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ZARZADZENIE NR 45/2024 STAROSTY KOSZALINSKIEGO z dnia 28 sierpnia
2024 r.

w sprawie wprowadzenia szczegolowego podzialu zadan pomiedzy
poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Koszalinie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.2024 r. poz. 107) oraz § 17 ust. 3 Uchwaty Nr 41/2024 Zarzadu
Powiatu w Koszalinie z dnia 28 sierpnia 2024 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Koszalinie, zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie szczegotowy podzial zadan pomiedzy poszczegolne komdrki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Koszalinie.

§ 2. 1. Wydzial Finansowy (FN) prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem
projektu budzetu Powiatu Koszalinskiego, zapewnia obstuge finansowo - ksiegowa
Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowo$é prowadzenia rachunkowosci
przez jednostki organizacyjne Powiatu Koszalinskiego, sporzadza analizy i
sprawozdania z realizacji budzetu, dokonuje centralnego rozliczenia podatku od
towardw i ustug w Powiecie Koszalinskim.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Powiatu Koszalinskiego oraz uktadu
wykonawczego budzetu,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Powiatu
Koszalinskiego,

3) opracowywanie planu finansowego Starostwa i jego realizacja,

4) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji budzetu Powiatu
Koszalinskiego oraz opracowywanie okresowych analiz wynikajacych z przepiséw
prawa i biezacych potrzeb,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych dla Starostwa i budzetu Powiatu
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Koszalinskiego,

6) dystrybucja srodkow finansowych budzetu dla podlegtych jednostek,

7) lokowanie wolnych srodkéw na rachunkach bankowych,

8) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

10) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT, sporzadzanie za jednostke
Starostwo Powiatowe JPK V7 (sktadajacych sie z czesci ewidencyjnej i
deklaracyjnej) za dany okres rozliczeniowy lub korekt JPK VAT z zachowaniem
zasad i terminow wynikajacych z przepisow,

11) prowadzenie rozliczen w ramach otrzymanych dotacji i subwencji oraz dotacji
udzielanych z budzetu Powiatu Koszalinskiego,

12) prowadzenie windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu Koszalinskiego
w zakresie niezastrzezonym dla Referatu Prawnego, odraczanie termindéw
ptatnosci naleznosci Skarbu Panstwa,

13) prowadzenie obstugi ksiegowej Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych w zakresie prowadzenia ewidencji, sporzadzania
zapotrzebowan i sporzadzania sprawozdan finansowo - rzeczowych,

14) centralne rozliczenie podatku od towardw i ustug w Powiecie Koszalinskim,
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu przypisanych Powiatowi Koszalinskiemu.

§ 3. 1. Wydzial Budownictwa (B) wykonuje zadania administracji
architektoniczno-budowlanej.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwoleh na budowe i
rozbiorke,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno - budowlanych,

3) prowadzenie postepowan dotyczacych zmiany pozwolenia na budowe,
przeniesienia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

4) wydawanie/ostemplowanie dziennika budowy/rozbiérki/montazu,

5) prowadzenie postepowan w sprawie zgtoszen budowy obiektéw lub wykonania
robét budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe,

6) prowadzenie postepowan w sprawie zgtoszen rozbidrki obiektéw budowlanych
niewymagajacych pozwolenia na rozbidrke,

7) prowadzenie postepowan w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu



budowlanego lub jego czesci,

8) prowadzenie postepowan dotyczacych decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej (ZRID),

9) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przyjecie zgtoszenia budowy lub
robét niewymagajacych pozwolenia na budowe,

11) prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowe / rozbidrke,
rejestréow decyzji o pozwoleniu na budowe / rozbiérke oraz rejestru zgtoszen
budowy,

12) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych prawem
informacji dot. zgtoszen budowy i pozwolen na budowe, o ktérych mowa w
ustawie Prawo budowlane,

13) sporzadzanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw i projektow i
udostepnianie ich na zadanie sadéw oraz innych organow i instytucii,

14) sporzadzanie sprawozdan okresowych GUS zgodnie z obowigzkami
natozonymi na organ administracji architektoniczno-budowlanej przepisami
prawa, a takze sprawozdan GUNB,

15) wydawanie uzgodnien decyzji ustalajacych warunki zabudowy w zakresie
rozmieszczenia inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym,

16) wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sasiedniej nieruchomosci,

17) wylaczanie niektorych obowigzkow kierownika budowy na podstawie ustawy
Prawo budowlane.

