o UCHWALA NR 53/ /2016
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 11 marca 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 w zwigzku z art. 35 ustl. ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz.1445 z pdzn.
zm.),

Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim w ponizszym brzmieniu.

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 2, Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim jest jednostka organizacyjna
powiatu dziatajacg na podstawie Statutu Powiatu, Statutu Starostwa Powiatowego,
ktore okreslajg jego forme organizacyjno-prawna, przedmiot dziatalnoéci i zasady
gospodarki finansowe;.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim,
zwany dalej ,Regulaminem”, okreSla organizacje, zasady dziatania i strukture
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim. ‘

§ 4. Dziatalnos¢ Starostwa Powiatowego regulujg przepisy: |

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2015 r.
poz. 1445 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
1202 z pdzn zm.);

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.
U. 22016 r. poz. 23 );

5) Statutu Powiatu Kamienskiego;

6) Statutu Starostwa Powiatowego;

7) ustaw i innych przepisdéw wiasciwych dla zakresu prowadzonych spraw;

8) niniejszego Regulaminu.

§ 5. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kamienski;
2) Statucie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Kamienskiego;
3) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kamieniu Pomorskim:



4) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kamieniu
Pomorskim;
5) Statucie Starostwa — nalezy przez to rozumieC Statut Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim;
6) StaroScie - nalezy przez to rozumiec Staroste Karienskiego;
7) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Kamienskiego;
8) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kamieniu
Pomorskim;
9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieC Sekretarza Powiatu Kamienskiego;
10) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kamienskiego;
11) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, referat,
samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat 2
Kierownictwo Starostwa -~ podzial zadan i kompetencji

§ 6. 1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, a takze
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekciji i strazy.

2. Starosta wykonuje swoje funkcje kierownicze i zwierzchnie przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, a takze kierownikdw komadrek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Starosty, kierownictwo Starostwem  sprawuje
Wicestarosta.

4. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik wykonujgc wyznaczone przez Staroste
zadania, zapewniajg w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie
probleméw, wynikajgcych z zadan Powiatu i kontrolujg dziatalnos¢ podlegtych
komdrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Powiatu realizujgcych
te zadania. W tym zakresie ponoszg petng odpowiedzialnos¢ przed Starostg za sposéb
realizacji powierzonych zadan.

§ 7. 1. Do zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy,

w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

2) organizowanie pracy Zarzadu Powiatu i Starostwa;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa,
kierownikdw  jednostek organizacyjnych  Powiatu, zwierzchnictwa wobec
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) upowaznianie - Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, pracownikdéw Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu — do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskdw i petycij;

7) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie;

8) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne Starostwa;

9) powotywanie statych lub doraznych zespotéw do realizacji okreslonych zadan
zwigzanych z dziatalnoscig Starostwa;

10) wspotdziatanie z Rada Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;



11) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Starosty
ustawami, uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz wynikajgcych
z niniejszego Regulaminu;
12) kierowanie sprawami obronnymi w powiecie w zakresie i na zasadach okreslonych
w innych ustawach.
2. Starosta koordynuje dziatania podporzadkowanych sobie komdrek
organizacyjnych Starostwa i sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;
2) Wydziatem Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu Panstwa;
3) Wydziatem Geodezji i Kartografii;
4) Biurem Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
5) Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow;
6) Stanowiskiem ds. Spotecznych i Obywatelskich;
7) Stanowiskiem Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3. Starosta sprawuje nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu:
1) Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wiselce;
2) Placéwka Opiekunczo-Wychowawczg w Lubinie;
3) Placowkg Opiekuriczo-Wychowawczg w Wiselce;
4) Domem Pomocy Spotecznej w Sniatowie;
5) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim;
6) Powiatowym Urzedem Pracy w Kamieniu Pomorskim.
4. Przy oznaczaniu akt Starosty stosuje sie symbol ,ST-1".

