Uchwala nr {"Mmlﬁ

Zarzadu Powiati Wejherowskiego
z dnia 7 marca 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wejherowie.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 814 ze zm.)

Zarzad Powiatu Wejherowskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wejherowie
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaly,

§2

Traci moc Uchwata Nr V/197/16 Zarzadu Powiatu Wejherowskiego
z dnia 12 kwietnia 2016 r. w sprawic uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wejherowie,

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Podpisy Cztonkoéw Zarzadu:

1. Gabriela Lisius

2. Witold Reclaf

3. Wojciech Rybakowski
4. Jacek Thiel

5. Kazimierz Bistron
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Uzasadnienie

W celu usprawnienia pracy w Starostwie Powiatowym w Wejherowie
niezbgdne jest dokonanie zmian organizacyjnych polegajacych na stworzeniu dwach
komérek organizacyjnych oraz wlaczeniu samodzielnej komorki organizacyjnej -
Biura Rady do Wydzialu Organizacyjnego. W zwigzku z zasadniczymi zmianami
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1977 r o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.2016 poz.
922 ze zm.) koniecznym jest wyodrgbnienie w strukturach organizacyjnych starostwa
Administratora Bezpieczefistwa Informacji, ktérego zadania zostaly ustawowo
okrelone. Potrzeba utworzenia samodzielnego stanowiska ds. inwestycji wynika
z duzej ilodei realizowanych przez Powiat Wejherowski inwestycji budowlanych oraz
remontow. Stworzenie dodatkowego etatu pozwoli na ograniczenic zlecer podmiotom
zewngtrznym w  zakresie sporzadzania dokumentacji projektowej, kosztorysow
inwestorskich czy planéw remontowych. Wiaczenie Biura Rady w struktury Wydziatu
Organizacyjnego pozwoli efektywniej zarzadzaé pracg pracownikéw Biura Rady,
Biura Obstugi Interesanta, Sekretariatu Starosty, czy oséb obstugujacych posiedzenia
Zarzadu oraz planowaé zastgpstwa w czasie urlopow.

W zwigzku ze zmiang ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca
1998 roku (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.), dajaca kompetencje zarzgdowi
powiatu do uchwalania regulaminu organizacyjnego okreslajacego organizacje
i zasady funkcjonowania starostwa powiatowego, podjecic przedmiotowej uchwaly

Zarzadu Powiatu Wejherowskiego jest w petni uzasadnione.
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Zalgeznik do Uchwaty Nr Y / Shhirt
Zarzgdu Powiatu Wejherotwskiego

z dnia 7 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WEJHEROWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Starostwo Powiatowe jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Zarzad
i Starosta wykonujg swoje zadania.

. Zarzad i Starosta wykonujg swoje zadania rowniez przy pomocy powiatowych
Jjednostek organizacyjnych, inspekcji, stuzb, strazy.

Jednostki, o ktérych mowa w ust. 11 2 tworzg powiatowg administracje zespolong.
Starostwo zapewnia obstuge Rady Powiatu.

§2

. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wejherowie okresla
organizacj¢ i zasady dzialania Starostwa oraz zakresy spraw zalatwianych przez
wewnetrzne komoérki organizacyjne.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wejherowskiego;

Zarzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wejherowskiego;
Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ takze Przewodniczacego Zarzgdu;
Starostwie- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wejherowie;
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez
to rozumie¢ Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych
( Dz.U. Nr 14, poz.67);

instrukeji archiwalnej — nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzgdzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. poz. 1743);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Wejherowie.

§3

Starostwo dziala na podstawie wilasciwych przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, Statutu Powiatu Wejherowskiego, niniejszego Regulaminu oraz
innych wewnetrznych aktéw prawnych,



§ 4

Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg w Wejherowie.

§5 -

Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Czlonkow Zarzgdu,
Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STAROSTWA

§6

. Starostwo dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kiecrownictwa;

5) kontroli Zarzadcze;j;

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Starostwa i poszczegoélne komorki
organizacyjne;

7) wzajemnego wspdtdziatania.

. Wewnetrznymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy, referaty, biura

i samodzielne stanowiska pracy.

. Samodzielne stanowiska pracy moze tworzy¢ w miarg potrzeb Starosta okreslajac

ich zadania w drodze zarzadzenia.

. Wydzialy, referaty, biura i samodziclne stanowiska pracy podejmujg dzialania

i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan powiatu, kazdy w zakresie

okreslonym w regulaminie.

§7
. W sklad Starostwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Wydzial Organizacyjny OR
2) Wydzial Finansowy FN
3) Wydzial Architektury i Budownictwa AB
4)  Wydzial Srodowiska 0S
5) Wydzial Geodezji GD
6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN
7) Wydzial Komunikacji KM
8) Wydzial Edukacji ED
9) Wydzial Kultury i Spraw Spolecznych KS
10) Biuro Prawne BP
11) Referat Bezpieczenstwai Zarzadzania Kryzysowego 7K
12) Pelnomoenik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow RK
14) Audytor Wewnetrzny AW
15) Wydzial Rozwoju i Programéw Europejskich RE
16) Samodziclne Stanowisko ds. BHP BH
17) Referat Zaméwien Publicznych ZpP



18) Referat Kontroli Zarzadczej KZ

19) Samodzielne Stanowisko ds. pomocy spotecznej i zdrowia PZ
20) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji SI
21) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI

. Struktur¢ organizacyjng Starostwa przedstawia schemat organizacyjny ustalony
przez Starost¢ w oparciu o tre§¢ regulaminu i innych przepisdéw okredlajacych
funkcjonowanie Starostwa.

§8

. Wydziatami kierujg naczelnicy, a referatami i biurami kierownicy.

. Wydzialem Geodezji kieruje Geodeta Powiatowy, wobec ktérego stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace naczelnika wydziahu,

. Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik Powiatu, wobec ktérego stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace naczelnika wydziatu.

. W referacic wchodzacym w skltad wydziatu zamiast kierownika moze byé wskazana
osoba koordynujgca prace referatu.

. Naczelnicy wydziatow i kierownicy innych komdrek organizacyjnych Starostwa
zapewniajg zZgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych podlegtym im
komoérkom organizacyjnym i ponosza w tym zakresie odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze utworzy¢ stanowisko zastepcy
naczelnika,

. W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpcy naczelnika, w czasie
nicobecnosci naczelnika, zastgpuje go pracownik wyznaczony przez Staroste.

ROZDZIAL III
STAROSTA, WICESTAROSTA, CZEONKOWIE ZARZADU,
SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU

§9

Starosta

. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

2) organizowanie pracy Starostwa;

3) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidlowa realizacj¢ zadan;

4) rozstrzyganie sporédw pomigdzy poszezegdinymi komodrkami organizacyjnymi,
w szezegolnoscei dotyczacych podziatu zadan;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, chyba, ze przepisy szczegdlne przewidujg wydawanie decyzji przez
Zarzad;

6) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) wykonywanie zadaf wynikajacych ze sprawowania funkcji Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu;

8) podejmowanie niezbgdnych czynnosci nalezacych do wilasciwosci Zarzadu,
w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezpieczefstwu zdrowia i zycia oraz moggcych
spowodowac znaczne straty materialng;



9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow
Starostwa;

10) realizacja polityki personalnej w Starostwie;

[1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do kierownikow
powiatowych stuzb, inspekeji i strazy;

12) przedkladanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwai;

13) kontrola realizacji zadan zleconych pod wzgledem merytorycznym i prawnym;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami i przepisami
wykonawczymi, uchwatami Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowief
statutu powiatu i nini¢jszego regulaminu;

. Staroscie bezposrednio podlegajg komorki organizacyjne wymienione w § 7 ust. 1

pkt 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 20 i 21 oraz komorki organizacyjne i jednostki

organizacyjne Powiatu wskazane w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 3.

. Starosta w drodze =zarzadzenia ustala szczegdlowy zakres obowigzkéw

i kompetencji Starosty, Wicestarosty, etatowych czlonkéw Zarzadu i Sekretarza,

w tym wskazuje komérki organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne

Powiatu, ktore im bezposrednio podlegajg.

§10

Wicestarosta

. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy:

1) wykonywanie zadai i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w razie
nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania funkcji przez Staroste,

2) kierowanie pracami Zarzadu w razie nieobecnodci Ilub niemoznosci
sprawowania funkcji przez Staroste,

3) wykonywanie innych zadaf w zakresie ustalonym przez Staroste.

. Wicestaroscie bezposdrednio podlegaja  komdrki organizacyjne i jednostki

organizacyjne Powiatu wskazane przez Starost¢ na podstawie § 9 ust. 3.

§11
Etatowi Czlon kowie Zarzadu
. Do zadan i kompetencji etatowego czlonka Zarzadu nalezy:
1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w razie
nicobecnosci  lub  niemoznosci wykonywania funkcji przez Staroste
i Wicestaroste;
2) wykonywanie innych zadan w zakresic ustalonym przez Starostg.
. Etatowemu czlonkowi Zarzadu bezposrednio podlegajg komodrki organizacyjne
i jednostki organizacyjne Powiatu wskazane przez Starostg¢ na podstawie § 9 ust. 3.
. W przypadku wyboru wigcej niz jednego etatowego czlonka Zarzgdu, zadania
i kompetencje okresione w ust. 1 pkt 1 wykonuje w pierwszej kolejnosci najstarszy
wiekiem etatowy czlonek Zarzadu.

