraw zwigzanych z informatyzacja Starostwa.

14/ Nadzorowanie przygotowywania programéw i przeprowadzania $wiat
panstwowych oraz innych uroczysto$ci organizowanych przez Powiat.

15/ Nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
16/ Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

17/ Sporzadzanie ocen okresowych Naczelnikow Wydziatéw i samodzielnych
stanowisk.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1/ Wydziatem Biuro Rady Powiatu,
2/ Wydziatem Organizacyjnym,
3/ Zespotem Informatykow,
4/ Wydziatem Biuro Obstugi Klienta.

§6

1. Skarbnik jest jednoczesnie Glownym Ksiegowym budzetu Powiatu i wykonuje zadania
okreslone w przepisach o finansach publicznych oraz przepisach o rachunkowosci.
2. W szczegoblnosci do zadan Skarbnika nalezg sprawy zwigzane z:
1/ nadzorowaniem prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu i realizacja
budzetu Powiatu,
2/ wspoldziataniem z Wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu
w podejmowaniu wszelkich dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow
finansowych dla Powiatu,
3/ przygotowywaniem postepowania zmierzajagcego do wyboru banku wykonujgcego
obstuge budzetu,
4/ przygotowywaniem projektu umowy mi¢dzy Zarzadem a bankiem na obstuge budzetu,
5/ wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi,
6/ inicjowaniem i wdrazaniem efektywnego gospodarowania budzetem Powiatu,
7/ nadzorowaniem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych powiatu, a w przypadku naruszenia tej dyscypliny
— zawiadamia Staroste.



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

4. Skarbnik prowadzi sprawy Powiatu powierzone przez Staroste.

5. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowym.

Zakres

Dzial 1V
dzialania Wydzialow, wyodrebnionych komorek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy

§7

Zadania wspdlne dla Wydziatow:

1. W =zakresie okre§lonym przez Starost¢ pracownicy Starostwa upowaznieni sg do
podejmowania ,,z upowaznienia Starosty” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

2. Naczelnicy kieruja pracag Wydziatéw i ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowa organizacje
i skutecznos$¢ ich pracy, a w szczegdlnosci dokonuja podziatu zadan miedzy podlegtych
pracownikow, odpowiadaja za dyscypling pracy, dbaja o stosowanie regulaminu pracy
w swoim Wyadziale.

3. Naczelnicy Wydziatow 1 ich pracownicy zobowiazani sa w szczeg6lnosci do:

1/

2/
3/
4/
5/
6/

71
8/

9/
10/

11/

12/

niezwlocznego zalatwiania spraw oraz prowadzenia postepowan administracyjnych
zgodnie z przepisami prawa, a w szczeg6lnosci z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego,
przygotowania materiatbw  bedacych  przedmiotem obrad Zarzadu, Rady
i Komisji Rady,
przygotowania projektow decyzji administracyjnych, umow, uchwat, w tym aktéw prawa
miejscowego oraz zarzgdzen w uzgodnieniu z radcg prawnym,
realizacji uchwat Rady i Zarzadu,
wspolpracy ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu,
organizowania spotkan, narad i konferencji,
wspotdziatania z organami kontroli,
wspotdziatania z innymi wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan Powiatu, a w szczeg6lnosci do
wspolpracy w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
uczestniczenia w razie potrzeby w posiedzeniach Zarzadu, Rady i Komisji Rady,
realizacji zadan obronnych 1 obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych
z aktualnych zarzadzen Starosty oraz zakresu dziatania wydzialow w dziedzinie
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
realizacji obowigzkéw Powiatu dotyczacych porozumien w Sprawie powierzenia
prowadzenia zadan publicznych innym jednostkom samorzadu terytorialnego oraz
kontrola wykonywania tych porozumien,
stosowania i przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa, a W szczegolnosci:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,

b) przepisow o zamdéwieniach publicznych,

C) przepisow o ochronie danych osobowych,



d) przepisow o ochronie informacji niejawnych,
e) przepisow o dyscyplinie finansow publicznych,
f) przepisow o finansach publicznych,
g) przepisow o dostepie do informacji publiczne;j,
h) przepiséw instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
1) przepiséw o egzekucji w administracji,
J) przepisow o pozytku publicznym i wolontariacie,
K) przepiséw BHP i P-poz.
13/ aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego oraz strony
internetowej Powiatu Drawskiego,
14/ zgtaszania Wydziatlowi Organizacyjnemu wszelkich zmian wynikajacych z przepiséw
prawa w zakresie dziatania swoich wydziatéw w celu aktualizacji statutu, regulaminow
1 zakresO6w czynnosci,
15/ uzyskania akceptacji Skarbnika Powiatu potwierdzajacej wykonanie przez Skarbnika
wstepnej kontroli,
16/ uzyskania akceptacji radcy prawnego na projektach uchwat, umow i zarzadzen,
17/ wykonania i prowadzenia innych zadan zleconych przez Kierownictwo Starostwa.
. Naczelnicy Wydzialéw odpowiedzialni sa za wszechstronne wyjasnienia 1 terminowe
zatatwianie skarg i wnioskow, interpelacji i zapytan.
. Naczelnicy Wydziatéw wystepuja z wnioskami osobowymi w sprawach podleglych sobie
pracownikow (wyrdznienia, nagrody, awansowanie, karanie), a w stosunku do pozostatych
pracownikOw uprawnienia te przystuguja Sekretarzowi.
Kopie pism zastrzezone do podpisu Starosty lub Wicestarosty muszg by¢ parafowane przez
naczelnika wydzialu i osobe sporzadzajaca pismo.
. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu, a takze innego pracownika, osoba wyznaczona
na zastgpstwo wykonuje wszystkie obowigzki regulaminowe osoby zastgpowanej,
z wyjatkiem czynnosci, dla ktorych wymagane jest odrgbne upowaznienie lub
pelnomocnictwo. Zastgpstwo okresla si¢ w zakresach czynnosci pracownikow. W pozostatych
przypadkach, zastgpstwo pelni pracownik imiennie wyznaczony przez Sekretarza.
Delegowanie pracownikow na szkolenia odbywa si¢ po uzyskaniu pisemnej aprobaty
naczelnika wydziatu, z ktorego delegowany jest pracownik. W przypadku pracownikow
samodzielnych nalezy uzyskac aprobate Sekretarza. Na szkolenia deleguje Sekretarz.
Naczelnicy Wydziatow zobowigzani sg do udzielania radnym, pod warunkiem
nienaruszalno$ci dobr osobistych innych os6b, informacji | materiatdw oraz umozliwienia
im wstepu do pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ te informacje i materiaty oraz wgladu
w dzialalno$¢ Starostwa z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronione;.
Otrzymanie informacji i materialdéw odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:
1/ radny sktada pisemny wniosek w Kancelarii Starosty,

2/ wniosek zawiera dane wnioskodawcy oraz okresla zakres zadanych informacji
1 materiatow,

3/ otrzymanie informacji i materialdow nastepuje w siedzibie Starostwa Powiatowego
w godzinach pracy Starostwa w obecnosci wyznaczonego pracownika,

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

5/ fakt otrzymania informacji i materiatow radny potwierdza wilasnorecznym podpisem
1 datg na ztozonym wniosku,

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

7/ udzielanie radnemu informacji i materialdow dotyczacych dziatalnosci spotek z udziatem
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powiatu, spotek handlowych z udziatem powiatowych osob prawnych, powiatowych
osob prawnych, powiatowej jednostki organizacyjnej oraz zaktadow i przedsigbiorstw
samorzadowych, odbywa si¢ w tych podmiotach,

8/ wydzial Biuro Rady Powiatu prowadzi zbior wptywajacych wnioskoéw o udzielenie
informacji i1 materiatow.

§8
Wydzial Organizacyjny — OR

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

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy zapewnienie prawidlowe] organizacji
1 sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz prowadzenie spraw kadrowych pracownikow
Starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1/ Sporzadzanie projektow regulaminéw: organizacyjnego, wynagradzania oraz
regulaminu pracy Starostwa oraz ich aktualizacja.

2/ Organizacja oraz prowadzenie narad i szkolen, w tym wspotpraca w organizacji szkolen
prowadzonych przez podmioty zewnetrzne.

3/ Pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych pracownikow, cztonkéw ich rodzin, emerytow
i rencistow Starostwa i bylego Urzgdu Rejonowego.

4/  Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przekazywanie ich Wydzialom w celu
merytorycznego rozpatrzenia, a takze nadzor nad ich terminowym zalatwianiem.

5/ Przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu oraz polecen wykonawczych
Kierownictwa Starostwa i prowadzenie rejestru.

6/  Organizacja, przygotowanie i protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu.

7/ Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu.

8/  Widrazanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, w tym
pelnienie obowiazkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

9/ Wspolpraca w planowaniu, organizowaniu i koordynowaniu dziatalnosci kontrolnej
Starostwa oraz prowadzenie ksigzki kontroli, przechowywanie protokotow
1 odpowiedzi na wnioski pokontrolne, wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrzne;.

10/ Prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty Drawskiego i ich publikacja w Biuletynie
Informacji Publicznej, opracowywanie projektow Zarzadzen Starosty z zakresu
dziatania Wydziatu Organizacyjnego.

11/ Prowadzenie rejestru porozumien, ktorych strong jest Powiat Drawski.

12/ Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

13/ Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwiazanie przez zaktad pracy
stosunku pracy z inwalidg wojennym 1 wojskowym oraz kombatantem i inng osobg
uprawniong w okresie dwoch lat przed osiggnieciem wieku uprawniajacego do
wczesniejszego przejscia na emeryture.
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14/

15/
16/

17/
18/

19/
20/
21/

22/
23/

24/

25/
26/

27/
28/
29/
30/

31/
32/
33/

34/
35/
36/
37/
38/

39/

40/
41/
42/
43/

44/
45/
46/

Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej
1 nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;.

Prowadzenie ewidencji piecze¢ci i ich nadzor.

Zamawianie  prenumeraty prasy i innych publikacji w wersji papierowej lub
elektronicznej.

Sporzadzenie dokumentacji niezbednej do przygotowania procedury przetargowe;.
Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, jak zaopatrzenie materialowo-
techniczne, $rodkow czystosci, zarzadzanie lokalem Starostwa, prowadzenie
archiwum, w tym archiwum przejetego po zlikwidowanym Zespole Opieki Zdrowotnej
w Drawsku Pomorskim itp.

Wspotpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;.
Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

Przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich z obcego

panstwa zgodnie z ustawg o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Pomoc w zatatwianiu spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych.
Prowadzenie spraw inwalidow wojennych 1 wojskowych, w tym rowniez sprawy
organizacyjne zwigzane z wreczaniem im odznaczen.

Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi wynikajagca z ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie.

Prowadzenie ewidencji wydanych materialow biurowych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa, kierownikdéw powiatowych stuzb,
inspekc;ji 1 strazy oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.
Przeprowadzanie naboru do pracy.

Ewidencjonowanie urlopéw i zwolnien lekarskich.

Kontrolowanie dyscypliny pracy w Starostwie.

Prowadzenie spraw placowych pracownikéw we wspotpracy z Wydziatem
Finansowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow Starostwa.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty oraz rejestru
upowaznien 1 pelnomocnictw udzielanych przez Zarzad Powiatu 1 Staroste.
Przyjmowanie oswiadczen majatkowych.

Wydawanie legitymacji stuzbowych.

Prowadzenie dokumentacji placowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
Przewodniczenie komisji przetargowej na zbycie nieruchomosci Skarbu Panstwa.
Opracowywanie umowy na realizacje ustug sprzatajacych i nadzoér nad prawidtowoscia
ich wykonania.

Protokotowanie zebran, spotkan Kierownictwa Starostwa 2z naczelnikami
i pracownikami.

Realizacja uchwal Rady 1 Zarzadu Powiatu.

Wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa 1 jednostkami organizacyjnymi.
Organizacja i nadzér pracy Wydziatu Organizacyjnego.

Sporzadzanie ocen okresowych i zakresow czynnosci podleglym pracownikom oraz ich
aktualizacja.