§ 8. 1. Do zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegdlinosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Starostwa pod nieobecno$¢ Starosty lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Staroste;
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste;
3) zapewnianie, w powierzonym zakresie, realizacji zadan Starosty oraz

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Powiatu realizujgcych te zadania;
4) inicjowanie i proponowanie  rozwigzan w  zakresie  funkcjonowania

podporzadkowanych komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
Powiatu;
5) wspotdziatanie z Radg Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;
6) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa;
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty;
7) realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych w Starostwie w zakresie i na
zasadach okreslonych przez Staroste.
2. Wicestarosta koordynuje dziatania podporzadkowanych sobie komdrek
organizacyjnych Starostwa i sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) Wydziatem Komunikacji i Transportu;
2) Wydziatem Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsiebiorczosci;
3) Wydziatem Edukacji, Kultury i Sportu.
3. Wicestarosta sprawuje nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu:
1) Zespotem Szkot Ponadgimnazjalnych w Benicach;



2) Zespotem Szkdt Ponadgimnazjalnych w Wolinie;
3) Zespotem Szkdt Ponadgimnazjalnych w Kamieniu Pomorskim;
4) Liceum Ogodlnoksztatcgcym w Kamieniu Pomorskim;
5) Domem Wczasow Dzieciecych w Miedzyzdrojach;
6) Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng w Kamieniu Pomorskim;
7) Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng w Wolinie;
8) Specjalnym Osrodkiem Szkolno — Wychowawczym w Kamieniu Pomorskim;
9) Zarzadem Drog Powiatowych w Kamieniu Pomorskim.
4. Przy oznaczaniu akt Wicestarosty stosuje sie symbol ,ST-11".

§ 9. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad Wydziatem Organizacyjnym, Biurem Rady i Zarzadu oraz stanowiskiem
Informatyka;

2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow aktow
regulujgcych strukture wewnetrzng i zasady dziatania Starostwa;

3) kontrolowanie przestrzegania przepisdbw prawa w Starostwie, w tym procedur
wewnetrznych i instrukcji  kancelaryjnej,  informowanie o  zmianach
w obowigzujgcym prawie;

4) zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Starostwa
i kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu na podstawie upowaznien
wydanych przez Staroste;

6) koordynowanie wspotpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

7) koordynowanie i nadzorowanie dzatalnosci podporzadkowanych  komdrek
organizacyjnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i doskonaleniem kadr Starostwa;

9) realizacja polityki kadrowej;

10)koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja wyborow samorzadowych
i referendow;

11)wspotdziatanie z Radg Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

12)realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych w starostwie w zakresie
i na zasadach okreslonych przez Staroste;

13)wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa

obowigzkdow w zakresie rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie Wydziatem Finansowym;

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
i Starostwa;

3) dysponowanie srodkami ptatniczymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
zgodnosci z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Powiatu;



7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie
zobowigzan pienieznych;

8) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;

9) wspotdziatanie w opracowywaniu sprawozdawczosci budzetowej;

10)opracowywanie okresowych analiz z wykonania budzetu — zgtaszanie wnioskdw
i propozycji Zarzadowi Powiatu;

11)nadzor nad realizowaniem zadan z zakresu audytu wewnetrznego;

12)realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych w starostwie w zakresie i na
zasadach okreslonych przez Staroste.

Rozdziat 3
Struktura i podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 11. 1. W Starostwie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) wydziaty;

2) biura;

3) referaty;

4) samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong
problematykq i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
dziedzinami, ktorych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidiowe
zarzadzanie.

3. Biuro jest komodrka organizacyjng, ktérg tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcej powotania
wiekszej komorki organizacyjnej — wydziatu.

4, Referat funkcjonuje w ramach wydziatu.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjna.

6. W uzasadnionych przypadkach, w celu utatwienia realizacji zadan, Starosta
moze powotywac swoich petnomocnikdw.

§ 12. 1. Komdrkami organizacyjnymi kieruja:

1) wydziatem — naczelnik wydziatu;

2) biurem — Starosta lub Sekretarz;

3) referatem - kierownik referatu lub bezposrednio kierujacy wydziatem;

4) samodzielnym stanowiskiem bezposrednio Starosta , Wicestarosta, Sekretarz
zgodnie z nadzorowanymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

2. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik, Wydziatem Organizacyjnym, Biurem
Rady i Zarzadu — Sekretarz, Biurem Bezpieczenstwa, Zarzgdzania Kryzysowego i
Spraw Obronnych — Starosta.