§ 12
Sekretarz Powiatu
. Do zadan i kompetencji Sekretarza Powiatu nalezy:
1) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig zadan wykonywanych w Starostwie;



2} koordynowanie zadan zwigzanych z opracowaniem projektéw aktow
regulujgcych struktury, zasady dzialania Starostwa i jego komoérek
wewngetrznych;

3) zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalnosci
Starostwa;

4) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Starostwa;

5) planowanie kosztow utrzymania Starostwa i nadzoér nad realizacja
wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie;

6) koordynowanie dzialalnosci kontrolnej;

7) nadzorowanie terminowosci i poprawnosci zalatwiania skarg, wnioskow
i petycji;

8) nadzor nad prawidlowoscig prowadzenia spraw kadrowych, gospodarki
funduszem plac Starostwa i wykorzystaniem etatow;

9) sprawowanie nadzoru nad procesem informatyzacji Starostwa, zakupami
$rodkow trwatych, remontami oraz gospodarowanic powierzchnia uzytkows
budynkdw wchodzgcych w skiad siedziby Starostwa;

10} wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Sekretarzowi bezposrednio podlegajg komorki organizacyjne wymienione w § 7
ust. 1 pkt. 1,7 oraz komoérki organizacyjne 1 jednostki organizacyjne Powiatu
wskazane przez Starostg na podstawie § 9 ust. 3.

§13
Skarbnik Powiatu
1. Do zadan i kompetencji Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci;

3) wykonywanie = obowiazkéw  gléwnego ksiggowego budzetu powiatu
wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

5) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j;

6) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg w Gdansku oraz wlasciwymi
organami administracji podatkowej i skarbowe;j;

7) prowadzenie nadzoru finansowego nad jednostkami organizacyjnymi powiatu,
inspekcjami, shuzbami i strazami pod wzgledem prawidlowosci wykorzystania
dotacji z budzetu;

8) opracowywanie wewnetrznych przepisow dotyczgcych gospodarki finansowej;

9) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej
przez przygotowywanie 1 organizowanie obiegu tych dokumentéw;

10) kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych  skutkujacych  powstawaniem
zobowigzan finansowych powiatu oraz udzielenie upowaznienn innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty;

11) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksi¢gowymi Starostwa;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty.



2. Skarbnikowi bezposrednio podlega komérka organizacyjna wymieniona w § 7 ust.
1 pkt 2.

ROZDZIALIV
 ZADANIA NACZELNIKOW
I WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 14
Zadania Naczelnikow Wydzialtow,
Kierownikow Referatéow i Biur
Do obowigzkéw naczelnika wydziatu, kierownika referatu i biura nalezy:
1} kierowanie dzialalnodciag podlegtego wydziahy, referatu, biura;
2) zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania wydziatu, referatu,
biura;
3) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy i nadzoér nad prawidiowym,
terminowym i zgodnym z prawem ich wykonywaniem;
4) zapewnienie wlasciwego podziatu pracy pomigdzy stanowiskami pracy;
5) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikdow dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacii nigjawnych;
6) dokonywanie okresowych ocen pracy wydzialu, referatu, biura i poszczegdlnych
stanowisk pracy;
7) zalatwianie spraw osobowych pracownikow wydzialu, referatu, biura nie
zastrzezonych do kompetencji Starosty;
&) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow;
9) nadzor nad powierzonym mieniem,

§ 15
Zadania wspélne wydzialdow, referatéow, biur
isamodzielnychstanowisk pracy
1. Do wspolnych zadan wydzialéw, referatdw, biur i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:
1) prowadzenie dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci
Starosty, Zarzadu lub Rady;
2) przygotowywanie projektow uchwal, materialdow, sprawozdan i analiz na
sesje Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;
3) realizacja zadah wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzgdu,
4) wspdtuczestniczenie w opracowaniu zamierzen rozwojowych powiatu;
5) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania projektu
budzetu;
6) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym
interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;
7) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanic decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;
9) przyimowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji;



10) prowadzenic, w zakresie ustalonym przez Starostg, kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych powiatu;

11) wspétpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

12) programowanie, planowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji
i remontow;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych;

14) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
realizowanych zadan;

15) wspolpraca z odpowiednimi stluzbami oraz jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie bezpieczenstwa publicznego, zarzadzania kryzysowego,
realizacji zadan obrony cywilnej i spraw obronnych;

16) przygotowywanie informacji 1 dokumentow organéw  powiatu
wynikajgcych z wykonywania zadan publicznych w celu udostgpniania ich
obywatelom;

17) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na terenie
powiatu;

18) wykonywanic zadan zwigzanych 2z przygotowywaniem wnioskow
o dofinansowanic ze¢ S$rodkow strukturalnych Unii Europejskiej oraz
realizacjg projektow;

19) przygotowywanie, wprowadzanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do
informaciji publiczne;j;

20) udzielanie badz odmawianie udzielenia informacji publicznej;

21) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem kopii pism i dokumentow
wytworzonych w ramach spraw prowadzonych przez wilasng komorke
organizacyjng Starostwa Powiatowego w Wejherowie oraz odpiséw i
wyciggow z dokumentdw znajdujacych si¢ w aktach, stosownie do att. 76a
§ 1 kodeksu postgpowania administracyjnego.

. Pracownicy Starostwa mogg by¢ zobowigzani do osobistego udzialu
w posiedzeniach Komisji i sesjach Rady, na ktérych begda rozpatrywane sprawy
zwigzane z zakresem dzialania wlasciwe] komorki organizacyjnej oraz na
polecenie Starosty.

. Pracownicy samorzadowi Starostwa zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
podejmujg czynnosci w toku spraw lezgcych w zakresie ich kompetencji i zakresu
czynnosci, w tym dokonuja czynnosci wskazanych w ust. 1 pkt 21, z wylgczeniem
podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczeft. Decyzje
administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisujg pracownicy posiadajgcy
odrebne upowaznienie.

§ 16

. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, wszystkie komorki
organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt
i instrukcj¢ archiwalng.

. W korespondencji obowigzujg oznaczenia podanc w § 7.

. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych Starostwa i archiwum
zaktadowym.,



4. W komédrkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych, przez
okres dwoch lat liczge od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku,
w ktérym sprawa zostala zakohczona i nastgpnic przekazuje sic akta spraw
zakonczonych do archiwum zaktadowego.

5. Za zgoda Starosty w komoérkach organizacyjnych mogg by¢ przechowywane
sprawy z okresu dluzszego niz dwa lata, jezeli to uzasadnia procedura zalatwiania
spraw.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§17
Wydzial Organizacyjny "OR"

l. Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawna organizacjc i funkcjonowanie
Starostwa, organizacje przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw,
zalatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikoéw oraz realizuje zadania
dotyczace problematyki prawno - administracyjnej.

2. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji;

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;

3) wdrazanie i nadzorowanic stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

4) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty lub
Zarzadu;

5) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych skargi, wnioski oraz petycje;

6) prowadzenie rejestru oraz opracowywanie analiz w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw;

7) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawicranych przez
Staroste ponadzakladowych uktadow zbiorowych pracy;

8) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikdw
jednostek organizacyjnych powolywanych przez Staroste;

9} prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

10) koordynowanie  szkoleh, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

11) obshuga Zarzadu w tym prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu i aktéw prawa
miejscowego stanowionych przez Zarzad oraz przekazywanie do realizacji
komoérkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjnym odpiséw
uchwal i decyzji Zarzadu;

12) przygotowywanie i udostgpnianie obywatelom dokumentéw wytworzonych
przez Zarzad wynikajgeych z wykonywania zadan publicznych zgodnie
7 ustawa o samorzgdzie powiatowym 1 ustawg o dostepie do informacji
publicznej;

13) prowadzenie sekretariatow Starosty, Wicestarosty i etatowych cztonkow
Zarzadu;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;
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15) obsiuga informatyczna Starostwa;

16) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

17) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

18) wyrazanie zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalidg
wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osoba uprawniona w okresie
2 lat przed osiggnigciem wicku uprawniajacego do wezesniejszego przejscia na
emeryture;

19} przyjmowanic zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie
tych rzeczy oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z po$wiadczaniem pisemnego o$wiadczenia
woli osoby nie moggcej czytaé i sporzadzaniem testamentéw w trybie art. 951
kodeksu cywilnego przez Staroste lub Sckretarza;

21) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem pomocy repatriantom
i czlonkom ich rodzin;

22) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, zwanej
dalej BIP;

23) prowadzenie Kancelarii Ogoélnej, Biura Obslugi Interesantéw, Biura Rady,
ktére nie stanowia odrgbnych komorek organizacyjnych;

3. W Wydziale tworzy si¢ Referat Administracyjno-Gospodarczy, ktory realizuje
nastgpujace zadania:

I) opracowanie oraz kontrola planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkow
w ramach dziatu 750 rozdziatu 750 111 750 20;

2) administrowanie budynkami Starostwa Powiatowego w Wejherowie (m.in.
prowadzenie dokumentacji z przeglagddw technicznych);

3) realizacja zadan i ustug zwiazanych z ochrong mienia, dostawg energii, wody,
co, konserwacjy urzgdzen klimatyzacyjnych, elektrycznych, serwisem windy
i platformy;

4) utrzymanie tgcznosci telefonicznej;

5) zakup i gospodarka $rodkami rzeczowymi, materialami biurowymi, $rodkami
czystosci, drukami, prasg oraz ksigzkami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw shuzbowych;

7) gospodarowanie mieniem powiatu (ewidencja §rodkéw trwalych, pozostatych
srodkéw trwalych oraz wyposazenia podlegajgcego ewidenciji ilosciowej) oraz
mieniem powierzonym starostwu do uzywania zgodnie z zawartymi umowami;

8) rejestr gruntdw stanowigcych mienie powiatu.