§ 4. 1. Wydzial Ochrony Srodowiska (OS) realizuje zadania z zakresu ustawy o
ochronie przyrody, ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, ustawy o lasach oraz
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych do
zalesienia,

3) wydawanie zezwolen w zakresie zbierania, przetwarzania i wytwarzania
odpaddw,

4) przyjmowanie zgtoszen instalacji niewymagajacych uzyskania zezwolenia,

5) wydawanie pozwolen na eksploatacje instalacji powodujacych wprowadzanie
gazow lub pytow do powietrza,



6) wydawanie kart wedkarskich oraz prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja
jachtow i innych jednostek ptywajacych do 24 m,

7) rejestracja zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na usuniecie drzew
lub krzewow z terendéw nieruchomosci bedacych wlasnoscia gmin, z wyjatkiem
nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu wieczystym innego podmiotu,

9) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za usuniecie drzew lub
krzewdéw bez wymaganego zezwolenia,

10) uzgodnienia projektow decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego dla planowanych przedsiewzie¢ na terenie gmin Powiatu
Koszalinskiego w zakresie ochrony gruntow rolnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji i zaswiadczen o
wylgczaniu gruntéw z produkcji rolnej i lesnej,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem polnych obwoddéw
lowieckich,

13) wydawanie decyzji w sprawach odtowu lub odstrzatu redukcyjnego zwierzyny
oraz wyrazanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny,

14) wydawanie zezwolen na hodowle i utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

15) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku, a takze uczestniczenie w opiniowaniu i
uzgadnianiu postepowan srodowiskowych,

16) nadzdr nad dziatalnoscia spétek wodnych,

17) wprowadzanie danych z zakresu wydawanych decyzji do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie objetym zadaniami wydziatu,
18) udzielanie i rozliczanie dotacji ze Srodkow Powiatu Koszalinskiego
przeznaczonych na ochrone srodowiska i gospodarke wodna.

§ 5. 1. Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru (GK) zajmuje sie realizacja
zadan z zakresu geodezji, kartografii i katastru okreslonych ustawa prawo
geodezyjne oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego dla obszaru Powiatu Koszalinskiego w tym: bazy danych GESUT,
bazy danych BDOT500,

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych w systemie



teleinformatycznym, obejmujacym zbiory danych przestrzennych, infrastruktury
informacji przestrzennej, dotyczace: ewidencji gruntéw i budynkéw (w czesci
kartograficznej), geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegotowych
osnow ewidencyjnych,

3) zalozenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym, dla terenéw miast
oraz zwartych zabudowan i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich,
baz danych obiektéw topograficznych o szczegotowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

4) tworzenie standardowych opracowan kartograficznych dla map ewidencyjnych
i zasadniczych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

5) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

0) organizacja narad koordynacyjnych dotyczacych przebiegu sieci uzbrojenia
terenu,

7) zakladanie osnow szczegotowych,

8) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

9) przyjmowanie i obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

10) weryfikacja dokumentacji geodezyjnej przyjmowanej do zasobu,

11) ewidencjonowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych
do zasobu,

12) udostepnianie materiatow zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom
prawnym i fizycznym,

13) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego dla obszaru Powiatu Koszalinskiego w zakresie ewidencji
gruntéw i budynkow,

14) prowadzenie i aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji
gruntow i budynkéw,

15) udostepnianie informacji zawartych w ewidencji gruntéow i budynkéw, w tym
wydawanie wypiséw i wyryséw z mapy ewidencyjnej, kopii dokumentéw
uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego,

16) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych objetych
ewidencja gruntow i budynkdw,

17) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

§ 6. 1. Wydzial Nieruchomosci (GN) prowadzi sprawy w ramach zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej w obszarze gospodarki
nieruchomosciami, w tym nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu
Panstwa oraz sprawy zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami



stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa i Powiatu Koszalinskiego, uregulowane w
ustawie o gospodarce nieruchomosciami oraz w innych aktach prawnych
zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami, ktére moga by¢
przedmiotem: sprzedazy, zamiany i zrzeczenia sie, oddania w uzytkowanie
wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczenia, oddania w trwaty zarzad,
darowizny, przekazywania na cele szczegolne,

2) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie,
stuzebnos¢, hipoteka),

3) naliczanie i aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu; naliczanie i waloryzacja optat z tytutu uzytkowania, dzierzawy, najmu
oraz zajecia nieruchomosci; waloryzacja optat z tytutu przeksztatcenia,

4) przeksztatlcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci
nieruchomosci, w tym ustalanie optat z tego tytutu zgodnie z ustawa o
przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci i ustawa o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw,
5) orzekanie o wywtaszczeniu nieruchomosci, o zwrocie wyptaconego
odszkodowania, o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci, o zwrocie
nieruchomosci zamiennych oraz ustalanie odszkodowania za wywlaszczone
nieruchomosci,

6) prowadzenie postepowan dotyczacych ograniczenia sposobu korzystania z
nieruchomosci, czasowego udostepnienia nieruchomosci, w tym ustalanie
odszkodowania z tego tytutu,

7) gospodarowanie zasobami nieruchomosci (w szczegdlnosci: nabywanie i
przejmowanie, udostepnianie nieruchomosci, ewidencjonowanie, regulacja stanu
prawnego, zapewnianie wycen, aktualizacja baz danych, sporzadzanie planéw
wykorzystywania zasobdéw, sprawozdawczos¢, reprezentowanie Skarbu Panstwa),
8) orzekanie o przeniesieniu wtasnosci dziatki gruntu na rzecz dozywotniego
uzytkownika lub zstepnego osoby uprawnionej oraz przeniesieniu wtasnosci
dziatki na rzecz osoby, ktérej przystuguje prawo do bezplatnego korzystania z
lokalu mieszkalnego i pomieszczen wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow indywidualnych i cztonkdw ich rodzin,

9) realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej zastrzezonych do wtasciwosci
Starosty wynikajaca z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow, w tym prowadzenie
postepowan scaleniowych i wymiennych,



10) badanie stanu prawnego nieruchomosci i udzielanie informacji réznym
podmiotom, w sprawach dotyczacych realizacji uprawnien za mienie zabuzanskie
zgodnie z ustawa o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

11) przeprowadzanie procedur dotyczacych zamodwien, niepodlegajacych
przepisom ustawy Prawo zamdwien publicznych, na wyceny nieruchomosci, prace
geodezyjno-kartograficzne oraz innych ustug niezbednych do gospodarowania
nieruchomosciami,

12) orzekanie w drodze decyzji o nabyciu przez Skarb Panstwa mienia
pozostatego po wykreslonym z Krajowego Rejestru Sadowego podmiocie, na
podstawie ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym lub ustawy Przepisy
wprowadzajgce ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym,

13) orzekanie w drodze decyzji o przekazaniu Lasom Panstwowym gruntow
wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa,
przeznaczonych do zalesienia, na podstawie ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

14) sporzadzanie deklaracji na podatek oraz korekt deklaracji na podatek w
zakresie ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz terminowe przekazywanie
ich do wlasciwych organow podatkowych oraz do Wydziatu Finansowego
Starostwa, w terminie umozliwiajacym ustawowe regulowanie zobowigzan
podatkowych,

15) realizowanie zadan zastrzezonych do wiasciwosci Starosty z zakresu ustawy o
Krajowym Zasobie Nieruchomosci, ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz
innych aktéw prawnych,