Wystepowanie z wnioskami osobowymi w sprawach dot. podleglych pracownikow.
Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

Obstluga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.
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§9
Wydzial Ochrony Srodowiska — OS

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

Podstawowe zadania dla Wydzialu wynikajg z przepiséw prawa ochrony srodowiska, prawa
wodnego, prawa geologicznego i gorniczego, prawa lowieckiego, ustawy o ochronie przyrody,
o lasach, o odpadach, o ochronie gruntéw rolnych i le$nych, ustawy o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym ustawy o transporcie kolejowym, ustawy o0 rybactwie
srodladowym oraz ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1/ Prowadzenie spraw z zakresu Wydzialu Ochrony Srodowiska tj. zadania wynikajace
0 obowigzujacych przepisow prawa w zakresie:

a) ustawy o ochronie przyrody,

b) ustawy prawo ochrony srodowiska,

c) ustawy o lasach,

d) ustawy prawo towieckie,

e) ustawy o chroni¢ zwierzat,

f) ustawa o udost¢pnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

g) ustawa prawo wodne,

h) ustawa o rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

i) ustawa prawo lotnicze,

j) ustawa o transporcie kolejowym,

k) ustawa o odpadach,

I) ustawy o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi,

m) ustawy o obowiazkach przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi
odpadami oraz optacie produktowej,

n) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

0) ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

p) ustawa prawo geologiczne i gornicze,

g) ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

r) ustawa o gospodarce nieruchomosciami.

2/ Przygotowanie dokumentacji niezbednej do procedury przetargowe;.

3/ Obstuga programu ,,Zaangazowanie”.
4/ Wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi.

5/ Sporzadzanie ocen okresowych podlegltych pracownikow, zakresow czynnosci i ich
aktualizacja.

6/ Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.
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7/ Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.
8/ Organizacja i nadzor pracy Wydziatu.

9/ Sporzadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow, zakresow czynnosci i ich
aktualizacja.

§ 10

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru - GK

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

Wydziatem kieruje Geodeta Powiatowy, ktory realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej
wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w imieniu Starosty Drawskiego jako
organu administracji geodezyjnej i kartograficznej.

W szczegolnosci do zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1. Kierowanie biezaca dziatalnoscig Wydziatu GK.

2. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

1/ prowadzenie dla obszaru powiatu:

a/ ewidencji gruntow i budynkoéw, w tym bazy danych EGiB,
b/ geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych GESUT,
¢/ gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

2/ tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie dla obszaru powiatu bazy danych Rejestru Cen
Nieruchomosci (RCN), bazy danych Szczegotowych Osnow Geodezyjnych (BDSOG) oraz
bazy danych Obiektow Topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (BDOT500),

3/ tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w co najmniej

w jednej ze skal (1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000), tj. map ewidencyjnych i map zasadniczych.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zaktadanie osnow szczegotowych.

Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 1 prowadzenie

map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Wykonywanie czynnosci punktu kancelaryjnego w zakresie spraw Wydziatu GK.

8. Zglaszanie Glownemu Geodecie Kraju do ewidencji zbioréw, zbioréw i ushug danych
przestrzennych objetych infrastrukturg, niezwlocznie po utworzeniu tych zbiorow
lub uruchomieniu tych ustug stosownie do zapiséw ustawy z dnia 4 marca 2010 r.
o infrastrukturze informacji przestrzenne;.

9. Utrzymywanie systemu teleinformatycznego EWID 2007 do prowadzenia powiatowych baz
danych EGiB, RCN, GESUT, BDOT500, BDSOG.

10. Pelnienie funkcji administratora systemu EWID 2007, w zakresie nadawania

uprawnien uzytkownikom.

11. Wykonywanie czynno$ci punktu kancelaryjnego w zakresie spraw Wydziatu GK.

A

~
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Prowadzenie w Wydziale elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, w systemie
teleinformatycznym EWID 2007, w zakresie spraw Wydzialu Geodezji, Kartografii
1 Katastru.

Zapewnienie prawidlowego prowadzenia postepowan administracyjnych oraz wydawanie
postanowien, zaswiadczen oraz decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
Wydziatlu, na podstawie odrebnego upowaznienia Starosty Drawskiego.

Zapewnienie terminowego i nalezytego rozpatrzenia skarg dotyczacych pracy Wydziatu.
Nadzor nad sprawnym, terminowym 1 wlasciwym wykonywaniem obowigzkow
przez pracownikéw Wydziatu.

Przygotowywanie opisow stanowisk 1 zakresow obowigzkow dla pracownikow
Wydzialu 1 ich aktualizacja oraz sporzadzanie ocen okresowych podlegtym
pracownikom.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal, a takze sporzadzanie sprawozdan,
analiz i informacji w zakresie dzialalnosci Wydziatu.

Opracowywanie projektu budzetu oraz planu finansowego Starostwa Powiatowego,
w czgsci dotyczace] Wydziatu.

Sporzadzanie wnioskow o przekazanie $rodkéw finansowych z dotacji celowych
Wojewody Zachodniopomorskiego na wykonywanie zadan z zakresu geodezji 1 kartografii.
Ustalanie kierunkéw 1 priorytetéw, w celu racjonalnego wykorzystania pozyskanych
srodkéw budzetowych.

Dysponowanie i planowanie wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
dzialalno§¢ w  zakresie prawidlowego funkcjonowania panstwowego  zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

Uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika w dziataniach wywolujacych zobowigzania
finansowe.

Zaangazowanie $rodkow finansowych, ktorych dysponentem jest Wydzial w programie
ZZAANGAZOWANIE”,

Przygotowywanie = dokumentacji  niezbednej do  przeprowadzenia  procedur
przetargowych.

Wspotpraca ze Stuzba Geodezyjng i Kartograficzng, o ktérej mowa w ustawie Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne.

Opracowywanie procedur i informacji umieszczanych na stronie BIP Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

Podpisywanie, zgodnie z kompetencjami oraz stosownymi upowaznieniami,
dokumentéw urzedowych.

Realizacja uchwat Rady Powiatu Drawskiego 1 Zarzadu Powiatu Drawskiego.

Wspotpraca z  innymi  Wydziatami  Starostwa  Powiatowego 1  jednostkami
organizacyjnymi.

W zakresie prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow:
1/ prowadzenie powiatowej bazy danych ewidencji gruntow i budynkow w systemie
informatycznym EWI1D2007,
2/ utrzymywanie systemu teleinformatycznego do prowadzenia bazy danych EGIB
zapewniajacego w szczegolnosci:
a/ odpowiednio zabezpieczone przechowywanie danych 1 ich aktualizacje,
b/ udostgpnianie oraz wspdlne korzystanie z danych na zasadach okreslonych
w przepisach o infrastrukturze informacji przestrzennej,
¢/ wizualizacje danych w formie rejestréw, kartotek 1 wykazéw oraz mapy
ewidencyjnej,
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3/ utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnos$ci, tj. zgodno$ci z dostgpnymi dla
organu dokumentami i materiatami zrodtowymi,

4/ aktualizacja baz danych ewidencji gruntow i budynkoéw, wprowadzanie zmian na
podstawie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

przepisoOw prawa,

wnioskow podmiotow ewidencyjnych,

zawiadomien o dokonanych wpisach w ksiggach wieczystych,
odpiséw prawomocnych orzeczen sadu,

odpisow europejskich poswiadczen spadkowych,

ostatecznych decyzji administracyjnych,

odpisoéw aktow notarialnych,

odpisow aktow poswiadczenia dziedziczenia,

zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku,
decyzji udzielajacych pozwolenia na rozbiodrke budynkow,
wpisow w innych rejestrach publicznych,

aktualizacja danych osobowych os6b fizycznych z bazy Pesel,

m) aktualizacja danych osob prawnych z bazy Regon,

n)

0)

aktualizacja nr porzadkowej nieruchomosci,
operatéw technicznych bedacych wynikiem prac geodezyjnych:
wznowienia znakOw granicznych,
wyznaczenia punktoOw granicznych,
ustalenia przebiegu granic dziatek ewidencyjnych,
geodezyjna inwentaryzacja powykonawcza obiektoéw budowlanych,
sporzadzenia mapy z projektem podziatu nieruchomosci,
sporzadzenia projektu scalenia i podzialu nieruchomosci,
sporzadzenia innej niz wymienione w lit. f oraz g mapy do celéw prawnych,
sporzadzenia mapy do celow projektowych,
sporzadzenia projektu scalenia lub wymiany gruntow,
sporzadzenia  dokumentacji  geodezyjnej na  potrzeby rozgraniczenia
nieruchomosci,
wykonania innych niz wymienione w lit. b, ¢ oraz f-k czynnosci lub dokumentacji
geodezyjne] w postaci map, rejestrow lub wykazéw, ktérych wykonanie moze
skutkowa¢ zmiang w bazach danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a pkt 2, 3, 10
lub 12 ustawy Pgik, z wyjatkiem prac wykonywanych na zamowienie organu
Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficzne;,
wykonanych na zamowienie organu Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej, poprzez
zaczytanie plikow przygotowanych przez wykonawcow, po wczesniejszym
doprowadzeniu ich do spojnosci z aktualizowang baza, wydawanie 1 modyfikacja
plikow do aktualizacji bazy (kartowanie) w przypadkach wystgepowania
komplikacji przy doprowadzaniu przygotowanych przez wykonawcow plikow do
stanu spojnosci z baza,
zbiorow i plikow danych sporzadzonych w wyniku przyjetych do powiatowej czegsci
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

5/ weryfikacja plikow danych stuzacych do aktualizacji bazy danych EGiB,

6/ zawiadamianie organow podatkowych, Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego,
podmiotow ewidencyjnych o dokonanych zmianach w EGiB.

7/ przygotowanie materiatdbw archiwalnych na potrzeby udzielenia informacji dla
wnioskodawcow - sporzadzanie kopii dokumentéw, wyjasnianie rozbieznosci dotyczacych
form wladania, numeréw ksiag wieczystych, nr dzialek czy uzytkow gruntowych jak
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réwniez danych budynkowych 1 lokalowych na terenie dziewigciu jednostek
ewidencyjnych powiatu drawskiego,

8/ archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
9/ udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie: wypisow

z rejestrow 1 wykazow tego operatu, wyrysoOw z mapy ewidencyjnej, kopii dokumentoéw
uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego, plikdéw komputerowych
sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany danych ewidencyjnych
oraz ustug, o ktérych mowa w ustawie o infrastrukturze informacji przestrzennej,

10/ wydawanie zaswiadczen dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkow,
11/ udzielanie informacji i wyjasnien zwigzanych z aktualizacjg bazy danych EGIB (podstaw

wpisu praw podmiotowych i przedmiotowych),

12/ sporzadzanie na dzien 1 stycznia powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych

ewidencjg gruntéw, budynkow i lokali i przykazywanie ich Gtownemu Geodecie Kraju,

13/ sporzadzanie w cyklu dwurocznym powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych

ewidencja gruntow, budynkow i lokali wraz z wykazami uzytkow rolnych oraz lasow,
z podziatem na klasy gleboznawcze oraz grupy 1 podgrupy rejestrowe
i przekazywanie ich Gléwnemu Geodecie Kraju,

14/ przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,
15/ prowadzenie postgpowan administracyjnych zakonczonych wydaniem decyzji

administracyjnych w sprawie aktualizacji informacji zawartych w ewidencji gruntow
1 budynkow na wniosek stron i z urzedu,

16/ generowanie plikow stuzacych aktualizacji bazy danych panstwowego rejestru granic

(PRG) prowadzonego przez Gtéwnego Geodete Kraju.

W zakresie prowadzenia bazy danych Rejestru Cen i Nieruchomosci (RCN):

1/ aktualizacja danych na podstawie aktow notarialnych,

2/ udostepnianie do wgladu rzeczoznawcom majatkowym zbioréw aktow notarialnych,
3/ udzielanie informacji zwigzanych z RCN rzeczoznawcom majatkowym.

W zakresie prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow:

1/ przeprowadzanie rozeznania rynku i wybor oferenta do pelnienia funkcji Bieglego

Klasyfikatora Gruntéw,

2/ sporzadzenie umowy z wybranym Biegltym Klasyfikatorem Gruntow,
3/ prowadzenie postgpowania zwigzanego z gleboznawczg klasyfikacja gruntow z urzedu lub

na wniosek witasciciela gruntu,

4/ wydawanie upowaznien dla klasyfikatorow do przeprowadzenia gleboznawczej

klasyfikacji gruntow,

5/ przygotowanie i wydawanie decyzji o ustaleniu klasyfikacji.