4, W Wydziale tworzy sie referat — Archiwum Starostwa, ktory realizuje nastepujgce
zadania:
1) prowadzenie archiwum Starostwa;
2) wdrazanie i nadzorowanic stosowania instrukcji archiwalnej przez wszystkie
komorki organizacyjne Starostwa.

5. Wydzial Organizacyjny zapewnia obstuge administracyjng Rady i Komisji Rady

polegajacg na:
1) gromadzeniu i przygotowywaniu materialow niezbednych dla pracy Rady

i Komisji,
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2) przygotowywaniu materialéw na posiedzenia Rady i Komisji;
3) protokotowaniu obrad Rady i posiedzen Komisji;
4) prowadzeniu rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskdéw i opinii Komisji Rady,
¢) wnioskdw, interpelacji, zapytan i postulatow radnych,
d) aktéw prawa miejscowego,
e} skarg rozpatrywanych przez Rade Powiatu,
5) udostgpnianiu do realizacji komoérkom organizacyjnym Starostwa uchwal
w wersji elektronicznej w elektronicznym rejestrze uchwal Rady Powiatu,
6) przekazywaniu do realizacji jednostkom organizacyjnym powiatu odpisow
uchwat Rady;
7} koordynowaniu prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materialéw przedstawianych przez Zarzyd;
8} przedkladaniu organom nadzoru uchwal Rady;
9) udzielaniu pomocy Radnym w wypelnianiu obowigzkow radnego;
10) informowaniu  wiasciwych  komoérek organizacyjnych o porzadku
planowanych posiedzen Komisji Rady;
11) obstudze posiedzen Rady i Komisji;
12) przygotowywaniu wstepnych projektéw plandw pracy Rady;
13) wykonywaniu zadan w zakresie zleconym przez Rade jej organy i Staroste;
14) przygotowywaniu i przekazywaniu informacji obywatelom oraz
udostepnianiu dokumentéw Rady i Komisji wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych zgodnie z ustawg o samorzadzie powiatowym i statutem
powiatu;
15) przesylaniu uchwal Rady do Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Pomorskiego w celu publikacii.
. Whioski, zapytania i interpelacje radnych, na ktore udziela si¢ odpowiedzi na
pis$mie Wydzial Organizacyjny przekazuje Staroscie lub Zarzadowi zgodnic ze
wskazaniem adresata.
. Zaakceptowane przez Starost¢ lub Zarzgd odpowiedzi na wnioski, zapytania lub
interpelacje przekazywane sa za poSrednictwem Wydziat Organizacyjny
wiasciwym Komisjom lub radnym.

§ 18
Wydzial Finansowy ,FN”
. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu
budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo - ksiggowa Starostwa i budzetu
powiatu oraz organizuje i nadzoruje prawidiowos¢ prowadzenia rachunkowosci
przez jednostki organizacyjne powiatu oraz sporzadza sprawozdania z realizacji
zadan budzetowych.
. Do podstawowych zadan Wydziahi nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu;
2) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania planéw finansowych jednostek
powiatowych;
3) windykacja naleznogci budzetu powiatu,
4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu powiatu;
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5) prowadzenie rachunkowosci budzetowej powiatu oraz gospodarki finansowe;j
powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
6) wspoldziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkows.
3. W Wydziale tworzy si¢ Referat Ksiggowosci, ktory realizuje nast¢pujace zadania:
1) windykacja naleznosci Skarbu Panstwa oraz Starostwa;
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego Starostwa;
4) prowadzenie obslugi finansowo -  ksiggowej Starostwa  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
5) prowadzenie dokumentacji placowej i §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;
6) prowadzenie obslugi kasowej Starostwa;
7) wspoldziatanie z bankami i organami skarbowymi;
8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;
9) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
4. Pracg Referatu Ksiggowosci kieruje Gléwny Ksiegowy.

§19
Referat Kontroli Zarzgdczej ,,KZ”

1. Referat Kontroli Zarzadczej koordynuje i prowadzi sprawy z zakresu kontroli
zarzadczej w Starostwie.

2. Referat Kontroli Zarzgdczej prowadzi kontrole w wydzialach, referatach Starostwa,
jednostkach organizacyjnych oraz innych podmiotach podlegajacych kontroli.

3. Referat Kontroli Zarzadezej sporzadza roczny plany kontroli oraz sprawozdanie
z jego wykonania.

§ 20
Wydziat Architektury i Budownictwa ,, AB”

1. Wydzial Architektury i Budownictwa zajmuje si¢ realizacjg zadan z zakresu prawa
budowlanego, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy
o wiasnosci lokali, ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych, ustawy o samorzgdach zawodowych
architektow, inzynieréw budownictwa oraz urbanistow, ustawy o dostepie do

informacji publicznej, ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego,
a w szczegodlnosci:
a) zgodnosci  zagospodarowania  terenu z  migjscowymi  planami
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska;
b) warunkéw bezpieczefistwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych
w projektach budowlanych, przy wykonywaniu robdét budowlanych oraz
utrzymywaniu obiektow budowlanych;
¢) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej;
d) wlasciwego  wykonywania  samodzielnych  funkcji technicznych
w budownictwie,
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e) stosowania wyrobow budowlanych;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo
budowlane:

a) zatwierdzanie projektéw budowlanych i wydawanie pozwolen na budowg
i rozbidrke;

b) wydawanie decyzji zmieniajgcych pozwolenia na budowe;

¢) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego
podmiotu;

d) stwierdzanie wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe;

¢) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

f) nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego;

g) wnoszenie sprzeciwu do zgloszen budowy i rob6t budowlanych i nakladanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg;

h) rozstrzyganie o niezbg¢dnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci;

3) przyjmowanie zgloszen:

a) o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budoweg;

b) o rozbidrkach nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

¢) o zamiarze dokonania zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

4) udzielanie bgdZz odmowa udzielenia zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno — budowlanych;

5) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;

6) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu do celow
ustanowienia odrgbnej wlasnosci [okali;

7) prowadzenie spraw dotyczacych wznowienia postgpowania administracyjnego
zakonczonego decyzjg ostateczng;

8) wydawanie zaswiadczeft dotyczgcych spraw prowadzonych przez Wydzial;

9) opiniowanie  projektéw  planéw  zagospodarowania  przestrzennego
wojewodztwa oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
gmin;

10) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
w odniesieniu do drog powiatowych i gminnych, na wniosek wlasciwego
zarzadcy drogi;

11) prowadzenie rejestru wnioskow i wydawanych decyzji o pozwoleniu na
budowe i przyjmowaniu zgloszen w systemie RWDZ;

12) prowadzenie rejestru przyjetych zgtoszen obiektéw tymczasowych na 120 dni;

13) prowadzenie rejestrow  wnioskow dotyczacych odstgpstw od przepisow
techniczno-budowlanych;

14) prowadzenie rejestru wnioskoéw i decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowych;

15) rejestracja wydanych dziennikdw budowy;

16) przechowywanie  zatwierdzonych projektéw  budowlanych, projektow
budowlanych zatgczonych do zgloszenia, w stosunku do ktérego organ nie
wnidst sprzeciwu, a takze innych dokumentéw objetych pozwoleniem na
budowe lub tym zgloszeniem, co najmnicj przez okres istnienia obicktu
budowlanego;
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17) uzgadnianie projektéw decyzji o pozwoleniu na budowe inwestycji polozonych
na terenie pasa ochronnego z Urzgdem Morskim;

18) uzgadnianie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkoéw pozwolen na budowe
lub rozbiorke w stosunku do obiektow budowlanych oraz obszaréw nie
wpisanych do rejestru zabytkow, a ujgtych w gminnej ewidencji zabytkow;

19) uzgadnianie rozwigzafi projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od
strony drdg, ulic, placow i innych miejsc publicznych;

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz
sieci uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknictego,
a takze podigczen tych obiektdéw do sieci uzytku publicznego;

20) uczestniczenie na wezwanic organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekeyjnych i kontrolnych;

21) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie obowigzkéw natozonych
przez organ administracji architektoniczno-budowlanej;

22) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ruchu budowlanego;

23) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach z zakresu
dzialania ustawy Prawo ochrony $rodowiska;

24) prowadzenie w BIP publicznie dostgpnego wykazu danych o zgloszeniach,
o ktérych mowa w art. 29 ust. 1 pkt. 1a, 2b, 19a ustawy Prawo budowlane;

25) prowadzenic analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
odnoszgcych si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju (fakultatywnie).