3. Kierownicy zarzadzaja podlegltymi komorkami organizacyjnymi na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg wobec Starosty, Zarzadu
Powiatu i bezposredniego przetozonego za prawidtowg i zgodng z przepisami prawa
realizacje zadan lub otrzymanych polecen stuzbowych, wykonywanych bez zbednej
zwioki i z nalezytg starannoscia.

5. Do wspdlnych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy :



1) przedkiadanie do zatwierdzenia podziatu zadan i kompetencji kierownikéw
referatow oraz szczegotowych zakresdéw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikow;

2) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan okreslonych
niniejszym Regulaminem;

3) odpowiedzialnos¢ za prace kierowanej przez siebie komdrki przed Starostg
i bezposrednim przetozonym;

4) zatatwianie indywidualnych spraw administracyjnych w ramach posiadanych
petnomocnictw;

5) nadzér nad wypetnianiem  obowigzkéow  stuzbowych przez  podleglych
pracownikow;

6) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw;

7) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzor
nad przestrzeganiem przez pracownikdw Regulaminu Organizacyjnego, dyscypliny
pracy, przepisbw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych
przepisoéw prawnych;

8) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania wydziatu
i obowigzujacych przepisow;

9) dokonywanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie
okres$lonym przez Staroste;

10) zatatwianie z upowaznienia Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej nalezacych do zakresu dziatania komdrki organizacyjnej;

11) uczestnictwo w realizacji zadan obronnych zgodnie z ,Planem Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu Kamienskiego”;

12) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okreslonych
Statucie Powiatu.

§ 13. 1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektdw uchwat, postanowien, zarzadzen, decyzji, sprawozdan,
analiz i wnioskdw dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych
Powiatu;

4)  usprawnianie organizacji, metod i form pracy komdrki organizacyjnej;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatow
oraz projektdow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,
zapewniajgc sprawng obstuge interesantow;

6) wspdldziatanie ze Skarbnikiem i podlegtymi mu komdrkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu budzetu;

7) realizacja budzetu Powiatu w zakresie zadan przydzielonych komdrce
organizacyjnej oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
powierzonych zadan;

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty;

9) wspdipraca w zakresie realizacji akcji kurierskiej, zwalczania klesk zywiotowych,
ochrony przeciwpozarowej i bhp, ochrony mienia;



10) realizacja zadan obronnych zgodnie z ,Planem Operacyjnym Funkcjonowania
Powiatu Kamienskiego.”

§ 14. W skitad Starostwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne —
stosujgce w oznaczaniu spraw symbole:
1) Wydziat Organizacyjny — Or:
a) Referat Kancelarii Gtdwnej i Archiwum,
b) Referat Techniczno-Gospodarczy,
c) Stanowisko ds. Kadr i Ptac;
2) Biuro Rady i Zarzadu — Briz;
3) Wydziat Finansowy — Fin:
a) Referat Finansowo -Ksiegowy,
b) Referat Planowania i Budzetu;
4) Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsiebiorczosci- Wip;
5) Wydziat Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu Panstwa- Gm:
a) Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa,
b) Referat Gospodarki Mieniem Powiatu;
6) Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa — Bos:
a) Referat Budownictwa,
b) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;
7) Wydziat Geodezji i Kartografii- Gik;
8) Wydziat Komunikacji i Transportu- Kom;
9) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu — Ek;
10) Biuro Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych — Zkr;
11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Pin:
a) Kancelaria Niejawna;
12) Stanowisko ds. Spotecznych i Obywatelskich- Ssz;
13) Informatyk — It;
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — Rzk.