IV. W zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

1/ zaktadanie i prowadzenie powiatowej bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu

(GESUT) w systemie EWID2007,

2/ koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, poprzez:

a/ prowadzenie rejestru uzgodnien dokumentacji projektowej] wplywajacych przez
Portal Projektanta, e-PUAP lub wniosek analogowy,

b/ wystawianie Dokumentow Obliczenia Optlaty 1 weryfikacja optat,

c/organizowanie i przeprowadzanie narad koordynacyjnych,

d/ wydawanie odpiséw protokotéw z narad koordynacyjnych,
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e/ aktualizacja powiatowej bazy danych GESUT wynikami narad koordynacyjnych oraz
danymi pozyskanymi od podmiotow witadajacych sieciami uzbrojenia terenu,

3/ nadawanie logindw i haset do Portalu Narad Koordynacyjnych,

4/ wspoétdziatanie z podmiotami wladajgcymi sieciami uzbrojenia terenu,

5/ wydawanie decyzji administracyjnych o wylaczeniu z geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu, ktore sa wykorzystywane wylacznie
przez podmiot wladajacy siecia i s3a potozone na gruntach znajdujacych sig
w wyltacznym wiadaniu tego podmiotu,

6/ udostepnianie informacji o usytuowaniu istniejacych i projektowanych sieci uzbrojenia
terenu z powiatowej bazy danych GESUT.

7/ aktualizacja powiatowej bazy danych GESUT na podstawie przyjetych do powiatowe;j
cze$ci panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego operatow technicznych,

8/ weryfikacja plikow danych stuzacych do aktualizacji bazy danych GESUT,

9/ wykonywanie kontroli systemowych bazy danych GESUT.

V. W zakresie prowadzenia bazy danych obiektow topograficznych o szczegotowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-
1:5000, w tym bazy danych BDOT500
1/ aktualizacja powiatowej bazy danych BDOTS500 na podstawie przyjetych do powiatowej
czescl panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego operatow technicznych,

2/ weryfikacja plikow danych stuzacych do aktualizacji bazy danych BDOTS500,
3/ wykonywanie kontroli systemowych bazy danych BDOT500,

V1. W zakresie szczegotowych osnéw -geodezyjnych:
1/ tworzenie, aktualizacja i udost¢pnianie bazy danych szczegdétowych osnéw geodezyjnych,
2/ przeprowadzanie modernizacji szczegdtowej osnowy geodezyjnej,
3/ opracowywanie 1 zatwierdzanie projektow zatozenia lub modernizacji szczegdétowych
osndw geodezyjnych poziomych i wysokosciowych.

VIl. W zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych:

1/ dokonywanie w miar¢ potrzeb wynikajacych z lokalnego rozwoju gospodarczego,
przegladow znakow geodezyjnych szczegdlowej osnowy geodezyjnej poziomej
1 wysoko$ciowej, znajdujacych si¢ w granicach powiatu drawskiego,

2/ usuwanie pozostalo$ci po zniszczonych lub uszkodzonych znakach, urzadzeniach
zabezpieczajacych znaki lub budowli triangulacyjnych,

3/ wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania w celu ustalenia 1 ukarania sprawcy
zniszczenia znaku geodezyjnego.

VIII. W zakresie prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1/ przyjmowanie od wykonawcow zgloszen prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,

2/ prowadzenie rejestru zgloszen prac geodezyjnych w systemie EWID2007,

3/ uzgadnianie z wykonawcami prac, na ectapie zgloszenia lub jego uzupelnienia,
harmonogramu 1 zakresu czg¢sciowego przekazywania wynikéw zgloszonych prac
geodezyjnych, zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne,

4/ sporzadzanie Dokumentu Obliczenia Optaty i weryfikacja optat za prace geodezyjne,

5/ analiza i przygotowywanie materiatow do zgtoszonych prac geodezyjnych,

6/ wydawanie plikow do aktualizacji powiatowych baz danych wykonawcom prac
geodezyjnych,
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7/

8/
9/
10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/

19/

20/

21/

22/
23/

24/
25/
26/
27/

28/

29/

rozpatrywanie zgloszen uzupetniajacych do prac geodezyjnych dotyczacych terminu

wykonania prac, zakresu obszarowego pracy, uprawnionego wykonujacego prace oraz celu

pracy geodezyjnej,

analiza 1 przygotowywanie materialdw do przetargow zlecanych przez organ Stuzbe

Geodezyjna 1 Kartograficzna,

prowadzenie ewidencji materiatéw zasobu w systemie EWID2007,

przyjmowanie zawiadomien wykonawcow prac o przekazaniu wynikéw zgloszonych prac

geodezyjnych wraz z wynikami tych prac do powiatowe] czes$ci panstwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego (pzgik),

weryfikacja wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych pod wzgledem:

a) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii,

b) spdjnosci przekazywanych zbiorow danych 2z prowadzonymi przez organ
administracji geodezyjnej bazami danych,

informowanie wykonawcy prac geodezyjnych o wyniku weryfikacji za pomoca

srodkow komunikacji elektronicznej nie pdézniej niz w dniu roboczym nastgpujacym po

dniu sporzadzenia protokotu,

przyjmowanie zbiorow danych lub innych materialdéw do powiatowej czesci panstwowego

zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego 1 wpisanie do ewidencji materiatow zasobu,

opatrywanie klauzulg urzgdowa dokumentéw opracowanych przez wykonawcdéw prac

geodezyjnych przeznaczonych dla podmiotow zlecajacych prace wykonawcom prac,

zwracanie wykonawcy prac geodezyjnych przekazanych przez niego wynikow

zgloszonych prac wraz z negatywnym protokolem zawierajacym opis stwierdzonych

uchybien i nieprawidtowosci,

przeprowadzenie postepowania administracyjnego i wydanie decyzji administracyjnych

o odmowie przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikow

zgloszonych prac w przypadku nie uwzglednienia stanowiska wykonawcy pracy

geodezyjnej,

przetwarzanie materialdbw zasobu w postaci nieelektronicznej do dokumentow

elektronicznych,

podlaczanie przetworzonych dokumentow do systemu pzgik wraz z zakresami

powierzchniowymi,

przeprowadzanie oceny przydatnosci uzytkowej materialdow zasobu gromadzonych

w powiatowej czgsci panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego,

wylaczanie materialdow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore

utracity swoja przydatnos¢ uzytkowa,

wystepowanie do Archiwum Panstwowego o zgod¢ na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej,

przekazywanie do Archiwum Panstwowego wytaczonych materiatdéw zasobu,

dokonywanie brakowania wylaczonych z powiatowej czesSci panstwowego zasobu

geodezyjnego 1 kartograficznego materiatow zasobu,

prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostepnienie materialow zasobu w systemie EWID,

obstuga Portalu Interesanta, Komornika i Rzeczoznawcy, ePUAPu,

weryfikowanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

udost¢pnianie materiatdw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego na

wniosek podmiotdw i ustalanie wysokosci naleznych oplat,

wystawianie Dokumentow Obliczenia Optaty i weryfikacja optat oraz wydawanie licencji

okreslajacej zakres uprawnien podmiotu do korzystania z udostgpnionych materiatéw

zasobu,

udostegpnianie danych zgromadzonych w rejestrze publicznym,
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30/ wysytanie materialow zasobu pod wskazany adres,
31/ rozpatrywanie wnioskow o zalozenie konta w serwisic WebEWID, nadawanie loginéw

i haset do: Portalu Geodety, Portalu Projektanta, Portalu Rzeczoznawcy, Portalu
Komornika,

32/ przeprowadzanie rozeznania rynku w celu wytonienia wykonawcy prac do wykonania prac

geodezyjnych w zakresie m.in.:

1/ modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,

2/ modernizacji szczegdtowych osnow geodezyjnych,

3/ przegladu szczegoétowych osnéw geodezyjnych poziomych i wysokos$ciowych,

4/ usuwania rozbiezno$ci pomie¢dzy cze$cig opisowa a graficzng ewidencji gruntow
1 budynkow,

5/ konwersji powiatowych baz danych.

§11

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami — GN

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

Wydziat zajmuje si¢ gospodarka mienia Powiatu jako zadaniem wtasnym i Skarbu Panstwa jako
zadaniem administracji rzadowe;.

W szczegdlnosci do zadan Wydziatu naleiy:

1/
2/
3/

4/

Ustalenie sposobu 1 terminu zagospodarowania nieruchomosci.

Opiniowanie wszelkich prac zwigzanych z pracami geodezyjnymi.

Whnioskowanie 1 prowadzenie postegpowan administracyjnych wynikajacych z ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomosci, o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu
Pafistwa, prawo wodne, o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
o ksiggach wieczystych 1 hipotece, o ochronie przyrody, o zmianie ustawy
o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow indywidualnych i cztonkéw ich rodzin oraz
0 zmianie ustawy o podatku rolnym, o ubezpieczeniu spotecznym rolnikoéw, Kodeks
cywilny, przepisy wprowadzajace ustawe¢ o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych, przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym, o podatku
rolnym, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych, o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, prawo geodezyjne
1 kartograficzne, o podatku od towarow 1 ustug, przepisy wprowadzajagce ustawe
o Krajowym Rejestrze Sadowym, o Krajowym Zasobie Nieruchomosci,
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnos$ci tych gruntow.

Wspotpraca z innymi wydzialami Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz
Sadem Rejonowym Wydziatem Ksiag Wieczystych 1 Wydziatem Cywilnym,
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Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim, notariuszami i innymi jednostkami oraz
podmiotami.

5/ Wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o przekazanie nieodplatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzagcymi wykonaniu
zadan wlasnych.

6/ Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntdw stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

7/ Przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czeSci pozostajacej
w zarzadzie organdw wojskowych, uznanej za zbedna na cele obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa.

8/ Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
o0 zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przej$ciowe.

9/ Zarzadzanie wodami stojacymi (jeziorami) na terenie Powiatu Drawskiego w tym:
wydzierzawianie, sprzedaz, naliczanie i1 aktualizacja optat, regulacje geodezyjne, regulacje
stanu prawnego i inne.

10/ Prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem przejscia oraz wygaszeniem trwalego
zarzadu marszatka wojewddztwa wod 1 gruntéw pod wodami oraz stwierdzania przej$cia
do odrebnego zasobu Skarbu Panstwa tych gruntéw.

11/ Zarzadzanie wyspami potozonymi na terenie jezior powiatu drawskiego.

12/ Ustanawianie stuzebnos$ci przesytu na nieruchomosciach Skarbu Panstwa i Powiatu
Drawskiego zwigzanych z zaktadaniem i przeprowadzaniem na nieruchomosciach ciggow
drenazowych, przewodéw i urzadzen stuzacych do przesylania pltynéw, pary, gazow

I energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych lub naziemnych obiektow i urzadzen.

13/ Sporzadzanie wykazu nieruchomosci dla Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

14/ Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procedury przetargowej
(dzierzawa, sprzedaz nieruchomosci).

15/ Wykonywanie zestawien naliczonych optat dla Wydziatu Finansowego.

16/ Organizacja i nadzor pracy Wydzialu, w szczegélnosci tworzenie, zarzadzanie,
inwentaryzacja i aktualizacja standw prawnych nieruchomosci bgdacych w zasobie
Powiatu oraz Skarbu Panstwa.

17/ Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

18/ Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

19/ Sporzadzanie ocen okresowych oraz zakresow czynnos$ci podlegtych pracownikéw i ich
aktualizacja.

20/ Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu Drawskiego.
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§12
Wydzial Architektoniczno-Budowlany - AB

Wydzial miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Pilsudskiego 20 w Drawsku
Pomorskim

Wykonuje zadania i obowigzki administracji architektoniczno-budowlanej w zakresie
kompetencji Starosty. Zapewnia obsluge w zakresie udzielania pozwolen na budowe i rozbiorke
obiektow, przyjmowania zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektow lub ich czgéci oraz
budowy, remontu, rozbiorki obiektow nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na
budowe.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo budowlane, a w szczeg6lnosci:

1/ Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowg zgody na odstgpstwo od
przepisow techniczno-budowlanych.

2/ Sprawdzenie posiadanych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien budowlanych i zaswiadczen o wpisie na list¢ cztonkow
wlasciwej izby samorzadu zawodowego.

3/ Przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke¢ wraz z natozeniem
obowigzku usuni¢cia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym.

4/  Przygotowywanie i wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe dla catego zamierzenia
budowlanego oraz zatwierdzanie projektu budowlanego wraz z naktadaniem obowigzku
ustanowienia inspektora nadzoru budowlanego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego.