§21
Wydzial Srodowiska,0S”
. Wydziat Srodowiska zajmuje sie realizacjg zadan wynikajgcych z zakresu ochrony
srodowiska, ochrony powietrza, gospodarki wodnej, rybactwa $rédlgdowego
i towiectwa, lesnictwa i ochrony przyrody, gospodarki odpadami, ochrony
gruntow rolnych i gospodarki gruntami rolnymi, prawa geologicznego
. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) wydawanie pozwolen zintegrowanych;

b) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu dla podmiotéw
prowadzacych dziatalnosé¢ gospodarcza;

¢) opracowanie powiatowego programu ochrony $rodowiska, ktéry podlega
uchwaleniu przez Rade¢ Powiatu oraz przygotowywanie raportéw z jego
realizacji;

d) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawach ograniczania lub
wprowadzania zakazu uzywania jednostek ptywajgcych lub niektérych ich
rodzajow na wodach powierzchniowych;

e) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach utworzenia obszaru
ograniczonego uzytkowania, o ktérym mowa w ustawie Prawo ochrony
srodowiska,

[) wydawanie decyzji zobowiazujacych prowadzgcych instalacje do
sporzgdzenia przegladu ekologicznego oraz obowigzku ograniczania
negatywnego oddziatlywania na srodowisko;

15



2)

3)

4)

g) wydawanie decyzji ustalajagcych wysoko$¢ odszkodowan w wyniku
ograniczenia sposobu  korzystania z nieruchomosci w  zwigzku
z ustanowieniem obszaréw ochronnych zbiornikéw wod $rddladowych;

h) udostgpnianie informacji o srodowisku;

i) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig Starosty;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony S$rodowiska
i gospodarki wodnej;

k) popularyzowanie ochrony $rodowiska i dziatan ekologicznych
w spoleczenstwie;

1) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszezen powierzchni
ziemi, o ktorych mowa w przepisach o ochronic $rodowiska oraz
sporzadzaniem  iaktualizacja wykazu potencjalnych historycznych
zanieczyszczef powierzchni ziemi,

m) prowadzenie rejestru terendw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi
ziemi i kontrola osuwisk;

w zakresie ochrony powietrza:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z handlem uprawnieniami do emisji do
powietrza gazdw cieplarnianych i innych substancji oraz ustawy o systemie
zarzgdzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji w zakresie
objetym wiasciwoscig Starosty;

b) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw i pylow do powietrza;

¢) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nic wymaga pozwolenia,
moggcych negatywnie oddzialywac na srodowisko;

w zakresie gospodarki wodne;j:

a) wydawanie pozwolen wodnoprawnych i przyjmowanie zgltoszen;

b) legalizacja urzadzen wodnych;

¢) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig spolek wodnych oraz zalatwianiem
spraw zwigzanych z pelnieniem przez Starost¢ funkcji organu
zatozycielskiego dla tych spotek;

d) ustalanie partycypacji w kosztach utrzymania urzadzen melioracji wodnych
dla niecztonkdw spotki korzystajgecych z tych urzadzen;

¢) prowadzenie (wykonywanie) przegladow  ustalen 2z  pozwoleh
wodnoprawnych;

f) prowadzenic spraw zwigzanych z ustalaniem linii brzegu dla ciekow
naturalnych oraz naturalnych zbiornikow wodnych;

g) stwierdzanie przejScia w trwaly zarzad stanowigcych wihasno$¢ Skarbu
Panstwa wod i gruntéw pod tymi wodami;

h) ustanawianie stref ochronnych uje¢ wody obejmujgcych teren ochrony
bezposrednie;j;

w zakresie rybactwa $rddladowego i fowiectwa:

a) wydawaniem kart wedkarskich;

b) rejestracja sprzgtu ptywajacego, stuzgcego do polowu ryb;

¢) wydawanie zezwolei na przegradzanie rybackimi narze¢dziami polowowymi
tozyska wody plynacej;

d) wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowle chartéw rasowych lub ich
mieszancow;
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e} wydawanie zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odiow lub
odstrzat redukeyjny zwierzyny, w przypadkach zagrozenia prawidlowego
funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej;

f) wydzierzawianie polnych obwodoéw towieckich i1 naliczanie czynszu
dzierzawnego;

5) w zakresie le$nictwa i ochrony przyrody:

a) przyznawanie $rodkdw na pokrycie kosztdéw zwigzanych z odnowieniem lub
przebudowsg drzewostanu, w wyniku m.in. klesk Zzywiotowych, pozaréw
oraz oceng udatnosci upraw;

b) nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasno$ci Skarbu
Panstwa;

c) wydawanie decyzji zezwalajacej na zamiane lasu na uzytek rolny;

d) wykonaniem uproszczonych planéw urzgdzania lasu i inwentaryzacji stanu
lasu;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych do
zalesienia;

f) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw: z gruntéw bedacych
wlasno$cig gmin, rosngcych w sasiedztwie toréw kolejowych, ktore
utrudniajg widoczno$é sygnaldw i pociggdw;

g) kontrola nasadzen drzew i krzewdw okre§lonych w decyzji Starosty
z odroczong oplatg;

h) prowadzenie rejestru zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajgcych
ograniczeniom na podstawie przepisow Unii Europejskiej — CITES;

6) w zakresie gospodarowania odpadami:

a) wydawanie decyzji regulujgcych gospodarke wytwarzanymi odpadami;

b) zezwolenia na prowadzenic dzialalnosci w zakresie gospodarowania
odpadami;

¢) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig postgpowania posiadaczy
odpadow, ktorym wydano decyzje regulujgce postepowanie z odpadami;

d) wydawanie zezwolef na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw
wydobywczych oraz wydawaniem zgody na zamknigcie obiektu
unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych;

e) nakladaniem obowigzku zagospodarowania odpadéw z wypadkow lub
gospodarowania takimi odpadami;

f) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow lub prowadzacych dziatalnosé
w zakresie transportu, ktorzy sg zwolnieni z obowigzku uzyskiwania
zezwolen w tym zakresig;

7) w zakresie ochrony gruntow rolnych i gospodarki gruntami rolnymi:

a) wydawanie decyzji na rekultywacje gruntdw  zdewastowanych
1 zdegradowanych, w tym uznawanie rekultywacji gruntdéw za zakonczong;

b) sprawowanie kontroli nad zmianami przeprowadzanymi w zakresie gruntow
podlegajacych rekultywaci;

. W strukturze organizacyjnej Wydzialu funkcjonuje Geolog Powiatowy, do ktorego
nalezy wykonywanie obowigzkéw zastrzezonych w przepisach szczego6lnych dla
Starosty, jako organu administracji geologicznej oraz inne powierzone w ramach
regulaminu/zakresu obowigzkéw. Geolog Powiatowy podlega Naczelnikowi
Wydziatu Srodowiska. Do jego zadafi jako organu administracji geologicznej
nalezy m. in.:
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1) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin;

2) przyjmowanie informacji o ilosci wydobytej kopaliny i naleznych optatach,

3) zatwierdzanie i przyjmowanie projektoéw robot geologicznych;

4) zatwierdzanie i przyjmowanie dokumentacji geologicznych
(hydrogeologicznych, geologiczno-inzynierskich, innych);

5) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania zadafi regulowanych
ustawg Prawo geologiczne i gérnicze;

6) wydawanie opinii i uzgodnien bedacych w kompetencji organu administracji
geologicznej lub ochrony srodowiska w zakresic wynikajacym z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

§22
Wydzial Geodezji,GD”

. Wydzial Geodezji zajmuje si¢ realizacjg zadan administracjii geodezyjnej
1 kartograficznej.
. Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
i ewidencji gruntdéw i budynkow;
i gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych obejmujgcych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych:
i rejestru cen i warto$ei nieruchomodci;

i szczegolowych osndw geodezyjnych;
i bazy danych obiektéw topograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000;

¢) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000: mapy
ewidencyjnej i mapy zasadniczej;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sicci uzbrojenia terenu;
3) zakladanie osndw szczegodtowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajace przepisow Prawa geodezyjnego i kartograficznego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow;

8) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych:

a) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego pod wzgledem ochrony gruntéw
rolnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw z produkcji
rolniczej

. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace referaty:
1) Referat Ewidencji Gruntow, ktory realizuje zadania wymienione w § 23 ust. 2,

pkt 1 1it. a.i, ust. 2, pkt 1 lit. b.i; pkt 4, pkt 6 oraz pkt 7;
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2) Powiatowy Osrodek Dokumentacii Geodezyjnej i Kartograficznej, ktory
realizuje zadania wymienione w § 23 ust. 2, pkt 1 lit. b.ii oraz b.iii, pkt 1 lit. ¢,
pkt 3, pkt 5;

3) Zespdl Uzgadniania Dokumentacji, ktéry realizuje zadania wymienione w § 23
ust. 2 pkt 1 lit. a.ii, a.iii oraz pkt 8.

W Wydziale tworzy si¢ ,,Punkt Kancelaryjny", kiory przejmuje zadania Kancelarii

Ogo6lnej w zakresie nastgpujacych spraw:

1) zgloszenia prac geodezyjnych i przekazywanie materialdow geodezyjnych do

zasobu;
2) przyjmowanie wnioskdw o udostepnienie informacji z ewidencji gruntdéw oraz
udostgpnienie materiatow powiatowego zasobu geadezyjnego

i kartograficznego;
3) zgloszenia zmian danych ewidencyjnych dotyczacych budynkéw i lokali,
4) przyjmowanie projektéw sieci uzbrojenia terenu na narady koordynacyjne.