16) orzekanie w drodze decyzji o przejsciu do zasobu oraz wykreslenia z zasobu -
gruntéw pokrytych srodladowymi wodami ptynacymi oraz nieruchomosci
gruntowych i urzadzen wodnych a takze o potwierdzeniu wygasniecia trwatego
zarzadu gruntow pokrytych wodami ptyngcymi oraz pozostatych nieruchomosci
nalezacych wczesniej do marszatka wojewodztwa, zgodnie z ustawa Prawo wodne,
17) przygotowywanie projektéw, opinii i uzgodnien bedacych w kompetencji
Starosty oraz Zarzadu Powiatu wynikajacych z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, dotyczacych studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego, miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz specustaw z wylaczeniem tzw.
specustawy drogowej,

18) wykonywanie badZz niewykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci
obejmujacej grunt pod srodladowymi wodami stojacymi sprzedazy nieruchomosci



w przypadku jej sprzedazy, zgodnie z ustawa Prawo wodne.

§ 7. 1. Wydzial Administracyjno-Inwestycyjny (ADI) prowadzi sprawy
zwigzane z administrowaniem nieruchomosciami oraz planowaniem i realizacja
inwestycji.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem wtasciwego stanu technicznego
nieruchomosci Powiatu Koszalinskiego i Skarbu Panstwa,

2) administrowanie nieruchomosciami, w tym w szczegdlnosci prowadzenie spraw
eksploatacyjno - technicznych zwigzanych z zaopatrzeniem w wode, energie
elektryczna, ogrzewanie obiektow, zabezpieczenie lacznosci telefonicznej,
ochrony i dozoru obiektdw, prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego oraz
niezbednej dokumentacji technicznej, realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem
czystosci, tadu i porzadku nieruchomosci administrowanych przez Starostwo,

3) koordynowanie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Powiatu
Koszalinskiego oraz udzielanie pomocy w likwidacji szkéd majatkowych,

4) wspébipraca w planowaniu i koordynowaniu dziatan w zakresie prowadzenia
remontow/ inwestycji w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

5) zlecanie wykonywania dokumentacji projektowej, przygotowywanie umow z
wykonawcami robot z wylaczeniem robét objetych ustawa Prawo Zamowien
Publicznych,

6) nadzor wtascicielski i kontrola nad realizacja inwestycji i remontow
realizowanych w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

7) koordynowanie lub prowadzenie remontow i inwestycji w obiektach bedacych
wlasnoscig Powiatu Koszalinskiego,

8) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych napraw/remontow przez
konserwatoréw Starostwa,

9) dysponowanie oraz sprawowanie nadzoru nad pojazdami bedacymi w
dyspozycji Starostwa (zlecanie przegladow, napraw, tankowanie paliwa itp.),
10) weryfikacja korzystania przez pracownikéw Starostwa ze stuzbowych
telefonéw stacjonarnych i komorkowych,

11) nadzorowanie i obstuga systemu parkingu ptatnego Starostwa oraz punktu
tadowania samochodéw elektrycznych,

12) wspolpraca z Biurem Zarzadzania Projektami w zakresie planowania i
koordynowania dziatan zwigzanych z realizacja inwestycji/remontéw obiektéw na
terenie Powiatu Koszalinskiego.



§ 8. 1. Wydzial Komunikacji i Drog (KD) realizuje zadania zwigzane z
rejestracja pojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow
stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz zezwoleniami na
zarobkowy przewdz osob i rzeczy.

2. Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami do kierowania pojazdami,

3) nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw,

4) nadzor nad szkoleniem kandydatéw na kierowcow,

5) udzielanie licencji i zezwolen w transporcie drogowym,

6) wydawanie zezwolen lub opinii na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny,
7) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego,

8) koordynacja oraz uzgadnianie rozktadéw jazdy przewoznikow,

9) prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i
gminnych,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu w sprawie opiniowania
propozycji zaliczenia/pozbawienia drég odpowiedniej kategorii,

11) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazddéw zagrazajacych bezpieczenstwu
w ruchu drogowym z drég publicznych na terenie Powiatu Koszalinskiego i ich
przemieszczanie na parking strzezony, wyznaczony przez Rade Powiatu w
Koszalinie,

12) wyznaczanie jednostek do usuwania statkow lub innych obiektéw ptywajacych
z obszaréw wodnych na terenie Powiatu Koszalinskiego i ich przemieszczanie na
parking strzezony, wyznaczony przez Rade Powiatu.