5/ Przygotowywanie odrebnej decyzji o:

a) zatwierdzeniu projektu budowlanego,
b) zmianie pozwolenia na budowe lub innych warunkow pozwolenia na budowe,
C) stwierdzeniu wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg.

6/ Wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu zagospodarowania dziatki lub
terenu i projektu architektoniczno-budowlanego oraz udzielenia pozwolenia na budowe,
W przypadku stwierdzenia istnienia na terenie, ktorego dotyczy projekt zagospodarowania
dzialki lub terenu obiektu budowlanego, w stosunku do ktorego orzeczono nakaz rozbiorki.

7/ Wydawanie w uzgodnieniu z wojewo6dzkim konserwatorem zabytkow pozwolen na budowe
lub rozbidrke obiektoéw budowlanych oraz obszaréw niewpisanych do rejestru zabytkow,
a yjetych w gminnej ewidencji zabytkow.

8/ Naktadanie obowigzku przedtozenia wlasciwemu miejscowo regionalnemu dyrektorowi
ochrony srodowiska dokumentéw dotyczacych obszaru Natura 2000:

a) prowadzenie postgpowania w sprawie ponownego przeprowadzenia 0Ceny
oddzialywania przedsigwziecia na §rodowisko,
b) przygotowywanie postanowien o zawieszeniu postepowania do czasu zakonczenia
oceny oddziatywania przedsiewzigcia na srodowisko,
9/ Przygotowywanie decyzji o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz nowego
inwestora.
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10/ Przygotowywanie decyzji o przeniesieniu praw i obowigzkéw wynikajacych ze zgloszenia,
wobec ktorego organ nie wnidst sprzeciwu, na rzecz nowego inwestora.

11/ Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowg.

12/ Naktadanie obowigzku uzupehienia zgloszenia i przygotowywanie decyzji wnoszacych
sprzeciw do zgloszenia.

13/ Naktadanie obowigzku w drodze decyzji uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub robot budowlanych objetych obowigzkiem zgtoszenia.

14/ Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe przedsigwzigcia mogacego
znaczgco oddzialywa¢ na srodowisko oraz przedsiewzigcia moggacego znaczaco negatywnie
oddziatywa¢ na obszar Natura 2000.

15/ Przyjmowanie zgloszen o rozbidrce nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na
rozbiorke.

16/ Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorkg.
17/  Wzywanie do uzupehiania wnioskow o rozbiorke.

18/ Rozstrzyganie w drodze decyzji o niezb¢dnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci.

19/ Uzgadnianie w drodze postanowienia projektowanych rozwigzan na terenach wytaczonych
z kompetencji Starosty w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog,
ulic placoOw 1 miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu wyprowadzanych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego.

20/ Przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowalnych lub ich czesci.

21/ Przygotowywanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych, a takze lokali
0 Innym przeznaczeniu.

22/ Uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
1 kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentdéw 1 informacji zwigzanych z tymi
czynnos$ciami.

23/ Prowadzenie EZD, RWDZ.

24/ Udzielanie informacji z zakresu architektoniczno-budowlanego.

25/ Realizacja uchwatl Rady i Zarzadu Powiatu.

26/ Wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi.

27/ Organizacja i nadz6r pracy wydziatu.
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28/ Sporzadzanie ocen okresowych podleglym pracownikom, zakresow czynnosci i ich
aktualizacja.

29/ Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

30/ Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

§13

Wydzial Komunikacji i Transportu - KT

Wydzial miesSci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Pilsudskiego 20 w Drawsku
Pomorskim oraz posiada zamiejscowe stanowiska pracy w Zlociencu.

Podstawowe

zadania Wydzialu Komunikacji 1 Transportu wynikaja z przepisdw: ustawy

Prawo o ruchu drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami, ustawy o transporcie drogowym,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1/ Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

w)

wydawaniem, wymiang praw jazdy;

wydawaniem wtornikow praw jazdy;

wydawaniem mi¢dzynarodowych praw jazdy;

generowaniem profili kandydata na kierowce, kierowcy zawodowego;
wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,;
wydawaniem pozwolen na kierowanie tramwajem;

wydawaniem kart kwalifikacji kierowcy;

wydawaniem decyzji o cofnieciu, przywroceniu uprawnien do kierowania
pojazdami;

wydawaniem decyzji o zatrzymaniu praw jazdy;

wydawaniem decyzji o skierowaniu kierowcy na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji, badania lekarskie;

realizacja orzeczen sadow w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami;
rejestracjg pojazdoéw, czasowgq rejestracjg pojazdow;

wyrejestrowaniem pojazdow;

czasowym wycofaniem pojazdéw z ruchu;

kierowaniem pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu;
wydawaniem decyzji na wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowej
zastepczej;

wydawaniem wtornikow dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych;
przyjmowaniem zgloszen zbycia pojazdow;

wymiang dowodow rejestracyjnych;

wydawaniem zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;
wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny;
wpisywaniem, skreslaniem z ewidencji instruktorow;
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2/

3/

4/

5/

6/

7/
8/

9/

X) wydawaniem legitymacji instruktora;
y) wpisywaniem, skre$laniem z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek
szkolenia kierowcow;
Z) wpisywaniem, wykreslaniem z rejestru przedsi¢biorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw;
aa) wydawaniem, cofaniem uprawnien do wykonywania badan technicznych;
bb) udzielaniem zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;
cc) udzielaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s0b  samochodem osobowym, pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 0sob
facznie z kierowcg;
dd) udzielaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy;
ee) wydawaniem zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;
ff) wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozu 0s6b w krajowym transporcie
drogowym;
gg) naktadaniem kar pieni¢znych za niedopetnienie obowigzku rejestracji pojazdu lub
obowigzku zawiadomienia starosty o zbyciu pojazdu.
Wykonywanie czynno$ci kontrolnych i nadzoru w imieniu Starosty, wynikajacych
z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym, ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujacych pojazdami oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
23 wrzesnia 2003 r. W sprawie szczegotowych warunkéw zarzadzania ruchem na drogach
oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu, w tym m.in.:

e zatwierdzanie statych i czasowych organizacji ruchu;
e opiniowanie projektow czasowe]j 1 statej organizacji ruchu;
e organizacja prac komisji ds. organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych oraz

prowadzenie jej obrad.
Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow oraz ich przechowywaniem na

parkingu strzezonym — (art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym), w tym m.in.:

e wystepowanie do Sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdow na rzecz Powiatu

Drawskiego;

e wydawanie decyzji dot. obcigzania kosztami zwigzanymi z usuni¢ciem

1 przechowywaniem pojazdu na parkingu strzezonym;

e przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu Drawskiego w sprawie wysokosci optat

za usuwanie i przechowywanie pojazdéw na parkingu strzezonym.
Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan wynikajacych z przepisow prawa,
wytycznych ministerstw oraz uregulowan wewngtrznych przez nadzorowang komorke.
Koordynacja obiegu dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan
i1 informacji oraz nadzér nad ich rzetelnoScia 1  terminowoscia.
Organizacja i nadzor pracy Wydziatu.
Informowanie  bezposredniego  przetozonego o  stanie  wykonania  zadan
w nadzorowanej komorce.
Realizacja uchwat Rady Powiatu Drawskiego 1 Zarzadu Powiatu Drawskiego.

10/ Wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu.
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11/ Sporzadzanie ocen okresowych podleglych pracownikow, zakresow czynnosci i ich
aktualizacja.

12/ Obstuga programu ,,Zaangazowanie”.

13/ Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

14/ Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z konieczno$ci utrzymania biezacej
dziatalnos$ci Wydziatu.

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

§14

Wydzial Finansowy - FN

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

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1/ Wspodtpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie obstugi budzetu Powiatu:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

prowadzenie gospodarki finansowej,

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

prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu wieloletniej prognozy
finansowej oraz uchwal zmieniajacych prognoze,

nadzér nad prawidtowoscig opracowywania plandw finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

obstluga finansowo-ksiegowa budzetu,

obstuga finansowo-ksiggowa projektow, programéw z udzialem Srodkow
z budzetu UE, Funduszy lub zewngtrznych zrodet finansowania,

dystrybucja srodkow finansowych budzetu dla jednostek organizacyjnych powiatu,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz
dokonywanie analizy wykonania budzetu na podstawie danych jednostkowych,
sporzadzanie zbiorczych informacji sprawozdan z wykonania budZetu oraz
podawanie ich do publicznej wiadomosci,

sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT oraz nadzér nad prawidlowym
rozliczaniem podatku VAT przez jednostki organizacyjne,

wspoéldzialanie z samorzadami, organizacjami administracji panstwowej oraz
bankami,

m) wspoétpraca z jednostkami i wydziatami merytorycznymi w zakresie rozliczen

dotacji z roznych Zrodet.

2/ Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej dla Starostwa, Skarbu Panstwa, funduszu
panstwowego PFRON oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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3/

4/
5/

6/
71
8/

9/

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych oraz przygotowanie ich do
zatwierdzenia i zapflaty.
Windykacja nalezno$ci.
Prowadzenie ewidencji aktywow trwalych wraz z rozliczaniem inwentaryzacji oraz
sprawozdawczosciag do GUS.
Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych 1 finansowych, inwentaryzacja
kont ksiegowych.
Obstuga rejestréw sprzedazy i zakupu VAT; sporzadzanie deklaracji Starostwa.
Sktadanie kontrasygnaty podczas nieobecnosci Skarbnika Powiatu na dokumentach
finansowych  powodujacych  powstanie  zobowigzan  Starostwa Powiatowego
w zakresie wynikajacym z upowaznienia Skarbnika Powiatu.
Organizacja i nadzor pracy wydziatu:

a) realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu Drawskiego,

b) wspolpraca z innymi wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi,

C) sporzadzanie ocen okresowych podleglych pracownikéw, zakresow czynnosci

i ich aktualizacja,
d) obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”,
e) obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

§15

Wydzial Ochrony Zdrowia i Spraw Spolecznych — OZ

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

Do podstawowych zadan Wydzialu naleza sprawy ochrony zdrowia realizowane poprzez
wspotprace z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

W zakresie promocji i ochrony zdrowia:

1/

2/

3/
4/
5/
6/

7/

Monitorowanie dziatalnos$ci szpitala im. Matki Teresy z Kalkuty w Drawsku Pomorskim,
z zakresu zawartej umowy przez Powiat Drawski z Grupg American Heart of Poland S.A.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych
Powiatu, dotyczace funkcjonowania Szpitala im. Matki Teresy z Kalkuty w Drawsku
Pomorskim, Grupy American Heart of Poland S.A.

Wyznaczenie apteki ogolnodostgpnej do petnienia dyzurow w porze nocnej i dyzurow
w dni wolne od pracy.

Wprowadzanie programéw zdrowotnych 1 nadzor nad ich realizacja.

Dziatania profilaktyczne w zakresie ochrony zdrowia.

Realizacja Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego w tym
przygotowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan.

Tworzenie i aktualizacja diagnozy zdrowotnej powiatu.
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8/

9/
10/
11/
12/

13/

Sporzadzanie rocznego sprawozdania do Wojewody z realizacji zadan, z zakresu zdrowia
publicznego w systemie PROFIBAZA - cyfrowego udostepnienia informacji publicznej
na temat sytuacji zdrowotnej ludnosci oraz realizacji programéw zdrowotnych dla potrzeb
profilaktyki choréb i1 promocji zdrowia w Polsce.

Aktualizacja danych, opiniowanie i wspolpraca przy realizacji wojewddzkiego planu
dziatania Panstwowe Ratownictwo Medyczne w zakresie dotyczacym powiatu.
Aktualizacja sytuacji 0sob starszych na terenie powiatu.

Przygotowanie projektu uchwat z zakresu ochrony zdrowia.

Informowanie mieszkancoOw o zmianach z zakresu udzielania §wiadczen zdrowotnych,
dostgpnosci ustug medycznych oraz profilaktyki i ochrony zdrowia.

Prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie ochrony zdrowia.

W zakresie spraw spolecznych:

1/

2/
3/

1
2/
3/

4/
5/
6/

7/

Merytoryczny nadzor nad jednostkami pomocy spotecznej tj: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Drawsku Pomorskim, Placowka Opieckunczo - Wychowawcza
w Drawsku Pomorskim, Powiatowy Dzienny Dom Samopomocy Osrodek Rehabilitacyjno
- Kulturalny w Drawsku Pomorskim z filia w Ztocieficu oraz Dom Pomocy Spotecznej
w Darskowie.