§23
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami ,,GN”
. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi sprawy zwiazane realizacjg
zadan okre§lonych w ustawie o gospodarce nicruchomosciami.
. Do podstawowych zadan wydziahi nalezy:
1) gospodarowanie zasobem nieruchomosdci Powiatu Wejherowskiego i Skarbu
Panstwa, a w szczegolnosci:
a) nabywanie, zbywanie oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, trwaly zarzad, uzyczenie,
b} orzekanie o przekazaniu trwalego zarzgdu migdzy jednostkami
organizacyjnymi oraz wygaszanie trwalego zarzadu;
¢) przekazywanie nieruchomosci w drodze darowizny na cele publiczne lub na
rzecz jednostek samorzgdu terytorialnego;
d) przyjmowanie nieruchomosci do zasobu;
2) przejmowanie do zasobu oraz wykreslanie z zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa gruntéw pokrytych powierzchniowymi wodami ptynacymi;
3) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci powiatu;
4) sporzadzanie plandw realizacji polityki gospodarowania nieruchomo$ciami
Skarbu Panstwa;
5) naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzgdu, udzielanie bonifikat oraz ustalanie innego terminu platnosci;
6) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnos$ci gruntéw Skarbu Panstwa i Powiatu;
7) prowadzenie postgpowan w zakresie ograniczania lub pozbawiania praw do
nieruchomosci, w tym ustalanie odszkodowan;
8) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywilaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz
z rozliczeniami z tytulu zwrotu;
9) zabezpieczenie wierzytelnosci Powiatu i Skarbu Panstwa przez wpisanie
w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu
wierzytelnosci;
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10) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu
Panistwa bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

11) nieodplatne przekazywanie odpowiednim zwigzkom gruntéw Skarbu Panstwa
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod
rodzinne ogrody dzialkowe;

12) nieodplatne przejmowanie zbg¢dnego mienia PKP;

13) ustalanie odszkodowania za nieruchomosci zajgte pod drogi publiczne,

14) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na gruntach Skarbu Panstwa
i Powiatu

15) przejmowanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
w trybie ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym

16) realizacja zadah wynikajgcych:

a) zprzepiséw o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow;

b) zustawy o zakwaterowaniu Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskicj;

c) z ustawy o gospodarowanit niektérymi sktadnikami mienia Skarbu
Panstwa oraz o Agencji Mienia Wojskowego,

d) z przepisow zwigzanych z przeprowadzeniem reformy rolnej;

e) z przepisow zwigzanych regulacjg standw prawnych nieruchomosci na
terenach Ziem Odzyskanych i bylego Wolnego Miasta Gdanska;

f) zustawy o lasach;

g) z ustawy o gospodarowaniu nieruchomogciami rolnymi Skarbu Panstwa;

h) z przepisow dotyczacych ochrony praw lokatordw;

i) z ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog,

§ 24
Wydzial Komunikacji "KM"
. Wydzial Komunikacji zalatwia sprawy zwigzane 2z rejestracjg pojazdow,
wydawaniem 1 zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajgcych posiadanie
uprawnien do kierowania pojazdami, transportem i przewozami drogowymi oraz
drogami powiatowymi z wylaczeniem spraw prowadzonych przez Zarzad
Drogowy.
. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1) w zakresie ruchu drogowego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazddw, wydawaniem
dowodow i tablic rejestracyjnych;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z czasows rejestracja pojazdoéw, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych;
¢) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po
uplywie terminu czasowej rejestraciji;
d) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu;
¢) wydawanie kart pojazdu dla pojazdu samochodowego przy pierwszcj
rejestracji pojazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z wyjatkiem
nowych pojazdéw samochodowych zakupionych od producenta lub
importera;
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f) dokonywanie wpisoéw w karcie pojazdu o nabyciu i wyrejestrowaniu pojazdu
oraz zmian danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu;

g) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdow;

h) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu;

i) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne;

j) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

k) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania
badait technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia
CZASOWEEL0);

) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu
przyczyny uzasadniajgcej jego zatrzymanie;

m) wydawanie praw jazdy, mi¢dzynarodowych praw jazdy, pozwolen na
kiecrowanie pojazdem uprzywilgjowanym, pozwolen na kierowanie
tramwajem;

n) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

o) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy;

p) przyjmowanie zawiadomiefi o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa
jazdy przez prokuratora lub sad;

q) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji osob
posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdem;

r) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badania Iekarskie oraz badania
psychologiczne;

s) wydawanie decyzji o cofhigciu uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym oraz decyzji o przywréceniu Kkierowcy uprawnienia do
kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktoére spowodowaly
jego cofnigcie;

t) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o utracie prawa jazdy lub
pozwolenia na kierowanie tramwajem albo o ich zniszczeniu a takze
o zmianie danych wymagajgcych zmiany danych w nich zawartych;

u} dokonywanie w prawo jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego;

v) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw
oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu do tego
rejestru;

w) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw;

X} wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

y) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia
kierowcoOw oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu
do tego rejestiu;

z) dokonywanie wpisow 0s6b do ewidencji instruktorow oraz wydawanie im
legitymacji;

za) nadz6r nad szkoleniem osob ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami;

zb) kierowanie instruktora na ponowny egzamin;

zc) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem jednostek shuzgcych
usuwaniu pojazdow z drogi;

zd) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem parkingu strzezonego, na
ktérym umieszeza si¢ usuniety pojazd,
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ze) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat za usuniecie i parkowanie
pojazdu;

zf) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen kategorii 11 i III na
przejazd pojazdu nienormatywnego;

zg) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanicm zezwolen na wykorzystanie
drog w sposdb szezegdlny;

zh) wprowadzanie zakazu pgdzenia zwierzat na drogach;

zi) wprowadzanie obowigzku wyposazenia pojazdéw zaprzegowych w hamulec;

2) w zakresie transportu drogowego i prawa przewozowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem analizy sytuacji rynkowej
w zakresie regularnego przewozu osdb;

b) wyrazanie zgody i okreslanic warunk6w ograniczania obowigzkow przewozu
przez przewoznika,

c¢) okreslanie przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem osob i bagazu
poszczegblnymi rodzajami §rodkow transportu;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowg udzielenia, zmiang
i cofaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,
a takZe zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
krajowych przewozow drogowych osdb w krajowym transporcie drogowym;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem za$wiadczen na przewozy
drogowe na potrzeby wlasne;

g) wydawanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajgce z licencji lub
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

3) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskow dotyczacych
Zmian organizacji ruchu;

b) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;

¢) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych  wnioski  wynikajagce 2z  przeprowadzonych analiz
organizacji i bezpieczefstwa ruchu;

d) przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji;

) przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencii;

f) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

g) prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych sygnalizacji $wietlne) oraz urzgdzen bezpicczenistwa ruchu
drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu;

h) wspélpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa
z innymi organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzgdami drég i kolei, policjg
oraz innymi jednostkami;

4) w zakresie przepiséw o transporcie kolejowym: prowadzenie spraw zwigzanych

z likwidacjg linii kolejowych.

3. W Wydziale tworzy si¢ ,,Punkt Kancelaryjny”
Punkt kancelaryjny przejmuje zadania Kancelarii Ogoélnej w zakresie nastepujgcych
spraw:
1) wnioski o rejestracje pojazdu;
2) wnioski 0o wydanie dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego, tablic
rejestracyjnych;
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3) wnioski o wydanie karty pojazdu;

4) wnioski o wydanie prawa jazdy;

5) wnioski o wydanie prawa jazdy mi¢dzynarodowego;

6) wnioski o wydanie zezwolenia na pojazdy uprzywilejowane;
7) wnioski o wydanie legitymacji instruktora nauki jazdy;

8) wnioski o wydanie pozwolenia na kierowanie tramwajem.

§25

Wydzial Edukacji ,ED”

. Wydzial Edukacji prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan

edukacyjnych powiatu.

. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) zaktadanie i prowadzenic publicznych szkdl ponadgimnazjalnych i specjalnych
oraz placdwek oswiatowo-wychowawczych:

2) okreslanie planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych i specjalnych;

3) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia prowadzonych szkdét i placdwek
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

4) organizowanie pracy komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrcktora
szkoly lub placowki;

5) ocena pracy zawodowej dyrektora szkoly lub placoéwki o$wiatowej prowadzonej
przez Powiat Wejherowski;

6) opiniowanie powierzenia lub odwotlania przez dyrcktora szkoly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego;

7) wydawanie zezwolen na zaloZenie szkoly publicznej przez osobe prawng lub
fizyczng;

8) prowadzenie ewidencji szkoét i placoéwek niepublicznych;

9) nadawanie (i cofanie) szkotom niepublicznym uprawnief szkoly publiczne;j;

10) dotowanie szkol i placdwek odwiatowych niepublicznych;

I1) wykonywanie zadaf systemu informacji oswiatowej powiatu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do ksztalcenia specjalnego oraz
placowek resocjalizacyjnych;

13) wykonywanie zadan awansu zawodowego nauczycieli kontraktowych na
stopien nauczyciela mianowanego;

14) wykonywanic zadafn obserwatora: sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego,
egzaminu maturalnego oraz egzaminu zawodowego w prowadzonych szkolach
i placdéwkach oswiatowo-wychowawczych;

15) okre$lanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

16) okreslanie regulaminu przyznawania dofinansowania na doskonalenie
zawodowe nauczycieli;

17) okreslanie regulaminu okreslajgcego zasady udzielania pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli;

18) okreslanie regulaminu okre$lajgcego warunki przyznawania nagrdéd dla
nauczycieli;

19) okreslenie zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o r6Zznym planie zajeé
w poszczegblnych okresach roku szkolnego;

20) sprawozdawanie z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli osiagnictych
w poprzednim roku kalendarzowym;
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21) opracowywanie zbiorczych plandéw remontdw, modernizacji i inwestycji oraz
nadzor nad ich realizacjg;

22) dofinansowywanie w  prowadzonych jednostkach imprez  kulturalno-
oswiatowych;

23) przygotowywanie do dnia 31 paZdziernika informacji organu stanowigcego
o stanie realizacji zadan o$wiatowych Powiatu Wejherowskiego za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu i egzamindéw w szkotach prowadzonych
przez Powiat Wejherowski;

24) przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoly, prowadzonej przez inng
osobe prawng lub osobe fizyczna;

25) obshuga stypendium Starosty Wejherowskiego;

3. W Wydziale tworzy si¢ ,,Punkt Kancelaryjny”

1) Punkt kancelaryjny przejmuje zadania Kancelarii Ogolnej w zakresie
nastepujgcych spraw:

a) pisma, maile, faxy dotyczgce biezgcej komunikacji z prowadzonymi lub
dotowanymi szkotami i placéwkami oswiatowo-wychowawczymi stanowigce
dokumentacj¢ nietworzgca akt sprawy;

b) pisma, maile, faxy dotyczgce biezgcej komunikacji migdzy wydziatami
Starostwa stanowigce dokumentacjg nietworzgcg akt sprawy;

¢) pisma, maile, faxy w zakresie danych ilosciowych, statystycznych i osobowych
dotyczgce prowadzonych szkél i placéwek o$wiatowo-wychowawcezych
nietworzgce akt sprawy;

d) pisma, maile, faxy w zakresie danych iloSciowych, statystycznych i osobowych
zwigzane z realizacjg innych zadain Wydziatu nietworzace akt sprawy;

¢) pisma, maile, faxy dotyczace uzupeinien tworzongj lub gromadzonej
dokumentacji nietworzace akt sprawy.