§ 15. Ustala sie podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych:

1) Wydzial Organizacyjny zajmuje sie administracyjna, gospodarczg i techniczng
obstuga urzedu, udostepnianiem informacji publicznej, koordynowaniem udzielania
nieodptatnej pomocy prawnej. W ramach Wydzialu dziata Administrator
Bezpieczenstwa Informacji zajmujgcy sie sprawami ochrony danych osobowych:

a) Referat Kancelarii Gldwnej i Archiwum zajmuje sie obstugg kancelaryjna
i archiwalng Starostwa, obstugg sekretariatu Starostéw i Biuletynu Informacji
Publicznej,

b) Referat Techniczno-Gospodarczy  zapewnia warunki materialno -
techniczne funkcjonowania Starostwa, prowadzi prace porzadkowe na terenie
Starostwa, realizuje biezace remonty i prace konserwacyjne w budynku
Starostwa. W ramach referatu funkcjonuje Biuro Rzeczy Znalezionych,

c) Stanowisko ds. Kadr i Plac prowadzi sprawy kadrowe i placowe
pracownikow Starostwa i sprawy kadrowe kierownikdw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

2) Biuro Rady i Zarzadu zapewnia obstuge administracyjng Zarzadu Powiatu
oraz Rady Powiatu i jej komisji;

3) Wydziat Finansow:



a) Referat Finansowo - Ksiegowy prowadzi obstuge finansowo-ksiegowq
budzetu Powiatu, Starostwa, dochodéw Skarbu Panstwa,

b) Referat Planowania i Budzetu zajmuje sie opracowywaniem projektu
budzetu, uktadu wykonawczego, planu finansowego i jego realizacji.
Prowadzi sprawozdawczosc budzetowg;

4) Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Wspierania Przedsiebiorczosci prowadzi
sprawy zwigzane z promowaniem Powiatu i kontaktow z mediami, jego rozwojem
gospodarczym, pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, oraz sprawy w zakresie
inwestycji i remontdw oraz zamowien publicznych;

5) Wydziat Gospodarki Mieniem Powiatu i Skarbu Panstwa:

a) Referat Gospodarki Mieniem Skarbu Panstwa gospodaruje
nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

b) Referat Gospodarki Mieniem Powiatu gospodaruje nieruchomosciami
Powiatu; prowadzi sprawy w zakresie utrzymania powiatowych obiektow
i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych;

6) Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa:

a) Referat Budownictwa zapewnia obstuge w zakresie administracji
architektoniczno — budowlanej,

b) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa realizuje zadania

w zakresie gospodarki wodnej, ochrony S$rodowiska i przyrody, geologii
i gornictwa, rolnictwa, lesnictwa, rybactwa srodladowego, fowiectwa,
gospodarki odpadami, ochrony zwierzat, ochrony gruntéw rolnych i leSnych
oraz planowania przestrzennego;

7) Wydzial Geodezji i Kartografii prowadzi obstuge materialno - techniczng
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ewidencje gruntow
i budynkow, uzgadnia dokumentacje projektowa;

8) Wydziat Komunikacji i Transportu prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjq
pojazddw, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajgcych
posiadanie uprawnien do kierowania pojazdem, oraz bezpieczenstwem ruchu
drogowego, transportem zbiorowym, nadzorem nad stacjami kontroli pojazddw,
osrodkami szkolenia kierowcow oraz instruktorami nauki jazdy, realizuje zadania w
zakresie zarzgdzania ruchem drogowym na drogach powiatowych;

9) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu realizuje zadania w zakresie edukacji
publicznej, w szczegdlnosci zajmuje sie organizacjq pracy i realizacjg zadan
placowek oswiatowych i wychowawczych, upowszechnianiem kultury i sportu
w powiecie. Prowadzi nadzér nad stowarzyszeniami, koordynuje wspoiprace
z organizacjami pozarzadowymi w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego
w sferze zadan publicznych, prowadzi sprawy zwiazane z dziatalnoscig oswiaty
niepublicznej;