Kontrola Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepcze;j.

Wspotpraca z wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

Ponadto realizuje:

Organizowanie konferencji w zakresie zdrowia publicznego, profilaktyki i edukacji
zdrowotnej.

Obstluga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wydawanie dyspozycji przelewow do wyplaty co miesigcznych rent dla 0sob
z orzeczeniem sagdowym, po zlikwidowanym Szpitalu im. Matki Teresy z Kalkuty przed
rokiem 2012.

Realizacja uchwal Rady 1 Zarzadu Powiatu.

Organizacja 1 nadzor pracy Wydziatu.

Sporzadzanie ocen okresowych podlegtego pracownika, zakresu czynno$ci i ich
aktualizacja.

Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

§16

Wydzial Edukacji - EK

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

Wydzial zajmuje si¢ organizacjg i prowadzeniem szkot ponadpodstawowych i specjalnych,
powiatowych bibliotek publicznych oraz wspotpraca z organizacjami branzowymi.
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W szczegolnosci do zadan Wydzialu nalezy:

1/

2/

3/
4/

5/

6/

7/

8/
9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/

W zakresie o§wiaty publiczne;j:

Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i1 prowadzeniem publicznych szkot
specjalnych, szkét ponadpodstawowych, poradni psychologiczno-pedagogicznych,
specjalnych  osrodkow  szkolno-wychowawczych, = milodziezowych  os$rodkow
wychowawczych, mtodziezowych osrodkow socjoterapii.

Realizowanie zadan zwigzanych z przeksztatcaniem, likwidacja jednostek oswiatowych,
laczeniem ich w zespoly, wytaczaniem z zespotow oraz nadawaniem imienia.

Ustalanie sieci publicznych szkoét.

Kontrola poprawnosci danych wprowadzanych do Systemu Informacji Oswiatowej przez
jednostki o§wiatowe, prowadzenie sprawozdawczosci w tym systemie.

Nadzér nad dziatalno$cig szkot 1 placowek oswiatowych Powiatu w zakresie spraw
organizacyjnych, administracyjnych oraz finansowych we wspolpracy z innymi
wydziatami Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

Analizowanie kosztow funkcjonowania jednostek oswiatowych we wspolpracy
Z Wydziatem Finansowym oraz Centrum Uslug Wspo6lnych Powiatu Drawskiego, w tym
sporzadzanie opracowan, raportow i zestawien.

Analizowanie wynagrodzen nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania ze S$rednich
wynagrodzen nauczycieli.

Analizowanie subwencji oswiatowej pod katem prawidtowosci jej naliczenia.
Sporzadzanie wnioskow dotyczacych zwickszenia subwencji o$wiatowych w ramach
rezerwy subwencji oswiatowe;j.

Sktadanie do Wydzialu Finansowego dyspozycji przelewow dotacji dla szkot i placowek
niepublicznych, stypendiow, innych zobowigzan wynikajacych z zawartych umow,
porozumien lub decyzji Zarzadu oraz wnioskow o przesuni¢gcia w planie dochodow
I wydatkow.

Whnioskowanie 1 rozliczanie dotacji ze zrddel zewngtrznych na pozostate zadania
oswiatowe — we wspotpracy z dyrektorami jednostek oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkowych zaje¢ w szkotach
w ramach pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

Analizowanie  projektow  arkuszy  organizacyjnych  jednostek  o$wiatowych
| przedstawianie ich do zatwierdzenia przez Starostg.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem S$rodkéw na doskonalenie zawodowe
nauczycieli, w tym: analiza wnioskow, przygotowanie propozycji podziatu oraz uchwaty
Zarzadu Powiatu Drawskiego w tej sprawie.

Organizowanie rekrutacji do szkot ponadpodstawowych w systemie elektronicznym.
Sporzadzanie oceny pracy dyrektorow we wspotpracy z Kuratorium Os$wiaty.
Przygotowywanie uchwatl dotyczacych dyrektoréw w sprawach: przyznawania dodatkow
funkcyjnych, motywacyjnych, udzielenia pelnomocnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i1 przeprowadzeniem konkursu
wytaniajagcego kandydata na dyrektora jednostki o$wiatowe] oraz powierzaniem
stanowiska dyrektora jednostki o§wiatowe;.
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19/

20/

21/

22/

23/
24/

25/
26/
27/

28/
29/
30/

31/
32/

1.
1/

2/

3/
4/

5/

Przygotowywanie opinii w sprawie powotania lub odwotania osoby ze stanowiska
wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego przez dyrektora jednostki
oswiatowe;.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego, prowadzenie rejestru, wydanych przez komisje egzaminacyjne,
zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopiefn nauczyciela mianowanego, przygotowywanie
decyzji administracyjnych o nadaniu lub o odmowie nadania stopnia awansu
zawodowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom
czynnym oraz emerytom, w tym: analizowanie wnioskow, przygotowywanie propozycji
przyznania srodkow w ramach pomocy zdrowotnej, przygotowanie uchwat w tej sprawie,
przygotowywanie dyspozycji przelewow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do specjalnych o$rodkéw szkolno-
wychowawczych 1 mtodziezowych o$rodkdéw socjoterapii.

Prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg programow stypendialnych.

Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w danym roku
szkolnym i przedstawianie jej Radzie Powiatu Drawskiego.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw o$wiatowych.

Promocja i kreowanie pozytywnego wizerunku jednostek oswiatowych.

Wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Drawskiego.

Realizacja uchwat Rady Powiatu Drawskiego oraz Zarzadu Powiatu Drawskiego.
Organizowanie i nadzor nad pracag Wydziatu Edukacji.

Sporzadzanie ocen okresowych podlegltych pracownikéw, zakreséw czynnosci i ich
aktualizacja.

Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

Obstuga 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

W zakresie oSwiaty niepublicznej:

Prowadzenie ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych, w tym: przygotowanie
dokumentacji zwigzanej z dokonaniem wpisu, odmowy wpisu, wykreslenia, zmiany we
wpisie.

Obliczenie wysokosci stawek dotacji na jednego ucznia / wychowanka oraz przygotowanie
uchwaty Zarzadu Powiatu Drawskiego w sprawie ich zatwierdzenia.

Udzielanie i rozliczanie dotacji.

Przeprowadzanie kontroli w szkotach i placowkach niepublicznych — w zakresie
prawidtowosci  liczby uczniow/wychowankow  zglaszanych w  comiesigcznych
informacjach, stanowigcych podstawe do wyptacenia dotacji oraz prowadzenie
postepowan administracyjnych zwigzanych ze zwrotem dotacji ustalonych na podstawie
przeprowadzonej kontroli.

Analiza wysokosci dotacji udzielonych w trakcie roku budzetowego, przedstawianie
informacji w tej sprawie Zarzadowi Powiatu Drawskiego.
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1.
1/

W zakresie kultury:

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej biblioteki
publicznej.

§17

Wydzial Rozwoju i Promocji Powiatu - PR

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

Wydzial opracowuje i monitoruje strategi¢ rozwoju Powiatu, promuje Powiat, koordynuje
wspotprace zagraniczng, pozyskuje pozabudzetowe Srodki finansowe oraz prowadzi zadania
zwigzane z upowszechnianiem i promocjg turystyki

W zakresie promocji:

1/

2/

3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/

11/
12/
13/
14/
15/

16/

Opracowywanie materialow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Powiatu.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno - informacyjnych
0 powiecie oraz prowadzenie ich ewidencji.

Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i1 turystycznego gmin z terenu
Powiatu w kraju i za granica.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z wspolpracg zagraniczna.

Wspotpraca z mediami.

Prowadzenie Kroniki Powiatu Drawskiego.

Organizowanie imprez promocyjnych oraz ich dokumentacja fotograficzna.

Wspotpraca z wojskiem.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami 1 zwigzkami, ktorych cztonkiem jest Powiat Drawski.
Wspoélpraca z gminami przy organizowaniu imprez o zasiggu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji na rzecz rozwoju powiatu.

Sporzadzanie umow i porozumien finansowych ze srodkéw budzetowych przeznaczonych
na promocje¢ 1 ich kontrola.

Aktualizacja strony internetowej Powiatu w dziale aktualno$ci, turystyka i promocja.
Prowadzenie mediow spotecznosciowych Powiatu (FACEBOOK).

Przygotowywanie niezb¢dnych materialow umozliwiajacych obejmowanie przez Staroste
Drawskiego patronatem imprez okoliczno$ciowych organizowanych na terenie powiatu
drawskiego.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskdw o przyznanie nagrody
sportowej oraz ich opiniowanie.

Organizacja konwentu Starosty, Burmistrzow 1 Wojta.

W zakresie kultury:
1/ Wspotpraca z osrodkami kultury z terenu powiatu drawskiego.
2/ Opracowanie zalozen programowo-artystycznych imprez o zasiegu powiatowym oraz

nadzorowanie ich organizaciji.

3/ Nadzor nad Izba Pamieci.

W zakresie turystyki:
1/ Inicjowanie i prowadzenie zadan w zakresie upowszechniania i rozwoju turystyki oraz
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informacji turystycznej.
2/ Wspotpraca transgraniczna w zakresie turystyki.
3/ Wspolpraca z gminami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami w zakresie:
a/ rozwoju i promocji turystyki,
b/ rozbudowy zagospodarowania turystycznego,
¢/ tworzenia regionalnych produktéw turystycznych,
4/ Planowanie i obstuga finansowa zadan w zakresie upowszechniania turystyki.

Ponadto:
1/ Organizacja i nadzor pracy wydziatu.
2/ Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu Drawskiego.
3/ Wspotpraca z innymi wydziatami starostwa i1 jednostkami organizacyjnymi powiatu.
4/ Sporzadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw, zakresoOw czynnosci i ich
aktualizacja,
5/ Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

§18
Wydzial Biuro Rady Powiatu — BR

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

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy zapewnienie prawidlowej  obstugi
I sprawnego funkcjonowania Rady Powiatu i jej Komisji.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1/ Organizacyjne zabezpieczenie wyborow do Rady Powiatu.
2/ Sledzenie zmian w przepisach celem aktualizacji Statutu Powiatu Drawskiego.
3/ Przygotowywanie projektow uchwal Rady i dokumentéw  zwigzanych
z merytorycznym zakresem nadzorowanego Wydziatu.
4/  Prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu.
5/ Przekazywanie uchwat organom nadzoru oraz merytorycznym Wydziatlom do realizacji.
6/  Przekazywanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego.
7/ Podawanie do publicznej wiadomosci uchwat na tablicy urzedowej i w sposob zwyczajowo
przyjety.
8/  Prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan Radnych.
9/ Przekazywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych do wlasciwych
adresatow oraz nadzorowanie terminéw ich realizacji.
10/ Przygotowanie materialow na posiedzenie Rady i Komisji i dostarczanie ich wiasciwym
adresatom.
11/ Prowadzenie rejestru wnioskoéw i opinii Komisji i przekazywanie ich do realizacji.
12/ Prowadzenie spraw z zakresu kontroli Komisji Rewizyjnej, w szczegolnosci pomoc
administracyjna zwigzana z procedurg kontrolng oraz nadzor nad terminowg realizacjg
wnioskoéw pokontrolnych.

32



13/

14/

15/
16/
17/

18/
19/
20/
21/

22/
23/
24/
25/
26/
27/

28/
29/
30/
31/

Prowadzenie spraw zwigzanych z : inicjatywami obywatelskimi, skargami, wnioskami i
petycjami wnoszonymi do Rady Powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z herbem i flaga Rady Powiatu, w tym prowadzenie
rejestru wnioskéw na wykorzystanie herbu powiatu.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie dokumentow.

Sporzadzanie zestawien absencji radnych do naliczania diet.

Organizowanie posiedzen Rady i Komisji Rady (zabezpieczenie miejsca posiedzenia,
dnia, godziny).

Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Przyjmowanie od radnych o$§wiadczen majatkowych.

Sporzadzanie protokotu sesji i wyktadanie go do wgladu w statutowym terminie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytulu ,,Zastuzony dla Powiatu
Drawskiego™.

Organizowanie szkolef radnych.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z dzialalnosci Rady Powiatu.

Udzielanie pomocy radnym w wypehianiu ich obowiazkow.

Obsluga organizacyjno — techniczna Mtodziezowej Rady Powiatu Drawskiego.
Archiwizacja dokumentow Rady Powiatu.

Sporzadzanie ocen okresowych podlegtym pracownikom, zakresow czynnosci 1 ich
aktualizacja.