§ 26
Wydzial Kultury i Spraw Spolecznych ,KS”

1. Wydzial Kultury i Spraw  Spolecznych  zajmuje si¢  organizacjg
1 upowszechnianiem kultury, sportu, nadzorem nad stowarzyszeniami, zwigzkami
sportowymi, organizowaniem imprez o zasi¢gu powiatowym, promocja powiatu,
wspolpraca
z organizacjami pozarzgdowymi, wspdlpraca z zagranicg, wspolpraca ze §rodkami
masowego przekazu.

2. Do podstawowych zadan wydziatlu nalezy:

1) w zakresie kultury:

a) krzewienie i inspirowanie dziatan majgcych na celu pielegnowanie i rozwdj
kultury,

b) wspdlpraca z instytucjami kultury;

c) ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez o zasiggu powiatowym
oraz ich organizacja we wspolpracy z samorzgdami gminnymi;

d) dokumentowaniec zycia kulturalnego powiatu poprzez gromadzenie
materialow zdjeciowych z imprez organizowanych lub
wspolorganizowanych przez Powiat Wejherowski;

e} prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami;
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g)
h)
i)

i)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie
prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o muzeach;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bibliotekach;

prowadzenic spraw wynikajgcych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnodci kulturalnej;

prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury;

2) w zakresie promocji powiatu:

a)
b)

c)

d)

€)

+

opracowywanie i rozpowszechnianie = materialéw  promocyjno-
informacyjnych o powiecie;

wspolpraca ze srodkami masowego przekazu i wydawnictwami w zakresie
publikacji materiatéw promocyjnych i informacii;

prowadzenie strony internetowej Powiatu, koordynacja przygotowania
i aktualizacji informacji ze wszystkich jednostek powiatowej administracji
zespolonej;

opracowywanie kalendarza imprez, uroczystosci i konkurséw o randze
powiatowej i ich organizowanie;

promocja i rozpowszechnianie turystyki;

3) w zakresie sportu:

a)

b)
c)

prowadzenie dzialah zmierzajgcych do aktywizacji sportowej i rekreacyjne;
micszkancow powiatu poprzez tworzenie odpowiednich warunkéw prawno -
organizacyjnych i ekonomicznych;

wspolpraca z organizacjami i klubami sportowymi;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o sporcie;

4) w zakresic wspdlpracy Powiatu z zagranica:

a)

b)

inspirowanie, organizowanie i koordynowanie przedsicwzie¢ i zadan
prowadzonych przez organy powiatu dotyczacych wspdlpracy z partnerami
zagranicznymi powiatu;

organizowanie i obstuga wyjazdéw zagranicznych delegacji powiatu oraz
wizyt gosci zagranicznych;

5) w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi i stowarzyszeniami:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo o stowarzyszeniach;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o fundacjach;

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych =z przyznawaniem
i rozliczaniem pod wzglgdem merytorycznym dotacji dla podmiotéw nie
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, a realizujacych zadania whasne
powiatu;

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi dzialajacymi na terenie powiatu;

6) nadzorowanie i wspolrealizowanie imprez z zakresu kultury, kultury fizycznej,
turystyki, promocji, zdrowia i innych, ktére nie sy przypisane powiatowym
jednostkom organizacyjnym;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej
oraz edukacji prawne;j.
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§27
Biuro Prawne ,BP”
Do podstawowych zadan biura nalezy:

1) opracowywanie, uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym
i prawnym projektéow aktéow prawnych wydawanych przez Rade, Zarzad
i Staroste;

2) udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i wydzialéw oraz szkot ponadgimnazjalnych i specjalnych dziatajgcych
na terenie powiatu;

3) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawicranych przez
Powiat, opiniowanic projektéw tych uméw i porozumien;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dzialania Powiatu, Rady, Zarzadu i Starosty;

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu i Skarbu
Panstwa (w zakresie nalezacym do kompetencji Starosty) oraz wspoldzialanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

6) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw wydzialéw o zmianach
w przepisach prawnych dotyczgcych dziatalno$ci organow Powiatu;

7) wspélpraca i nadzorowanie czynnos$ci wykonywanych na zlecenie lub
z upowaznienia Powiatu, Starosty, Zarzadu albo Rady przez prawnikéw lub
peinomocnikéw niebedgcych pracownikami Starostwa.

§ 28
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ,,ZK”

1. Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego prowadzi w powiecie
wejherowskim sprawy:

1) bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

2) zarzgdzania kryzysowego;

3) obronnosci;

4) obrony cywilnej;

5) ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposaZenia i utrzymania powiatowego
magazynu przeciwpowodziowego, przeciwpozarowej i zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska;

6) w ramach zadan publicznych powiatu, zapewnienie wykonywania okreslonych
w ustawach zadan i kompetencji kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy.

2. Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem Kkryzysowym, w tym
kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem
skutkéw zagrozen przez:

a) opracowywanic oraz realizacja zalecen wojewody do powiatowego planu
zarzadzania kryzysowego;

b) uzgadnianie i wydawanie organom gminnym zalecen do gminnego planu
zarzadzania kryzysowego;

2) koordynowanie pracy Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

3) planowanie cywilne, obronnos¢ w tym:
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a) organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningdw;
b) przedstawianie wnioskéw i opinii dot. zapobiegania, przeciwdziatania
i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

c) zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu  wcezesnego ostrzegania ludnodci;

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego;
funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paiistwa i w czasic wojny.

4) wykonywanie zadah zwigzanych z kicrowaniem oraz koordynowaniem
przygotowan
i realizacjg przedsigwzigé obrony cywilnej, w tym:

a) opracowywanie, uzgadnianie i opiniowanic planéw obrony cywilnej

gmin oraz przedkladanie do uzgodnienia planéw obrony cywilnej powiatu

wejherowskicgo;

b) organizowanie warunkéw do dziatania obrony cywilnej w stanach

nadzwyczajnych;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zadaf, kontrolg ich

realizacji, koordynacjg i kierowaniem dziatalnoscia w zakresie przygotowania

i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej i powszechnej samoobrony oraz

organizowanie i koordynowanie szkolefi i éwiczen na terenie gmin powiatu,

5) realizacja zadaf, koordynowanie oraz wspéldzialanie z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami w zakresie ich ustawowych zadan z uwzglednieniem
zapewnienia w powiecie:

a) bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

b) ochrony przeciwpozarowej, w tym realizacji zadan krajowego systemu

ratowniczo-gasniczego, koordynacja jego funkcjonowania i kontrolowanie

wykonywanie wynikajacych stad zadan;

¢} bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego;

d) ochrony przeciwpowodziowe;.

6) wykonywanie wg wlasciwosci zadan wynikajacych z ustawy o panstwowym
ratownictwie medycznym;

7) obstuga administracyjna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz
innych zespoléw i komisji zwiazanych z zakresem dzialania wydziahy;

8) organizowanic i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

9) organizowanic akcji kurierskiej;

10) zapewnienie funkcjonowania systemu statego dyzuru Starostwa na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronngj panstwa;

11) zapewnicnie  funkcjonowania  stanowiska kierowania dla  Starostwa
Powiatowego na dotychczasowym i zapasowym migjscu pracy;

12) planowanie obronne w powiccie, w tym wykonywania zadafn z zakresu
przygotowania i wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa oraz systematyczne doskonalenie gotowosci do wykonania zadan
obronnych wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Starostwa;

13) opracowywanie kalendarza imprez o zasiggu powiatowym w zakresic realizacji
swoich zadan oraz ich organizowanie wedhig ustalonego kalendarza, w tym
wspolpraca z organami gmin, jednostkami organizacyjnymi powiatu
wejherowskiego i stowarzyszeniami realizujacymi statutowe zadania na rzecz
bezpieczenstwa wewngetrznego.
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3, W ramach Referatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego funkcjonuje

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK), ktore realizuje zadania:

1) pelnienie dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego;

2) dokumentowanic dziatan i wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego
organdw administracji publicznej, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
i jednostkami organizacyjnymi stanowigcymi aparat pomocniczy kierownikow
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych;

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci;

4) wspblpraca z podmiotami i inspekcjami realizujgcymi monitoring Srodowiska;

5) wsp6ldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
humanitarne;

6) cywilng pomoc w ramach Host Nation Support (ang. HNS), $wiadczong
w okresie pokoju, kryzysu i wojny przez panstwo-gospodarza dla sit
sojuszniczych i North Atlantic Treaty Organization (ang. NATO);

7) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa.
§29
Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
”PN”
1. Do podstawowych zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji nicjawnych
nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” i ,,poufne”, w tym ich ochrony fizycznej w starostwie
powiatowym oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu;

2) zapewnienie funkcjonowania zgodnie z wlasciwymi przepisami w tym zakresie
w starostwie powiatowym, kancelarii informacji niejawnej;

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych i wystepowanie wg potrzeb
o przeprowadzanie postgpowafi do Agencji Bezpicczenstwa Wewnetrznego :

6) wydawanic  lub  odmowa  wydania  pos$wiadczenia  bezpieczenstwa
upowazniajgcego do dostgpu informacji niejawnych;

7) prowadzenie rejestru osob posiadajacych dostgp do  informacji niejawnych
o odpowiedniej klauzuli;

8) rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych
upowaznionym osobom.