§ 9. 1 Referat Kancelaryjno - Archiwalny (AK) zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie Kancelarii Ogdlnej oraz Archiwum Zaktadowego Starostwa.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

2) rozdzielanie korespondencji dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
urzedu,

3) wprowadzanie korespondencji do systemu EZD PUW,

4) prowadzenie i obstuga sktadéw chronologicznych,

5) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakladowego, jej przechowywanie i
zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji,

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

7) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,



8) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego,

9) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

10) wydawanie na wniosek odpiséw, kopii dokumentacji znajdujacej sie w
archiwum.

§ 10. 1. Referat Zamowien Publicznych (ZP) prowadzi sprawy zwigzane z
udzielaniem i realizowaniem zaméwien publicznych.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych w trybie
ustawy Prawo zamdwien publicznych, w tym przygotowywanie ogtoszen i
specyfikacji warunkéw zamodwienia, sporzadzanie dokumentow zwigzanych z
przeprowadzanymi postepowaniami, sporzadzanie protokotdw z postepowan,

2) zamieszczanie ogtoszen wymaganych w ustawie Prawo zamdwien publicznych
dotyczacych prowadzonych postepowan, udostepnianie dokumentéw zamdwienia,

3) przygotowanie uméw z wykonawcami wylonionymi w drodze
przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

4) zamieszczanie ogtoszen wymaganych w ustawie Prawo zamowien publicznych
dotyczacych realizacji i wykonania uméw zawartych w wyniku postepowan, o
ktorych mowa w pkt 1),

5) monitorowanie realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych
postepowan, o ktorych mowa w pkt 1), pod katem ich terminowej realizacji w celu
zamieszczania ogtoszen dotyczacych tych uméw,

6) opracowywanie i zamieszczanie planéw postepowan o udzielenie zamdéwien
publicznych,

7) sporzadzanie i sktadanie sprawozdan z udzielonych zamdowien publicznych,

8) prowadzenie ewidencji postepowan udzielonych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

9) sprawdzanie i opisywanie faktur/rachunkow pod katem prawidlowosci
dokonanych zakupdw zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

10) udzielanie wyjasnien i pomoc komérkom organizacyjnym Starostwa
Powiatowego przy opracowywaniu materiatow/dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowan,

11) zaopatrywanie Starostwa Powiatowego w materiaty biurowe, dokonywanie
zakupéw Srodkow trwatych i innych materiatéw i ustug niezbednych do
funkcjonowania urzedu,

12) dokonywanie zakupow i ustug, niepodlegajacych procedurom ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,



13) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez Powiat i Skarb Panstwa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja majatku ruchomego,

15) przygotowywanie wnioskdéw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
likwidacja, uzyczaniem, przekazywaniem majatku.

§ 11. 1. Referat Zarzadzania Kryzysowego (ZK) realizuje zadania z zakresu
bezpieczenstwa, obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie oraz analizowanie przygotowania Powiatu Koszalinskiego do
realizacji przedsiewzie¢ z zakresu spraw bezpieczenstwa, obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

2) realizowanie zadan z zakresu spraw bezpieczenstwa, obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

3) gromadzenie informacji o zagrozeniach, ich monitorowanie oraz
koordynowanie dziataniami zwigzanymi z planowaniem przeciwdziatania,
reagowania i usuwania skutkdw zagrozen na terenie Powiatu Koszalinskiego,

4) zapewnienie obstugi Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz innych zespotow
powolywanych przez Staroste,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania na obszarze Powiatu Koszalinskiego
systemu wykrywania i alarmowania oraz powiatowego systemu tacznosci
radiotelefonicznej,

6) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

7) przygotowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przeprowadzaniem
kwalifikacji wojskowej,

8) prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego i magazynu
sprzetu obrony cywilnej,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ewakuacjg pracownikow.