Kierowanie Wydziatem Biuro Rady Powiatu.

Organizacja i nadzor pracy Wydziatu.

Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

Wspotpraca z innymi Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi oraz
realizacja uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.

§ 19

Powiatowy Rzecznik Konsumentow — RK

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

Do podstawowych zadan Rzecznika naleiy:

I. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie konkurencji i konsumentéw, w tym

m.in.:

1/ Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow.

2/ Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

3/ edukacja konsumencka.

4/  Sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

5/ Wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

6/ Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie, za ich zgoda, do

toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow.
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7/ Przekazywanie Prezesowi Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow wnioskow

8/

1 sygnalizowanie probleméw dotyczacych ochrony konsumentow.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Il. Rozpatrywanie wnioskow o udostgpnianie informacji publicznej oraz przygotowywanie
odpowiedzi.

I11. Przyjmowanie zgtoszen od sygnalistow.

IV. Realizacja uchwal Rady i Zarzadu Powiatu.

V. Wspdtpraca z innymi wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

§ 20

Zespol do spraw kontroli — KN

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

Zajmuje si¢ kontrolg Starostwa, jednostek organizacyjnych Powiatu oraz inspekcji, stuzb
1 strazy, a w szczeg6lnosci:

1/
2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/
10/

11/

12/

Opracowanie planow kontroli.

Przeprowadzanie kontroli zgodno$ci z prawem, przepisami wewng¢trznymi
1 przyjetymi procedurami w zakresie dziatalnosci 1 gospodarki finansowej komorek
Starostwa Powiatowego.

Przeprowadzanie kontroli jednostek podlegltych 1 nadzorowanych przez Staroste
Drawskiego 1 Zarzad Powiatu w zakresie dzialalnosci tych jednostek,
w szczegolnosci procesOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkoéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji z budzetu powiatu udzielonych
jednostkom niebedacych jego jednostkami organizacyjnymi.

Przeprowadzanie innych kontroli, poza ustalonym planem, w zaleznos$ci od biezacych
potrzeb lub powstatych okolicznosci.

Sporzadzanie protokotéw kontroli, opracowanie projektéw zalecen pokontrolnych
oraz przedstawienie ich Staroscie.

Przeprowadzanie kontroli z realizacji wnioskéw pokontrolnych oraz przedkladanie
protokotéw z wyzej wymienionych czynnosci kontrolnych.

Opracowywanie projektow zawiadomien do rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych.

Wykonywanie czynnosci z zakresu zadan kontroli zarzadcze;.

Wspotdziatanie z innymi organami kontroli, prowadzenie rejestru kontroli z kontroli
wewnetrznych przeprowadzonych przez Zespoét ds. kontroli.

Wspotpraca z innymi wydziatami Starostwa Powiatowego, jednostkami organizacyjnymi

oraz audytorem,
Realizacja uchwat Rady 1 Zarzadu Powiatu.
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§21

Wydzial Inwestycji — INZ.

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

Zajmuje si¢ utrzymaniem obiektow, tworzeniem ich dokumentacji, dziatalnoscig inwestycyjna
1 remontowa Powiatu.

W szczegdlnosci do jego zadan naleZy:

1/

2/
3/
4/
5/

6/
7/

8/

9/

10/

11/

12/

Przygotowywanie, realizacja 1 nadzor, rozliczanie zadan wlasnych zwigzanych

z inwestycjami powiatu.

Pozyskiwanie, realizacja, rozliczanie projektow w ramach $rodkéw zewnetrznych.

Biezaca kontrola 1 ocena stanu technicznego obiektow powiatu.

Przygotowywanie, prowadzenie remontéw biezacych i napraw budynkéw powiatu.

Przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dziatalno$ci remontowe;j

i inwestycyjnej jednostek organizacyjnych powiatu oraz kontrolowanie wykorzystania,

wydatkowanych na te cele srodkow budzetowych.

Dbanie o tad i porzadek w budynkach starostwa oraz na ich posesjach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem, fakturowaniem i rozliczaniem kosztow

eksploatacyjnych Starostwa Powiatowego, a takze Powiatu Drawskiego, takich jak zakup

energii elektrycznej, gazu, wywozu nieczystosci itp.

Nadzoér nad zabytkami, w tym:

a) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw i zapisow,

b) przyjmowanie informacji od oso6b prowadzacych roboty budowlane 1 ziemne
o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

c) zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

d) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,

e) nadzér merytoryczny nad dotacjami udzielanymi przez Powiat Drawski na rzecz
prawnej ochrony zabytkow, zlokalizowanych na terenie powiatu drawskiego —
w zakresie opisanym w ustawie o samorzadzie powiatowym.
Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z rolg organizatora publicznego transportu
zbiorowego, tworzenie nowych plandw transportowych, wspotpraca z PKS Ziocieniec.

Przygotowywanie projektow zgdd na korzystanie z nieruchomos$ci Skarbu Panstwa
i Powiatu Drawskiego w zakresie prowadzonych na nich inwestycji liniowych
I kubaturowych przez inne podmioty.

Wspotpraca z Glownym Specjalista ds. zamdwien publicznych dotyczaca technicznego
przygotowania specyfikacji warunkéw zamowienia.

Udziatl w tworzeniu Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) Miejskiego
Obszaru Funkcjonalnego Strefy Centralnej, realizacja zadan i projektow zwigzanych
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z przystapieniem Powiatu Drawskiego do ZIT, wspodipraca z sasiednimi powiatami
w zakresie strategii ZIT w Strefie Centralnej.

13/ Biezaca analiza dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-komunikacyjnej
obiektéw powiatowych, sprawowanie funkcji koordynatora ds. dostepnosci,
a W szczeg6lnosci przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz
poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, kierowanie
pracami interdyscyplinarnego zespotu do spraw dostepnosci.

14/ Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku starostwa i powiatowych
jednostek organizacyjnych:

- ubezpieczenia majatkowe (budynki, drogi, srodki trwate),
- ubezpieczenia komunikacyjne, krajowe i zagraniczne,
- zglaszanie szk6d majatkowych i komunikacyjnych celem uzyskania odszkodowania.
15/ Udziat w komisji ds. likwidacji barier architektonicznych funkcjonujacej przy PCPR
w Drawsku Pomorskim.

16/ Kontrola obiektow Starostwa Powiatowego, okresowe przeglady techniczne, prowadzenie

Ksigzek Obiektow Budowlanych.
17/ Realizacja uchwat Rady Powiatu Drawskiego i Zarzadu Powiatu.
18/ Wspolpraca z innymi wydzialami starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu.
19/ Organizacja i nadzor nad pracg wydziatu.
20/ Sporzadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow, zakresow czynnosci i ich

aktualizacja.
21/ Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.
22/ Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie pracy wydziahu.

§22

Glowny Specjalista do spraw Zamowien Publicznych — ZP

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

Do podstawowych zadan Gléwnego Specjalisty do spraw Zamoéwiern Publicznych nalezy:

Realizacja zadan Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim wynikajacych z ustawy

Prawo zamoéwien publicznych oraz aktow wykonawczych:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych jednostki
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych:

a) przygotowanie dokumentacji przetargowej, w szczeg6élnosci specyfikacji warunkow
zamoOwienia wraz z niezbednymi zatgcznikami, na podstawie informacji uzyskanych od
komorek merytorycznych,

b) obstuga platformy e-Zamowienia jako strony prowadzonych postepowan
w postaci elektronicznej,
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C) przygotowywanie wymaganych przepisami ogloszen zwigzanych
z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zaméwien publicznych,

d) prowadzenie komunikacji z wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci
1 zapytan do SWZ w zakresie procedury przetargowej w trakcie trwania postepowania
az do jego zakonczenia,

e) sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu
zamoOwienia oraz szczegdtowym opisem przedmiotu zamowienia w zakresie zgodnos$ci
z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

f) przygotowywanie, w porozumieniu z komoérkami merytorycznymi, projektow
odpowiedzi na zapytania i wnioski,

g) przedstawienie kiecrownikowi zamawiajgcemu - Zarzgdowi Powiatu Drawskiego
propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania, poprzez
przedtozenie wnioskéw i projektow uchwal oraz ich omdéwienie na posiedzeniach
zarzadu powiatu,

h) przewodniczenie cztonkom - pracownikom merytorycznym, stanowigcym komisje
przetargowa,

i) dokumentowanie podejmowanych w postegpowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami,

J) podejmowanie wszelkich innych czynnos$ci, koniecznych do prawidtowego przebiegu
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych jednostki
zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych ponizej 130 000 ztotych netto,
wprowadzonych zarzadzeniem Starosty Drawskiego w oparciu o wnioski komorek
merytorycznych lub poleceniami przetozonego;

2/ Opracowanie oraz wdrazanie aktualnych zarzadzen Starosty Drawskiego, regulaminow
zwigzanych z zajmowanym zakresem czynnosci w oparciu 0 wymagania ustawowe.

3/ Prowadzenie rejestru wszystkich udzielonych zamoéwien publicznych, w celu
potwierdzenia prawidtowosci wydatku finansowego w oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien
publicznych oraz ustawe o finansach publicznych, w tym okreslenie trybow udzielonych
zamoOwien.

4/  Przygotowanie, aktualizacja i upublicznianie planow postgpowan na podstawie przepisow
ustawy Pzp.

5/ Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych sprawozdan
z przeprowadzonych zamdwien, zar6wno powyzej progdw, jak 1 ponizej 130 000 zt netto.

6/ Prowadzenie w postaci elektronicznej oraz papierowej rejestru umoéw zawartych
z wykonawcami lub podmiotami publicznymi wraz z kontrola uméw z ostatecznym
wydatkiem finansowym.

7/ Udzielenie merytorycznego wsparcia oraz wspOlpraca z pracownikami, wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi powiatu uczestniczagcymi w procesie udzielania zamowien
publicznych, w tym udzielanie informacji, co do tryboéw postgpowan przewidzianych
w ustawie Prawo zamdéwien publicznych.

8/ Udzial w czynnosciach kontrolnych prowadzonych we wskazanych jednostkach
organizacyjnych powiatu w zakresie prawidlowosci stosowania procedur zamowien
publicznych na polecenie przelozonego.

9/ Realizacja zalozen umow o dofinansowanie — grantéw udzielonych przez Instytucje
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10/

11/

Posredniczace na polecenie przetozonego.

Udziat w komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Starostwie
Powiatowym w Drawsku Pomorskim, w szczegélnosci organizowanie i rozliczanie
aktywnosci pracownikow w oparciu o ustawe o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

§ 23

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego - ZK

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

Wydziat realizuje zadania w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego
I planowania cywilnego, ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia 1 zdrowia ludzi lub $rodowiska, porzadku publicznego
1 bezpieczenstwa obywateli, a takze wspotpracuje ze stuzbami, inspekcjami i stazami.

W ramach Wydzialu wyznaczony pracownik petni funkcj¢ Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych.

Do zadan tych w szczegdlnosci nalegy:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/

11/

12/

Podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie planowania, organizacji, monitorowania,
reagowania 1 usuwania skutkow zagrozen na terenie powiatu.

Koordynowanie wykonywania przez Wydziat i podlegle jednostki organizacyjne
przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu.

Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

Nadzor nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
1 zapewnienie petnienia catlodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o stanie klgski zywiotowe;.
Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

Wspotdziatanie z Krajowym Systemem Ratowniczo-Gasniczym 1 innymi podmiotami
ratowniczymi w powiecie.

Organizowanie 1 utrzymywanie w stalej gotowosci systemow tgcznosci na potrzeby
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilng.

Gromadzenie informacji oraz prowadzenie wstepnej analizy 1 oceny stanu bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego na obszarze powiatu.

Wykluczanie, w okreslonym zakresie, 0sob od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Wspotpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami, strazami, jednostkami wojskowymi,
wydziatami starostwa i jednostkami organizacyjnymi.

Organizowanie pracy Powiatowej Komisji Lekarskiej w ramach prowadzonej kwalifikacji
wojskowe] w powiecie 1 wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej
w tym zakresie.
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13/ Koordynowanie 1 realizacja przedsiewzigé organizacyjnych z przygotowaniami
gospodarczo-obronnymi (mobilizacja gospodarki) przez jednostki organizacyjne powiatu
1 przedsigbiorcoOw.

14/ Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow panstwa-gospodarza (HNS) w powiecie.

15/ Realizacja zadan Starosty wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego.