10) Biuro Bezpieczensiwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
zajmuje sie zarzadzaniem sytuacjami kryzysowymi, bezpieczenstwem obywateli,
porzadkiem  publicznymi  sprawami - zwigzanymi z  obronnoscig  kraju,
organizowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej, organizuje akcje
kurierskg, realizuje zadania z zakresu obrony cywilnej, koordynuje dziatania
Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmuje sie¢ sprawami
zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania Srodkéw ochrony
fizycznej, zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz ochrong



systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne,
szkoleniem pracownikdw w  zakresie ochrony informacji  niejawnych,
prowadzeniem zwyktych postepowan sprawdzajacych, nadzorem obiegu
dokumentéw niejawnych, kieruje Kancelarig Niejawng;

12) Stanowisko ds. Spolecznych i Obywatelskich realizuje zadania
w zakresie pomocy spotecznej, promocji i ochrony zdrowia, przeciwdziatania
bezrobociu, polityki prorodzinnej, wspierania 0séb niepetnosprawnych oraz spraw
obywatelskich;

13) Informatyk realizuje zadania z zakresu utrzymania, obstugi technicznej i rozwoju
infrastruktury informatycznej Starostwa, petni funkcje Administratora Systemu
Informatycznego, opracowuje i nadzoruje przestrzeganie polityki bezpieczenstwa
informacji oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi;

14) Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw wykonuje zadania w zakresie ochrony
praw konsumentow, zgodnie z ustawg o ochronie konkurencji i konsumentow
oraz innymi przepisami, w szczegdlnosci zapewnia konsumentom bezptatne
poradnictwo i informacje prawne w zakresie ochrony ich interesdw, przygotowuje
pisma i wnioski w sprawach dotyczacych realizacji zadan z zakresu ochrony
interesow konsumentow.

§ 16. 1. Regulaminy wewnetrzne komdrek organizacyjnych nadane w drodze
zarzadzenia przez Staroste okreslajg w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng komorki i wykaz stanowisk pracy;
2) zakresy czynnosci pracownikow.

2. Projekty regulaminéw wewnetrznych opracowujg kierownicy komorek
organizacyjnych.

Rozdziat 4
Tryb pracy Starostwa

§ 17. 1. Zadania Starostwa realizowane sg przez wydziaty, referaty, biura
i osoby na samodzielnych stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadan, a takze
decyzjami i poleceniami Zarzadu Powiatu, Starosty, Wicestarosty, Sekretarza.
2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale kilku
wiasciwych  komdrek organizacyjnych, ktdrych dziatanie koordynuje osoba
wyznaczona przez Staroste.

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Starosta
za organizacje i realizacje zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zarzadzen
i polecen Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza.

2. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki
wykonuje wyznaczony przez Staroste pracownik .

§ 19. 1. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji
pracy, Starosta moze ustanowi¢ swojego petnomocnika do prowadzenia spraw
w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

2. Petnomocnictwo moze byc¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.
3. Zasady wykonywania petnomocnictwa okreslajg przepisy Kodeksu cywilnego
oraz Kodeksu postepowania administracyjnego.



§ 20. 1. Sprawy w Starostwie zatatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego, innymi przepisami szczegdlnymi oraz instrukcja
kancelaryjna.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami
wspotzycia spotecznego zatatwianie spraw w Starostwie ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych, pracownicy biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.

Rozdziat 5
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 21. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje i wydaje:

1) uchwaty, w tym powiatowe przepisy porzgdkowe, podlegajace zatwierdzeniu
na najblizszej sesji Rady Powiatu;

2) upowaznienia i petnomocnictwa;

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 22. Starosta na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujgcych sie w aktach prawnych
i niniejszym regulaminie;

2) obwieszczenia — wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady Powiatu, w celu
zapewnienia realizacji spraw w nich okreslonych;

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego;

4) postanowienia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych okreslajgce
wewnetrzne sprawy organizacyjne Starostwa.

§ 23. 1. Projekty aktéw prawnych sg przygotowywane zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,Zasad techniki prawodawczej” oraz z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 5 listopada 2015 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg i wnosza pod obrady Zarzadu wiasciwe
pod wzgledem merytorycznym Wydziaty, Referaty, Biura, osoby na samodzielnych
stanowiskach oraz jednostki organizacyjne Powiatu.