3. W Referacie tworzy sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN),
podlegty bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do
ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemoéw
teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa informacje niejawne ze
szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji,

2) zapewnienie funkcjonowania systemow teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzane sa informacje niejawne oraz przestrzegania zasad i wymagan



bezpieczenstwa przewidzianych dla systemdéw teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzane sa informacje niejawne.

§ 12. 1. Referat Prawny (RP) zapewnia obstuge prawna organéw Powiatu
Koszalinskiego, komdrek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Koszalinskiego, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projektéw
aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty oraz projektéw umow i
porozumien zawieranych przez Powiat Koszalinski,

2) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw pelnomocnictw i
upowaznien udzielanych przez Staroste i Zarzad Powiatu,

3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu, Starosty, jednostek organizacyjnych Powiatu Koszalinskiego
oraz komoérek organizacyjnych Starostwa,

4) udziat w negocjowaniu warunkéow umoéw i porozumien zawieranych przez
Powiat Koszalinski,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dziatania Zarzadu Powiatu, Starosty oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
Koszalinskiego,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Skarbu Panstwa i
Powiatu Koszalinskiego oraz wspétdziatanie w podejmowaniu czynnosci w
zakresie postepowania egzekucyjnego,

7) prowadzenie spraw dotyczacych podmiotow niewpisanych do Krajowego
Rejestru Sadowego,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pojazdami usunietymi z drogi na podstawie
ustawy Prawo o ruchu drogowym,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow,

11) prowadzenie biura rzeczy znalezionych dla Miasta Koszalin i Powiatu
Koszalinskiego.

§ 13. 1. Biuro Kadr i Plac (KP) prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw
Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Koszalinskiego.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Starostwa, w tym akt osobowych,
ewidencji czasu pracy, dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem, awansem,
udzielaniem kar porzadkowych, ocenami okresowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja stazy przez osoby bezrobotne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Starostwie praktyk przez
uczniéw i studentow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i szkoleniami pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych Powiatu Koszalinskiego,

7) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
innej dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami, naliczanie i odprowadzanie
sktadek z tytutu Pracowniczych Plandéw Kapitatowych oraz rozliczen w tym
zakresie z instytucjami publiczno - prawnymi,

8) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

9) prowadzenie ksiegowosci Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

§ 14. 1. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu (BRZP) zapewnia obstuge Rady
Powiatu i jej komisji oraz posiedzen Zarzadu Powiatu, organizuje przyjmowanie
obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskdw.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga organizacyjno - techniczna Rady Powiatu i jej komisji oraz Zarzadu
Powiatu,

2) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

3) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego stanowionych przez
Rade Powiatu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami, skargami i wnioskami,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medalu pamiatkowego ,Za
zastugi dla Powiatu Koszalinskiego”,

6) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkow radnego,

7) publikacja aktow prawa miejscowego oraz informacji w Bazie Aktow Wtasnych
Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, przekazywaniem,
analizowaniem i publikowaniem oSwiadczen majatkowych radnych i cztonkéw
Zarzadu Powiatu oraz Sekretarza, Skarbnika i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu Koszalinskiego.



9) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Powiatu,

b) uchwat Zarzadu Powiatu,

c) zarzadzen Starosty,

d) wnioskéw i opinii komisji Rady Powiatu,

e) zapytan, interpelacji i wnioskéw radnych

10) prowadzenie ewidencji:

a) decyzji i postanowien wydawanych przez Zarzad Powiatu,

b) wnioskéw kierowanych na Zarzad Powiatu,

c) kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjna Rady Powiatu,

d) porozumien zawieranych przez Powiat Koszalinski,

e) dotacji udzielonych na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

11) obstuga Sekretariatu Starostwa,

12) kompleksowe przygotowanie corocznego raportu o stanie Powiatu
Koszalinskiego.

13) prowadzenie dokumentacji Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej,

14) sporzadzanie list wyptat diet radnym oraz informacji o0 wyptaconych kwotach z
tytutu pelienia obowiazkéw spotecznych i obywatelskich (PIT-R) oraz informacji o
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11) dla radnych.