9) koordynacja i realizacja zadan w zakresie przygotowania odpowiedzi na pisma
o klauzuli ,,zastrzezone” lub ,,poufne”;

2. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony ds.

Informacji Niejawnych.

3. Do podstawowych zadad Pionu Ochrony ds. Informacji Nigjawnych nalezy
wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych i przepisdw wykonawczych do tej ustawy.
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4. W skfad Pionu Ochrony ds. Informacji Niejawnych wchodza pracownicy i osoby,
ktérym powierzono zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym
w szczegOlnoscei:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
2) administrator systemu i sieci teleinformatycznych;
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 30
Powiatowy Rzecznik Konsumentéow ,,RK”
1. Do podstawowych zadaf rzecznika konsumentéw na podstawie art. 42 ust. 1
ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U.
z 2015r., Nr 184 j.t.) nalezy:

1} zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawne;j
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

2) skladanie wnioskéw w sprawic stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

4) wspdldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

5) w terminie do dnia 3! marca kazdego roku, przedlozenie Staroscie do
zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim
oraz przekazanie je wlasciwe] migjscowo delegaturze Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow (art. 43 ust, 1 w/w ustawy).

2. W mysl art. 42 ust. 2 w/w ustawy Rzecznik konsumentéw moze w szczegbélnosci
wytacza¢ powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wstgpowac, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

3. Rzecznik konsumentdéw w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow jest
oskarzycielem publicznym. Zgodnie z art. 114 ust. 1 wyzej cyt. ustawy brak
odpowiedzi na wezwanie Rzecznika w sprawie nieudzielania wyjasnien i informacji
na jego wystgpienie oraz nie dopelienie obowigzku ustosunkowania si¢ do uwag
1 opinii stanowi wykroczenie zagrozone karg grzywny nie mniejszg niz 2 000 zi.

§31
Audytor Wewnetrzny ,AW”
1. Audytor wewnetrzny realizuje zadania z zakresu audytu wewngtrznego
w Starostwie Powiatowym i w powiatowych jednostkach organizacyjnych, wedhug
zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
2. Do podstawowych zadan audytora nalezy:
1) prowadzenie zadan audytowych na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz poza planem, dokonujgce oceny adekwatnoséci, skutecznoscei
i efektywnosci kontroli zarzadczej;
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2) wykonywanie czynnosci doradezych na wniosek Starosty Wejherowskiego lub
z wlasnej inicjatywy w celu przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczacych
usprawnienia funkcjonowania jednostki;

3) monitorowanie i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu
sprawdzenia realizacii zgloszonych zalecen;

4) sporzadzanie rocznych planow audytu;

5) sporzadzanie sprawozdan z rocznych planow audytu;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewnetrznego

§ 32
Wydziat Rozwojui Programéw Europejskich ,RE?

1. Wydzial prowadzi sprawy zwiazane ze strategig rozwoju Powiatu, pozyskiwaniem
dla Powiatu Srodkow ze 7rodet zewngtrznych, w tym z funduszy europejskich oraz
wspolpracy z organizacjami i podmiotami gospodarczymi.

2. Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

I)pozyskiwanie zewnetrznych §rodkéw finansowych na zadania powiatu
z programéw ecuropejskich, w tym regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020;

2)opracowywanie, przygotowanie, wdrazanie, rozliczanie i monitorowanie
projektéw wspdtfinansowanych z programéw europejskich;

3) promocja projektow realizowanych z programéw europejskich;

4)aktualizacja i monitoring Strategii Rozwoju Powiatu Wejherowskiego 2011-
2020;

5) promocja gospodarcza powiatu,

6) wspotpraca z Pomorskim Regionalnym Funduszem Porgczen Kredytowych oraz
Pomorskim Regionalnym Funduszem Pozyczkowym;

7) prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich dla
powiatu puckiego, wejherowskiego i kartuskiego;

8) wspdipraca w realizacji zadan 1 projektéw ze stowarzyszeniem Obszar

Metropolitalny Gdansk — Gdynia- Sopot oraz z Metropolitalnym Forum Wojtow,

Burmistrzow i Prezydentow Norda.

§33
Samodzielne Stanowisko ds. BHP ,,BH”

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy wykonywanie obowigzkéw shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych wlasciwymi przepisami.

§ 34
Referat Zamoéwien Publicznych ,ZP”

1. Referat Zamowient Publicznych realizuje zadania i koordynuje dzialania w zakresie
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz regulaminu w sprawie
udzielania zamowien publicznych.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamodwien
publicznych;
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2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

obsluga posiedzen komisji przetargowych;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej;

udziat pracownikéw Referatu w pracach komisji przetargowych;
ptzygotowywanie niezbednych materiatow dla postgpowar przed Krajows Izba
Odwolawczy;

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

prowadzenie zbioru uméw (z wyjatkiem uméw o pracg) i porozumien;

ustalanie trybu dokonywana wydatkow;

weryfikacja dokonywanych wydatkéw pod katem zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

§ 35
Samodzielne Stanowisko ds. pomocy spolecznej i zdrowia ,,PZ”

Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z nadzorem Starosty i Zarzadu Powiatu nad
jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o $wiadczeniach
opicki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych w tym:

a)

b)

©)

d)
¢)
f)

g)

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw polityki zdrowotnej
wynikajacych 7z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkaficdw powiatu - po konsultacji z wladciwymi terytorialnie gminami;
przygotowywanie i przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa Pomorskiego
informacji o realizowanych na terenie powiatu programéw polityki zdrowotnej;
inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspolnoty
samorzgdowej w zakresie promocji zdrowia 1 edukacji zdrowotne;
prowadzonych na terenie powiatu;

pobudzanie dziatah na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia;

podejmowanie innych dziatani wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych;

prowadzenie bazy danych podmiotéw udzielajgcych $wiadcezenia opicki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych;

opracowywanie rozkladu godzin pracy aptek ogoélnodosigpnych na terenie
powiatu, po zasiegnicciu opinii wojtow (burmistrzow, prezydentéw miast) gmin
z terenu powiatu oraz samorzgdu aptekarskiego w Gdansku;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych w tym:

a)
b)

c)

d)

wydawanie pozwolen na sprowadzenic zwlok i szczatkow z zagranicy;
wydawanie decyzji w sprawic przekazania zwlok do celéw naukowych
publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzace] dziatalnos¢
dydaktyczng i badawcza w dziedzinie nauk medycznych;

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

organizowanie przewozu zwlok os6b zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych przed ich pochowaniem, na wniosek wiasciwego organu, do
zakladu medycyny sadowej, a w razie jego braku na obszarze powiatu — do
najblizszego szpitala majgcego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.
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§ 36
Samodzielne Stanowiske ds. inwestycji ,,SI”

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska nalezy:

1) opracowywanie zbiorczego planu remontow, modernizacji i inwestycji obiektow
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu Wejherowskiego;

2) przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej inwestycji i remontow
w szczegolnosci:

a) kosztorysow inwestorskich, ofertowych i budowlanych,

b) kalkulacji i wstgpnych kosztoryséw dla ustalenia zakresu finansowego
i rzeczowego zadania,

¢) przedmiaréw robét budowlanych dla ich wyceny,

3) nadzér i doradztwo w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Wejherowskiego w zakresie wyszezegdlnionym w pkt 2;

4) udzial w przeprowadzaniu przegladéw technicznych w obiektach budowlanych
Starostwa oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Wejherowskiego;

5) uczestnictwo w przygotowaniu i pracach komisji przetargowych na roboty
budowlane w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Wejherowskiego;

6) nadzor nad realizacjg zamowien publicznych w zakresie robét budowlanych
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Wejherowskiego;

7) kontrola oraz dokonywanie przegladéw obiektéw bedacych w zasobie
nieruchomosci Powiatu Wejherowskiego

8) odbidr prac remontowych i modernizacyjnych wykonywanych za zgodg Zarzadu
Powiatu Wejherowskiego w obiektach bedacych w zasobie powiatu;

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania dotacji lub kredytow na
remonty, modernizacje i inwestycje przy wspétudziale odpowiednich stuzb
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu Wejherowskiego;

10) przygotowywanie korespondencji i sprawozdai statystycznych oraz analiza
i zarzgdzanie ryzykiem w zakresic realizowanych dziatan.

§ 37
Administrator Bezpieczenstwa Informacji ,,ABI”
Do podstawowych obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
w szczegdlnosei przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
¢) zapewnianic zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,
2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych
za wyjatkiem zbiorow zastrzezonych ustawowo do prowadzenia przez Glownego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
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ROZDZIAYL. V1

TRYB TWORZENIA I?ROJEKT(:)W UCHWAL RADY
ORAZ PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
ZARZADU T STAROSTY

§38

. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow uchwat Rady, wnoszonych na

sesje przez Zarzad, oraz projektow aktéw prawnych Zarzadu i Starosty - zwanych

dal¢j ,,projektami aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.