3. Projekty aktéw prawnych winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym
a nastepnie przekazane do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
formalno-prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Radca
Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione
projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.



Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§ 24. 1. Uchwaly Zarzadu podpisujg wszyscy cztonkowie Zarzadu obecni na
posiedzeniu.

2. Protokoly z posiedzen Zarzadu podpisujg wszyscy cztonkowie Zarzadu obecni
na posiedzeniu, na ktdrym protokot zostat przyjety.

3. Decyzje wydane przez Zarzad Powiatu z zakresu administracji publicznej
podpisuje Starosta.

4. Umowy i inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli — w imieniu Powiatu
w zakresie zarzadu mieniem podpisujg dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek
Zarzgdu i osoba upowazniona przez Zarzad.

5. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 4, mogace spowodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

6. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta lub
upowazniony przez niego cztonek Zarzadu.

§ 25. 1. Starosta podpisuje:

1) uchwaly i zarzadzenia;

2) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Starosty i Przewodniczgcego Zarzadu;

3) korespondencje  kierowang do organdw  naczelnych i centralnych
oraz korespondencje w przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postdw i radnych;

5) odpowiedzi na skargi dotyczgce oséb zajmujgcych kierownicze stanowiska;

6) dokumenty finansowe okreSlone w zarzadzeniu Starosty w sprawie obiegu
dokumentéw finansowych;

7) dokumenty przetargowe;

8) umowy i porozumienia;

9) listy ptac, nagrod i premii;

10) delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow
podlegtych komdrek organizacyjnych i kierownikéw podlegtych jednostek;

11) korespondencje kierowang do jednostek organizacyjnych powiatu, spotdzielni,
fundacji, stowarzyszen i innych instytucji w sprawach dotyczacych realizacji
budzetu Starostwa;

12) zadwiadczenia o wysokosci zalegtosci podatkowych na zadanie uprawnionych
podmiotow;

13) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Starosta udziela urlopdéw bezptatnych wszystkim pracownikom oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 26. 1. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

2) umowy i porozumienia;

3) dokumenty przetargowe na podstawie upowaznienia Starosty;

4) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty;



5) whnioski o przyznanie nagréd kierownikom podlegtych powiatowych jednostek
organizacyjnych;

6) odpowiedzi na skargi dotyczgce nadzorowanych komarek organizacyjnych;

7) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych komdrek organizacyjnych
i kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych;

8) dokumenty finansowe na podstawie upowaznienia Starosty;

9) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikéw Starostwa i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty.

§ 27. 1. Sekretarz podpisuje:

1) korespondencije kierowang do komorek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych;

2) delegacje stuzbowe pracownikow nadzorowanych komorek oraz pracownikow
pozostatych komdrek i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu na
podstawie upowaznienia Starosty;

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Staroste;

4) dokumenty i pisma na podstawie upowaznienia Starosty.

2. Sekretarz udziela urlopdw wypoczynkowych i okolicznosciowych pracownikom

Starostwa oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu na podstawie

upowaznienia Starosty.

§ 28. Skarbnik podpisuje:

1) umowy w formie kontrasygnaty;

2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Powiatu i inne dokumenty finansowe
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych;

3) pisma do jednostek organizacyjnych powiatu dotyczgce realizacji budzetu i spraw
finansowych nie zastrzezone do podpisu dla Starosty;

4) zaswiadczenia o stanie majatkowym.

§ 29. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz dekretujg korespondencje do
odpowiednich komorek organizacyjnych Starostwa lub jednostek organizacyjnych
Powiatu.

§ 30. 1. Upowaznieni pracownicy podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia Starosty.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja:
1) informacje, (z wyjgtkiem stanowigcych tajemnice skarbowg) opinie, wnioski
w sprawach dotyczacych ich zakreséw dziatania;
2) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych
w sprawach przez siebie zatatwianych;
3) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.