§ 15. 1. Biuro Organizacyjno - Spoteczne (BO) udostepnia obywatelom
informacje dotyczace dziatan Starostwa, prowadzi sprawy z zakresu zdrowia,
kultury, sportu i turystyki, opieki nad zabytkami, wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan nalezacych do wtasciwosci Powiatu Koszalinskiego,
zwigzanych z sektorem pozarzadowym i dziatalnoscia pozytku publicznego, w tym
prowadzenie rejestru stowarzyszen,

2) realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy o ochronie zabytkow i
opiece nad zabytkami nalezacych do wiasciwosci Powiatu Koszalinskiego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i ochrona zdrowia nalezacych do
wlasciwosci Powiatu Koszalinskiego oraz realizacja programéw i projektéow
zdrowotnych na rzecz lokalnej spotecznosci,

4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych
nalezacych do wlasciwosci Powiatu Koszalinskiego,



5) realizowanie zadan z zakresu organizowania i prowadzenia biblioteki
powiatowej,

6) realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy o nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

7) redagowanie tresci zamieszczanych na stronie internetowej Powiatu
Koszalinskiego i Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

8) realizowanie zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu, w tym przyznawanie
stypendidéw sportowych dla klubow sportowych z terenu Powiatu Koszalinskiego,
9) realizowanie zadan zwigzanych ze wspotorganizacja imprez sportowych,
kulturalnych i o charakterze promocyjnym, odbywajacych sie na terenie Powiatu
Koszalinskiego,

10) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie dziatan z zakresu
promocji, kultury, ochrony zdrowia, ochrony srodowiska, kultury fizycznej i
turystyki, realizacja projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie,

11) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci dla osdb ze
szczegblnymi potrzebami,

12) monitorowanie dziatalnosci Powiatowego Centrum Organizacji
Pozarzadowych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, przekazywaniem,
analizowaniem i publikowaniem oswiadczen majatkowych oséb wydajacych
decyzje w imieniu Starosty lub Zarzadu Powiatu,

14) wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie promocji powiatu,

15) wspdtpraca ze wszystkimi komorkami Starostwa w zakresie cyfryzacji ustug i
obstugi mieszkancow,

16) wspotpraca z Biurem Zarzadzania Projektami oraz Biurem Informatyki w
zakresie wprowadzania zmian dotyczacych cyfryzacji ustug i obstugi
mieszkancow,

17) wspdtpraca z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy urzedu.

§ 16. 1. Biuro Informatyki (BI) zapewnia administrowanie systemami i
informatyzacje Starostwa.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych z zakupem, wdrozeniem, eksploatacja sprzetu
informatycznego i oprogramowan,

2) administrowanie systemami informatycznymi Starostwa, aktualizacja systeméw
operacyjnych, aplikacji i baz danych,

3) administrowanie systemami bezpieczenstwa teleinformatycznego,



4) administrowanie systemami kopii bezpieczenstwa systeméw, programow i baz
danych,

5) dbanie o legalnos$¢ oprogramowan, prowadzenie ewidencji licencji i
oprogramowan,

6) administrowanie sieciag komputerowa Starostwa i monitorowanie zabezpieczen
przed dostepem do sieci osobom nieupowaznionym,

7) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Starostwa,

8) wprowadzanie ustug swiadczonych przez Starostwo droga elektroniczna
(ePUAP, EWID),

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie poczty
elektronicznej i przeptywu informacji systemu finansowego,

10) wsparcie techniczne Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Koszalinie, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koszalinie i Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Koszalinie,

11) wspotpraca z innymi komorkami Starostwa w zakresie wprowadzania zmian
dotyczacych cyfryzacji urzedu,

12) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem audytow
informatycznych.