. Prawo wystgpowania z wnioskiem o wydawanie aktéw prawnych przystuguje:

1) Staroscie;

2) Wicestaroscie;

3) Etatowemu Czlonkowi Zarzadu;

4) Sekretarzowi Powiatu;

5) Skarbnikowi Powiatu;

6) Naczelnikom wydziatow, Kierownikom referatow i biur, osobom zajmujgcym
samodzielne stanowiska pracy.

§39

. Projekty aktow prawnych przygotowuja w ramach swojej wlasciwosci, uzgadniajg
i wnoszg pod obrady Zarzgdu naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatow
i biur oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy na podstawie polecenia
Starosty badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub
potrzeby uregulowania sprawy.

. Starosta moze powolaé zesp6t do opracowania projekiu aktu prawnego.

. Czlonkowiec Zarzgdu, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu, zgodnie z podzialem
zadan i kompetencji, sprawujg nadzér nad opracowywaniem i uzgadnianiem
projektow aktéw prawnych oraz dokonujg przed wniesieniem pod obrady Zarzadu
ostatecznej ich weryfikacji.

§ 40

. Za strong prawng i formalng projektow aktéw prawnych jest odpowiedzialne Biuro

Prawne. Projekt aktu prawnego winien by¢ akceptowany przez Biuro Prawne pod

wzgledem formalno-prawnym.

. Projekt aktu prawnego opracowuje si¢ wedlug przepiséw Rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki

prawodawczej” (tj. Dz. U. 2016.283).

. Do projektu aktu prawnego zalgcza sig uzasadnicnie, obejmujgce:

1) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana oraz
wyjasénienie celu wydania aktu prawnego;

2) wykazanie réznic pomiedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem
prawnym oraz charakterystyke przewidywanych skutkéw spolecznych
i gospodarczych, a takze skutkéw finansowych zwigzanych z wejsciem w zycie
aktu prawnego oraz 7zrodet finansowania.

. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ osoba wnioskujaca o wydanie aktu prawnego.

. Jezeli projekt aktu prawnego przewiduje wydanie aktéw wykonawczych nalezy

dolaczy¢ projekty takich aktow.
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§ 41
. Projekt aktu prawnego wnoszony jest do rozpatrzenia przez Zarzad za
po$rednictwem Wydziatu Organizacyjnego.
2. Wydzial Organizacyjny, za zgoda Starosty, moze wycofaé projekt aktu prawnego,
jezeli nie odpowiada on okreslonym w niniejszym regulaminie wymaganiom.

§ 42
O skierowaniu projektu uchwaly do Rady decyduje Zarzad.

§43
Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr projektow aktéw prawnych Rady i Zarzadu,

§ 44
1. Zarzgdzenia wydaje Starosta na wniosek Zarzadu lub z wlasnej inicjatywy
w ramach swoich uprawnien.
2. Rejestr zarzgdzen Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.

ROZDZIAL VII
TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYIMOWANIA, ROZPATRY WANIA
I ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW ORAZ PETYCIT

§ 45
Pracownicy Starostwa zobowigzani sa do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w innych przepisach.

§ 46

l. Starosta, Wicestarosta, etatowi czlonkowie Zarzadu przyjmujg obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach wyznaczonych przez Staroste,
po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie.

2. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatow i biur przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszezona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§ 47
Z przyjgeia obywateli w ramach skarg 1 wnioskéw sporzadza sie protokét zawierajacy:
1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres skiadajacego;
3) zwigzle okreslenie sprawy;
4) imig i nazwisko przyjmujgcego;
5} podpis skladajacego.

§ 48
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskéw oraz
petycji koordynuje Wydzial Organizacyjny, ktory:
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1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji oraz
udzieleniem odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zglaszajgcym si¢ w sprawach skarg, wnioskoéw i petycji
niezbednych informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje obywateli do
wlasciwej komdrki organizacyjnej, lub organizuje przyjeciec obywateli przez
Staroste lub wlasciwego cztonka Zarzgdu;

3) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji w komorkach organizacyjnych Starostwa;

4) kontroluje umieszczanie petycji na stronie internetowej Starostwa,

5) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskéw.

§ 49
Centralny rejestr skarg, wnioskéw oraz petycji prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 50
Odpowiedzi merytoryczne na skargi, wnioski oraz petycje skladane lub adresowane do
Zarzadu, Starosty lub poszczegélnych czlonkéw Zarzadu przygotowuje Wydzial
Organizacyjny po uzyskaniu wyjasnien odpowiedniej komorki organizacyjne;.

§51
Odpowiedzi na skargi, wnioski oraz petycje podpisuja - Starosta, Wicestarosta,
Etatowi Czlonkowie Zarzadu lub osoba upowazniona przez Staroste.

§ 52
Naczelnicy wydzialdéw, kierownicy referatow i biur oraz osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska pracy odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg, wnioskéw oraz
petycji;
2) niezwioczne przekazywanic Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskow oraz petycji.

§ 53
Pracownicy Starostwa zobowigzani sg przyjmowac poza kolejnoscia:
1) postow i senatordéw Rzeczypospolitej Polskie;j;
2) radnych Rady
oraz zatatwiaé w pierwszej kolejnosci zgloszone przez nich sprawy, jezeli dotyczg one
spraw publicznych.

ROZDZIAL. VIII
ORGANIZOWANIE DZIAL ALNOSCI KONTROLNEJ

§ 54
Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezb¢dnych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dzialania, oraz
skutecznosci stosowanych metod 1 Srodkow;
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3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 55
. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli zarzadczej obejmujg migdzy innymi:
1) kontrolg finansowg sprawowang przez Skarbnika lub osobe przez niego

)

upowazniong;

2) kontrole  funkcjonalnga  sprawowang przez  kierownikéw  komoérek
organizacyjnych;

3) kontrole instytucjonalng wewnetrzng sprawowang przez Referat Kontroli
Zarzadczej.

4) przeprowadzanie kontroli z upowaznienia Starosty przez:
a) Czionkow Zarzadu Powiatu,
b) Sekretarza Powiatu,
c) Skarbnika Powiatu,
d) kierownikéw komérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,
e) pracownikéw Starostwa, na polecenie 0séb wymienionych w ust. 2 pkt. 4a),
4b), 4¢).

§ 56

1. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty,

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, =zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.

3. Naczelnicy wydzialow, kierownicy referatéw i biur oraz pracownicy zobowigzani
do prowadzenia kontroli sa odpowiedzialni za wilasciwe przygotowanie
i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 57
Dziatalnos¢ kontrolng koordynuja Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu.

ROZDZIAYL. IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 58
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci nie powierzone innym
pracownikom;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikdw Starostwa;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu.
2. Do podpisu Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu zastrzezone sg —
w ramach ich kompetencji — pisma kierowane do:;
1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu, Senatu oraz postow
i senatoréw, Sejmu, Senatu, organéw migdzynarodowych;
2) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow;

36



3) ministrow oraz kierownikéw urzed6w centralnych;
4) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora;
5) wojewodéw;
6) sejmikow wojewodztw, marszatkow wojewo6dztw, zarzaddw wojewddztw;
7) starostow, zarzgdow powiatow, prezydentéw miast na prawach powiatu.
3. W czasie nicobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust.l podpisuje
Wicestarosta Etatowy Czlonek Zarzadu lub inne upowaznione osoby.
4. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa do podpisywania pism
w sprawach okreslonych w ust. 2.

§ 59

1. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatbw i biur oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy:

1) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Etatowego Czlonka Zarzadu, Sckretarza i Skarbnika;
2) podpisujg pisma dotyczace urlopdw pracownikéw wydziahu, referatu i biura.

2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatéw i biur okreslaja rodzaje pism do
podpisywania, ktérych upowaznieni sg ich zastepcy i inni pracownicy wydzialéw,
referatéw i biur.

3.Pracownicy opracowujgcy pisma, na kopii pod tekstem z lewej strony oznaczajg je
swoimi inicjatami oraz parafuja.

§ 60

1. Kopie dokumentoéw podpisywane przez Staroste, Wicestaroste, Etatowego Czlonka
Zarzgdu, Sekretarza i Skarbnika powinny by¢ parafowane przez naczelnikéw
wydzialow, kierownikow referatow i biur.

2. Projekty aktow prawnych oraz inne dokumenty wytwarzane w Starostwie oraz
decyzje administracyjne podpisywane przez Staroste lub upowaznionych
pracownikow powinny by¢ parafowane przez Biuro Prawne na zasadach
okreslonych przez Starostg.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6l

Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatéw i biur zobowiazani sg zapoznaé
pracownikow z:

1) statutem powiatu;

2) regulaminem organizacyjnym Starostwa;

3) zasadami i trybem postgpowania w sprawach stanowigcych tajemnice shizbows

i panstwowa;
4) regulaminem pracy.

§ 62

Do spraw nie uregulowanych niniejszym regulaminem, maja zastosowanie
obowigzujgce przepisy.
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§ 63
W razie koniecznodci zalatwienia sprawy nie przypisanej w regulaminie do
kompetencji zadnej komorki organizacyjnej, w szczegdlnosci z powodu zmiany
przepisow, Starosta w drodze zarzgdzenia decyduje, ktéra komdrka organizacyjna lub
jednostka organizacyjna bedzie zatatwiaé dany rodzaj spraw do czasu odpowiedniej
zmiany Regulaminu.

§ 64

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastgpi¢ w drodze uchwaly Zarzgdu Powiatu
Wejherowskiego.
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