16/ Wykonywanie zadan i obowigzkéw dyzurnego Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w Drawsku Pomorskim.

17/ Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym w Starostwie Powiatowym.

18/ Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym: opracowywanie i uaktualnianie
Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego z Uwzglednieniem zalecen Wojewody do
Powiatowych Plandéw Zarzadzania Kryzysowego, opracowywanie zalecen do Gminnych
Planow Zarzadzania Kryzysowego.

19/ Przedstawienie informacji Radzie Powiatu o stanie bezpieczenstwa i porzadku, o stanie
sanitarnym i epizootycznym za rok poprzedni.

20/ Sprawozdanie z realizacji Powiatowego Programu Zapobiegania Przestgpczosci oraz
Ochrony Bezpieczenistwa Obywateli i Porzqdku Publicznego na obszarze powiatu
drawskiego na lata 2023-2027.

21/ Planowanie, przygotowanie, realizacja zadan w zakresie: Pol’and’Rock Festiwal,
Bezpieczne wakacje, ferie zimowe.

22/ Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

23/ Nadzor nad realizacjg zadan w zakresie wentylowania 0sob przebywajacych na terenie

powiatu drawskiego.

24/ Sprawdzanie tacznosci radiowej z WBiZKZUW oraz Gminami na terenie powiatu.

25/ Prowadzenie nastuchow radiowych realizowanych przez MON.

26/ Udziatl w szkoleniach organizowanych przez WBiZKZUW.

27/ Analizowanie i prognozowanie zagrozen na obszarze powiatu drawskiego.

28/ Zabezpieczenie funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku (sprawozdawczosc,
uchwaty 1 plany pracy z dzialalnosci).

29/ Opracowanie wytycznych, szkolenie, przygotowanie dokumentacji i realizowanie zadan
wynikajacych z funkcjonowania statych dyzurow na terenie powiatu.

30/ Opracowanie, wdrozenie i nadzor nad Planem Dystrybucji Preparatow Stabilnego Jodu na
Wypadek Wystgpienia Zagrozenia Radiacyjnego na terenie powiatu.

31/ Wydawanie opinii dotyczacych: Planu Dziatalnosci Panstwowej Strazy Pozarnej, Planu
Ratowniczego Powiatu Drawskiego, Planow Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
I Autostrad.

32/ Przeprowadzenie zapytan ofertowych dotyczacych usunigcia statkow lub innych obiektow
ptywajacych z obszaré6w wodnych na terenie powiatu.

33/ Zapewnienie dziatania systemu alarmowania i ostrzegania o zagrozeniach.

34/ Planowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

35/ Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mieniana na wypadek
zagrozenia zniszczeniem, w tym opracowywanie i aktualizowanie Powiatowego Planu
Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

36/ Obstuga techniczna agregatow pradotworczych.

37/ Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

38/ Organizacja i nadzor nad pracag Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

39/ Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

40/ Obstuga programu ,,Zaangazowanie”.
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41/ Sporzadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw, zakresu czynnosci i ich aktualizacja.

§ 24

Powiatowy Zespol do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — PZOoN

Powiatowy Zespol miesci sie¢ w budynku Powiatu Drawskiego przy ul. Plac Elizy
Orzeszkowej 3a w Drawsku Pomorskim.

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci realizuje zadania z zakresu
administracji rzgdowej w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
jako organ | instancji.

Zadania Zespotu obejmuja w szczegdlnosci:

1/

2/

3/

4/

5/
6/

7/

8/

Przyjmowanie  wnioskow o wydanie orzeczenia o niepelnosprawno$ci, stopniu
niepelnosprawnosci, o wskazaniach do ulg 1 uprawnien, wnioskdw o wydanie legitymacji
dokumentujacej niepelnosprawno$¢ i stopien niepelnosprawnos$ci oraz wnioskow
0 wydanie kart parkingowych. Prowadzenie rejestrow tych wnioskow.

Udzielanie informacji o trybie postgpowania w orzekaniu o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci.

Przyjmowanie i ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Powiatowego
Zespotu.

Obstuga  Elektronicznego Krajowego Systemu  Monitoringu  Orzekania
o Niepetnosprawnosci. Administrowanie danymi wprowadzonymi do systemu.
Organizacja 1 uczestniczenie w posiedzeniach sktadow orzekajacych.

Sporzadzanie orzeczen o:

1) niepelnosprawnos$ci 0sob , ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,

2) stopniu niepelnosprawnosci osob , ktore ukonczyty 16 roku zycia,

3) odmowie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci,
4) o wskazaniach do ulg i uprawnien.

Przygotowywanie 1 przekazywanie akt sprawy dotyczacych odwotan od orzeczen
Powiatowego Zespotu do organu II instancji.

Sporzadzanie 1 wydawanie :

1) orzeczen o umorzeniu postgpowania,

2) zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz wyznaczeniu nowego terminu
do jej zalatwienia,

3) postanowien o zwieszeniu i podjeciu postepowania.

9/ Sporzadzanie zawiadomien o : posiedzeniu sktadu orzekajgcego, pozostawieniu sprawy bez

10/

11/
12/
13/
14/

rozpoznania z powodu: nieuzupetnienia dokumentacji medycznej, nieuzupetnienia brakow
formalnych, nieusprawiedliwionego niestawiennictwa na posiedzenie sktadu orzekajacego.

Wyznaczenie sposréd czionkow Powiatowego Zespolu — Skladu Orzekajacego 1 jego
Przewodniczacego.
Wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i uprawnionym placowkom.

Planowanie 1 rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na dziatalno§¢ Powiatowego Zespotu.

Przygotowanie kwartalnych informacji o realizacji zadan Powiatowego Zespotu.
Reprezentacja Zespolu na zewnatrz i organizacja jego obstugi administracyjno—biurowej.
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15/ Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych ztozenie wniosku i okreslajagcych termin waznos$ci
dotychczasowego orzeczenia.

16/ Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

17/ Obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

18/ Sporzadzanie ocen okresowych podleglym pracownikom, zakresow czynnosci i ich
aktualizacja.

19/ Organizacja i nadzor pracy wydziahu.

20/ Akceptacja skierowan na badania specjalistyczne do Wojewodzkiego Zespotu o0séb
ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub  stopniu
niepetnosprawnosci.

21/ Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

22/ Wspoltpraca z innymi wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Starostwa.

§ 25
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — OIN

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

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Staroscie.
Do podstawowych zadan Pelnomocnika naleZy w szczegolnosci :

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

2/ Ochrona systemow i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane
informacje niejawne,

3/ Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji w Starostwie,

4/  Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow niejawnych,

5/ Opracowanie i aktualizowanie Planu Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa
I nadzorowanie jego realizacji,

6/  Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7/ Prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenia Starosty
wobec pracownikow 1 kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji
niejawnych.

§ 26
Zespol Informatykéw — INF.

Zespol miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Plac Elizy Orzeszkowej 3
w Drawsku Pomorskim
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Do podstawowych zadan Zespolu Informatykéw nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem sieci informatycznej, telefonicznej, alarmowej itp. urzadzen kopiujacych
w tym problematyki informacji o terenie, a w szczego6lnosci:

1/
2/

3/

4/
5/

6/
7/

8/
9/

10/

11/
12/
13/
14/
15/

16/

17/

18/
19/
20/
21/
22/
23/
24/
25/

26/
27/
28/

Projektowanie i wdrazanie systemow informatycznych Starostwa.

Ocena systemOw operacyjnych, sieciowych, oprogramowania, aplikacji biurowych itp.
Oraz sprzetu komputerowego, tacznosci i1 kopiujacego pod wzgledem ich mozliwosci,
kosztow wdrozenia, eksploatacji i przydatnosci na stanowisku pracy.

Zakup sprzetu komputerowego, serwerowego, sieciowego, drukujacego, kopiujacego
I oprogramowania.

Prowadzenie spisu zaimplementowanego sprzetu i oprogramowania komputerowego.
Instalacja systemoéw operacyjnych oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych
I serwerach.

Koordynacja wykonywania kopii bezpieczenstwa baz danych.

Wykonywanie okresowej kontroli antywirusowej, konserwacji systemu i oprogramowania,
testowania sprzetu.

Administrowanie sieciami i systemami teleinformatycznymi Starostwa.

Prowadzenie instruktazy i szkolen z podstaw obstugi komputera, aplikacji biurowych
I dziedzinowych.

Modernizacja, rekonfiguracja i drobne naprawy sprzetu komputerowego nie bedacego na
gwarancji, nie wymagajacego zaangazowania serwisoOw firmowych.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, faxowe;j, teleinformatycznej itp.

Przygotowanie uchwat, zarzadzen itp. do publikacji w Dzienniku Urzedowym oraz RIO
Obsluga audiowizualna sesji Rady Powiatu Drawskiego oraz systemu glosowan.
Przygotowanie techniczne spotkan i szkolen online.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych w temacie wykorzystania technologii informacyjno-
komunikacyjnych w jednostkach administracji publicznej (SS1-03) oraz o Infrastrukturze
Szerokopasmowej (SIIS).

Zamawianie nowych, odnawianie, instalacja 1 nadzor na podpisami elektronicznymi
pracownikow.

Administrowanie systemami rzadowymi tj. ePUAP, platforma Faktur Elektronicznych,
bip.gov.pl i wiele innych — nadawanie i odbieranie uprawnien.

Realizowanie pism 1 spraw wydziatlowych w systemie E-Urzad.

Wycena i ubezpieczenie sprzg¢tu informatycznego.

Tworzenie kalendarza rejestracji do radcow prawnych.

Przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji.

Przygotowanie projektu budzetu wydzialu oraz angazowanie faktur.

Prowadzenie i opieka nad praktykantami i stazystami w wydziale.

Przygotowywanie umow i wprowadzanie do rejestru na stronie BIP.

Administrowanie systemem bezplatnych porad prawnych oraz przygotowanie sprzetu
komputerowego, internetu i telefonu na jego potrzeby.

Zarzadzanie centralg telefoniczna.

Wspolpraca z innymi wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi.

Realizacja uchwal Rady 1 Zarzadu Powiatu.
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§ 27

Inspektor Ochrony Danych — 10D

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

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Staroscie.

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1/

2/

3/

4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/

12/

13/

14/
15/
16/
17/
18/

19/

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow.

Podejmowanie dziatan zwigkszajacych s$wiadomos¢ pracownikow przetwarzajacych
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
Z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

Wspotpraca z organem nadzorczym- Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
| przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych.

Monitorowanie i przygotowywanie zawieranych umow powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO).

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i/lub rejestru kategorii czynnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia oraz
prowadzenie rejestru incydentow.

Pomoc przy dokonywaniu oceny i szacowaniu ryzyka celem zastosowania skutecznych
metod organizacyjnych i technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych
u Administratora Danych, a w przypadku potrzeby pomoc przy dokonywaniu oceny
skutkéw dla ochrony danych.

Przygotowywanie do podpisania przez Administratora Danych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji osob upowaznionych.
Zglaszanie  przelozonemu lub  kierownictwu  Starostwa o  zauwazonych
nieprawidlowos$ciach na stanowisku pracy lub w Starostwie.

Przygotowywanie klauzul informacyjnych RODO.

Przygotowywanie formularzy zgod do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie zadan Miedzyzakladowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w Drawsku
Pomorskim.

Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.
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20/ Wspdlpraca z innymi Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi.

§ 28

Zespol Radcow Prawnych - RP

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

Do podstawowych zadan zespolu nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/
71

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

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,

udzial w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych umoéw 1 porozumien, pod wzgledem redakcyjnym
I prawnym,

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami 1 sadowymi organami
egzekucyjnymi w sprawach dotyczacych dziatania Powiatu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej,

wykonywanie nadzoru prawnego nad prowadzeniem postgpowan egzekucyjnych
w administracji oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynno$ci w tym zakresie,
informowanie Zarzadu, Starosty i Naczelnikow Wydzialow o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalno$ci organéw Powiatu,

uczestnictwo w miarg potrzeby w posiedzeniach Zarzadu i Rady,

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

§ 29

Wydzial Biuro Obstugi Klienta - BOK

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

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/

2/

3/
4/
5/
6/

Nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem Biura Obstugi Klienta:

a) opracowanie i aktualizacja zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

b) przeprowadzanie oceny okresowej pracownikow,

€) nadzor nad prawidlowa realizacjg powierzonych zadan.

Prowadzenie Sekretariatu Starostwa Powiatowego oraz organizacja spotkan Starosty

I Wicestarosty.