Rozdziat 7
Tryb wykonywania kontroli

§ 31. 1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;



2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania,

oraz skutecznosci stosowanych metod i $rodkdw;

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Zasady przeprowadzenia kontroli zarzadczej i instytucjonalnej okreslajq
odrebne Zarzgdzenia Starosty.
3. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych powiatu sprawuje:

1) Starosta;

2) audytor wewnetrzny;

3) naczelnicy dziatajacy w granicach upowaznienia Starosty w zakresie wiasciwosci
rzeczowej kierowanych przez nich Wydziatow;

4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Staroste.

4. Kontrole wewnetrzng sprawujg:

1) Starosta w zakresie ochrony danych osobowych lub Administrator Bezpieczenstwa
Informacji na podstawie upowaznienia Starosty;

2) Sekretarz i kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa — w zakresie dyscypliny
pracy, terminowosci zatatwiania skarg i wnioskdw, przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej, przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej
oraz w sprawach organizacji i funkcjonowania komdrek organizacyjnych;

3) Wydziat Finansowy — w zakresie procesdw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem S$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
na podstawie pisemnej procedury kontroli finansowej, ustalonej przez Staroste;

4) zespoly powolywane przez Staroste do dokonywania kontroli doraznych;

5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

5. Kontrola zewnetrzna moze by¢ realizowana poza jednostkami organizacyjnymi
powiatu przez osoby wskazane w ust. 3 w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych
przepisow.

6. Naczelnicy sg odpowiedzialni za wiasciwe przygotowanie i prowadzenie kontroli,
prawidlowe wykorzystanie wynikdw kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen z kontroli.

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

8. Ksigzke kontroli zewnetrznej prowadzi Sekretarz.

Rozdzial 8
Petycje oraz skargi i wnioski

§ 32. 1 Petycje, skargi i wnioski sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie
okreslonym w obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawa.

2. Wydziat Organizacyjny koordynuje przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie
i rejestrowanie petycji oraz skarg i wnioskdw, a takze sprawuje nadzor nad
wiasciwym zatatwianiem petycji, skarg i wnioskdw. Wydziat Organizacyjny prowadzi
centralny rejestr petycji oraz skarg i wnioskow.

3. Naczelnicy wydziatéw i samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za:
1) powiadomienie bezposredniego przetozonego o ztozeniu skargi, wniosku lub

petycji,
2) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskdw oraz petycii,
3) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz

dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskdw oraz petycji.



4. Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu
poza godzinami pracy Starostwa. Informacja o dniu i godzinie przyje¢ jest
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

5. Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskdw w miare mozliwosci codziennie w godzinach pracy.
6. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje starosta lub wicestarosta.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe
§ 33. 1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okredla , Regulamin pracy” ustalony przez Staroste
w drodze zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 34. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2016 roku.
Przewodniczgcy Zarzadu Cztonkowie Zarzadu

Jozef Malec Marek M}j
\.Hru :.l h‘
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UCHWAELA NR 53 /,)/¥/ 2016
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 11 marca 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

Zgodnie z art, 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy o samorzadzie
powiatowym organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego okresla
regulamin organizacyjny uchwalany przez Zarzad Powiatu.

Nowy Regulamin Organizacyjny jest dostosowany do obowigzujacych
przepisdéw oraz do koncepcji funkcjonowania urzedu.

Dotychczas obowigzujgcy Regulamin Starostwa Powiatowego w Kamieniu
Pomorskim uchwalony zostat przez Rade Powiatu w Kamieniu Pomorskim Uchwatg
Nr XVII/96/2007 Rady Powiatu w Kamieniu Pomorskim z dnia 15 listopada 2007 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim oraz zmieniony Uchwatg Nr XXXI/251/2014 Rady Powiatu
w Kamieniu Pomorskim z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie zmiany uchwaty
Nr XVII/96/2007 Rady Powiatu w Kamieniu Pomorskim z dnia 15 listopada 2007 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim. Zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2015 roku
0 zmianie ustawy o0 samorzadzie powiatowym regulaminy organizacyjne starostw
powiatowych wydane na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy zmienianej zachowujg moc
do dnia wejscia w zycie regulamindw organizacyjnych starostw powiatowych
wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy zmienianej.
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