Przyjmowanie 1 wysylanie wszelkiej korespondencji 1 przesytanie do wydzialow.
Wydawanie delegacji stuzbowych, prowadzenie rejestru delegacji.

Prowadzenie gospodarki samochodowej Starostwa Powiatowego (samochody stuzbowe).
Potwierdzanie profili zaufanych.
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7/
8/
9/
10/

Realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

Wspolpraca z innymi wydzialami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi.
Obstuga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

Inne czynno$ci organizacyjne.

§ 30

Gléwny Specjalista do spraw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
i przedsiebiorcami - NGO

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

Do podstawowych zadan Glownego Specjalisty nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/
10/

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie powiatu na rzecz jego

mieszkancow, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie Programu wspéipracy Powiatu Drawskiego  z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

b) utrzymywanie stalych kontaktéw z organizacjami pozarzagdowymi,

c) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,

d) informowanie organizacji o przeprowadzanych otwartych konkursach ofert oraz
innych mozliwosciach pozyskiwania funduszy,

e) wzmacnianie wspotpracy organizacji pozarzadowych w celu wzrostu ich potencjatu
1 pozyskiwanie przez wspolpracujace organizacje zewnetrznych $rodkow
finansowania,

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

g) organizowanie i prowadzenie szkolen dla organizacji.

Pozyskiwanie funduszy, dotacji z dostgpnych programéw pomocowych na rdéznego

rodzaju dzialania stuzgce rozwojowi powiatu drawskiego.

Wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, ktére zajmuja si¢ wspOlpraca

Z organizacjami.

Wspieranie inicjatyw spotecznych na rzecz budowania spoteczenstwa obywatelskiego

1 rownego traktowania.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych

przez organizacje pozarzadowe 1 inne podmioty prowadzace dziatalnos¢ pozytku

publicznego. W tym: oglaszanie konkursow na realizacj¢ zadan powiatu, udziat w pracach
komisji konkursowych oceniajacych wnioski o udzielnie dotacji, kontrola rozliczenia
udzielonych dotacji pod wzglgdem formalno — rachunkowym.

Nadzér nad zadaniami realizowanymi przez Powiat we wspOlpracy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku

publicznego.

Wspoétpraca z  lokalnymi  przedsigbiorcami, w tym m.in. organizowanie

1 koordynowanie realizacji projektow wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci.

Kontrola stowarzyszeh wynikajaca z ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu.

Realizacja uchwat Rady Powiatu Drawskiego i Zarzadu Powiatu Drawskiego.

Wspotpraca z innymi wydziatami starostwa 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu.
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11/ Obstuga programu Witkac.pl.
12/ Aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej.
13/ Obshluga programu ,,ZAANGAZOWANIE”.

§ 31

Glowny Specjalista do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

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

Do podstawowych zadan Glownego Specjalisty do spraw Bezpieczenstwa | Higieny Pracy nalezy
w szczegolnosci:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym m.in.:

a) analiza i kontrola stanu BHP w miejscu pracy;

b) doradztwo w zakresie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

¢) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng ryzyka zawodowego na
poszczegblnych stanowiskach pracy, w tym aktualizacja;

d) rejestrowanie i archiwizowanie wynikow badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

e) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen bhp dla pracownikow, stazystow
1 praktykantow;

f) opracowywanie i aktualizacja regulamindéw dotyczacych bhp;

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy, w drodze do/z pracy,
chorobami zawodowymi;

h) przydzial odziezy roboczej i ochronne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami ochrony przeciwpozarowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym m.in.: opracowywanie i aktualizacja instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego.

Biezace sledzenie przepisOw prawa, raportowanie zmian, dokonywanie stosownych
aktualizacji dokumentdéw 1 podejmowanych dziatan.

Biezace informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen. z przepisami prawa i ustalonym
rodzajem pracy.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz,
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy =zawierajagcych propozycje przedsiewziec
technicznych i1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
1 zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkoéw pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow.

Realizacja chwat Rady i Zarzadu Powiatu.
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8/  Wspolpraca z innymi wydziatami starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz
lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami starostwa
I jednostek organizacyjnych.

9/ Obstuga programu ,,Zaangazowanie”.

Dzial V
Dzialalno$¢ kontrolna

§ 32

1. Dziatalnos$¢ kontrolna ma na celu:

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

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

3/ ustalanie przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i 0sob za nie odpowiedzialnych,

4/ wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

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

§33
1. System kontroli obejmuje kontrole:
1/zewnetrzne:
a) w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu oraz kierownikow stuzb, inspekcji
1 strazy,

b) w stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie zawartych porozumien,
c¢) w stosunku do innych podmiotéw na podstawie upowaznien ustawowych,
2/wewnetrzne
2. Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.
3. Kontrolg sprawuja:
1/ kierownictwo Starostwa,
2/ zespot do spraw kontroli,
3/ naczelnicy Wydziatdéw lub upowaznieni pracownicy w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j,
4/ dorazne zespoty powotywane przez Starostg,
5/ zesp6t radcOw prawnych w zakresie prawidtowosci stosowania przepisow prawa.

§ 34
1. Kontrole maja charakter:
1/ planowy,
2/ dorazny,
3/ sprawdzajacy.
2. Kontrole wymienione w ust. 1 mogg by¢ prowadzone jako kompleksowe lub problemowe.
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Dzial VI
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§35

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

§ 36
Skargi 1 wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
§ 37

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny.
2. W rejestrze rejestrowane sa skargi i wnioski przyjmowane przez Starost¢ i pozostatych
pracownikow.

§ 38

Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczajac poszczegodlne rodzaje spraw
symbolami:
S —skarga
W — whniosek
§39

1. Obstuge administracyjno-techniczng skarg i wnioskow sktadanych lub adresowanych do
Zarzadu lub Starosty zapewnia Wydziat Organizacyjny.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub Wicestarosta.

§ 40

Wydziat Organizacyjny:
1/ czuwa nad wszechstronnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskoOw oraz
udzielaniem odpowiedzi,
2/ udziela klientom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbgdnych informacji
o toku zatatwiania spraw,
3/ opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskow.
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Dzial VII
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych

§ 41

1. Ilekro¢ w niniejszym dziale jest mowa o pieczeciach urzedowych zwanych dalej pieczg¢ciami,
nalezy przez to rozumie¢ okragla piecze¢ z wizerunkiem godta panstwa lub herbu Powiatu
i odpowiednimi napisami w otoku, wedlug wzoru okreslonego w odrebnych przepisach,
stosowang na sucho i mokro.

2. Zamawianie pieczeci nalezy do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 42

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

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ pieczgei, w ktorej odnotowuje si¢
w szczegdlnosci imi¢ I nazwisko pracownika wymienionego w ust. 1, date przekazania
1 ZzZwrotu pieczeci.

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

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

§ 43

Do obowigzkow pracownika upowaznionego do przechowywania i odciskania pieczeci nalezy:

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

2/ osobiste odciskanie pieczeci,

3/ uzywanie przy odciskaniu pieczeci wytgcznie tuszu koloru czerwonego,

4/ przechowywanie pieczeci pod zamknieciem w pomieszczeniach gdzie nie przechowuje
si¢ dokumentow 1 drukow Scistego zarachowania itp., na ktoérych dla ich waznos$ci
stawia si¢ odcisk pieczeci,

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

6/ natychmiastowe poinformowanie zwierzchnika stuzbowego 0 kradziezy pieczeci, jej
zagubieniu lub innych stwierdzonych nieprawidlowosciach.

Dzial VIII
System kancelaryjny

§ 44

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, z zastrzezeniem ust. 2,
a w szczegolnosci:
1/ przyjmowanie i obieg korespondenciji,
2/ przekazywanie korespondencji cztonkom Zarzadu,
3/ czynnosci kancelaryjne sekretariatu,
4/ przegladanie i przydzielanie korespondenciji,
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5/ wewnetrzny obiekt akt,
6/ system kancelaryjny, znakowanie spraw oraz ich archiwizacja,
7/ wysytanie i dorgczanie pism,
8/ przechowywanie akt,
9/ powielanie i publikowanie,
10/ wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych, okresla instrukcja
kancelaryjna dla organdw powiatow.
2. Korespondencja dotyczaca Wydziatlu Geodezji, Kartografii i Katastru rejestrowana jest
bezposrednio w tym wydziale, w systemie teleinformatycznym EWID 2007.
3. Niezaleznie od instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1 w zakresie zasad i trybu wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie prowadzi si¢ ewidencje pism przychodzacych
1 wychodzacych.
4. Obieg korespondencji ujetej w planie ochrony informacji niejawnych okre$laja odrebne
przepisy.

Dzial IX
Narady i szkolenia

§ 45
1. Narady i szkolenia maja charakter:
1/ planowy,
2/ dorazny.
Zwotywanie narad i szkolen nastepuje za zgoda Kierownictwa Starostwa.
3. Celem narad jest:
1/ omowienie sposobu realizacji zadan Powiatu,
2/ rozliczenie z wykonania zadan,
3/ poprawienie organizacji pracy,
4/ omowienie wynikéw kontroli,
5/ przedstawienie innych spraw.
Celem szkolen jest w szczegdlnosci omowienie przepisow prawnych i ich zmian.
Z kazdej narady sporzadza si¢ protokol, liste obecnosci oraz listg wnioskow.
6. Pracownik uczestniczacy w szkoleniu ma obowigzek sporzadzié notatke z przebiegu szkolenia
1 wynikajacych z niego wnioskow.
7. Wnhnioski 1 ustalenia z narad i szkolen przekazuje si¢ niezwlocznie wilasciwym rzeczowo
Wydziatom i jednostkom organizacyjnym. Naczelnicy poszczeg6lnych wydziatoéw organizuja
1 s3 odpowiedzialni za przeprowadzenie narad, spotkan i szkolen.

N

oA~

Dzial X
Postanowienia koncowe

§ 46
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.
§ 47

Zmian w regulaminie dokonuje Zarzad w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty nr 96 /2024 Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 19 listopada 2024 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W DRAWSKU POMORSKIM

Zespot Radcow 2,25 v
Prawnych et. WICESTAROSTA v
| SEKRETARZ let.| SKARBNIK let.
Audytor 0,5 et.
1  wewnetrzny
Wydziat Ochrony 5 et. Wydziat Komunikacji |12 et. Wydziat 9,25et.| |
Inspektor O(;]hrony 0,5 et. | Srodowiska — i Transportu Organizacyjny Wydziat 6 et
Danyc '
y Finansowy
Wyd2|af. 2et. Wydziat Inwestycji 9 et. — WydmafﬂRozw.OJu ! 4et. Wydziat Biuro Rady | 2 et.
— Zarzadzania Promocji Powiatu Powiatu —
Kryzysowego
. Woydziat Ochrony 2 et.
! - ] Zdrowia i Spraw
: Wyd.Z|a’r _ 8 et. Spotecznvch Zespot 2et.
Petnomocnik ds. Ochrony ——| Architektoniczno- Informatykdw |
Informacji Niejawnych Budowlany Powiatowy Zespét 2 et.
| ds. Orzekania
] Zespot ds. 2 et. — G’févvlny.S;,)ecjakI)iﬁta dsl.w let. Niepetnosprawnosci Wydziat Biuro 3et.
kontroli Zamowien Publicznyc ) - Obstugi Klienta B
| | Wydziat Gospodarki | 4 et.
Nieruchomosciami
Gtéwny Specjalista 0,5 et.
| | ds.Bezpieczeristwa . "
i Higienv Pracv Wydziat Geodezji, 16 et. | Wydziat Edukac 3et.
Kartografii
Powiatowy Rzecznik 1et. i Katastru
—| Konsumentéw
Gtéwny Specjalista 1 et.
ds. wspotpracy

z organizacjami
pozarzagdowymi i
przedsiebiorcami




Zatacznik Nr 2 do uchwaty nr 96 /2024 Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 19 listopada 2024 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim

STAROSTA

Powiatowy Urzad Centrum Uslug Zarzad Drog Szpital im. Matki
Pracy Wspolnych Powiatowych Teresy z Kalkuty

WICESTAROSTA

Powiatowe Centrum Placowka Powiatowy Dzienny
Placowki o§wiatowe Dom Pomocy Pomocy Rodzinie Opiekunczo- Dom Samopomocy —
Spolecznej Wychowawcza Osrodek
Rehabilitacyjno-

Kulturalny