§ 17. 1. Biuro Zarzadzania Projektami (BZP) prowadzi sprawy zwigzane z
kompleksowym zarzadzaniem projektami, w tym w szczegdlnosci o charakterze
inwestycyjnym.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie powierzonymi projektami,

2) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie powierzonych do realizacji
projektow,

3) wykonywanie wymaganych przez donatorow sprawozdan i rozliczen
powierzonych projektow,

4) realizowanie uméw zwigzanych z powierzonymi projektami,

5) koordynowanie dziatan zmierzajacych do realizacji powierzonych projektow,

6) prowadzenie biezacych ustalen, kontroli i monitorowania realizacji
powierzonych projektow,

7) koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja przez Powiat Koszalinski
Porozumienia Miedzygminnego w sprawie zawigzania Zwigzku ZIT w celu
wspélpracy jednostek samorzadu terytorialnego stuzacej realizacji dzialan w
ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla Koszalinsko-Kotobrzesko-
Biatogardzkiego Obszaru Funkcjonalnego,



8) wspoélpraca ze Stowarzyszeniem Srodkowopomorska Grupa Dziatania,
Stowarzyszeniem Gmin Polskich Europomerania i innymi podmiotami,

9) opracowanie, wdrazanie i monitorowanie dokumentéw strategicznych dla
rozwoju Powiatu Koszalinskiego,

10) biezace Sledzenie dziatan zewnetrznych umozliwiajacych pozyskanie srodkéw
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych,

11) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich biezaca obstuga wraz z
koncowym rozliczaniem,

12) pozyskiwanie srodkow z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrédet
zewnetrznych na realizacje zadan Powiatu Koszalinskiego oraz jednostek
podlegtych,

13) wspétpraca z innymi jednostkami w celu pozyskiwania srodkow na realizacje
ich zadan,

14) wspolipraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Koszalinskiego w zakresie
przygotowywania wnioskow na pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych,

15) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Koszalinskiego w zakresie realizacji powierzonych
projektow.

§ 18. 1. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (BA) wykonuje audyt
wewnetrzny wg procedur postepowania okreslonych przez Staroste oraz inne
zadania okreslone przepisami, przeprowadza kontrole.

2. Do zadan Biura w zakresie audytu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie, aktualizacja i realizowanie procedur wykonywania audytu,

2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

3) realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu audytu wewnetrznego oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

4) okreslanie i analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

5) przedstawianie uwag i wnioskdw w sprawie usuniecia uchybien,

6) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapisy w ksiegach rachunkowych w
jednostkach organizacyjnych Powiatu,

7) ocena systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi w
Powiecie Koszalinskim,

8) ocena systemu gospodarowania mieniem w Powiecie Koszalinskim,

9) ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego w Powiecie
Koszalinskim,

10) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z



wykonania rocznego planu finansowego przez nastepcze sprawozdania,

11) dokonanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemoéw
kontroli, zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka sektora finansow
publicznych,

12) dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczednosSci w
dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach
posiadanych $rodkow oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i
zaciggnietych zobowiazan,

13) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

14) przedstawienie Staroscie sprawozdan rocznych z audytu wewnetrznego,

15) prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego,

16) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, dokonujac oceny dostosowania
dziatan jednostki do zgtoszonych uwag i wnioskéw.

3. Do zadan Biura w zakresie kontroli zewnetrznej i wewnetrznej nalezy w
szczegoblnosci:

1) uczestniczenie w opracowaniu okresowych planow kontroli,

2) organizowanie i prowadzenie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

3) badanie i opracowywanie oceny dziatalnosci komorek organizacyjnych,
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz poszczegdlnych jej stuzb i komorek
w wytypowanych dziedzinach na podstawie przeprowadzonych kontroli,

4) badanie realizacji zadan i efektywnosci dziatania komdérek organizacyjnych i
powiatowych jednostek organizacyjnych,

5) badanie i opracowywanie oceny efektéw dziatan, wykrywanie nieprawidtowosci
w wykonywaniu zadan na podstawie przeprowadzonych kontroli,

6) ustalanie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci oraz wskazywania pracownikow
odpowiedzialnych za nieprawidtowosci,

7) wskazywanie sposobdw i Srodkdéw umozliwiajacych likwidacje
nieprawidtowosci,

8) sporzadzanie protokolow kontroli i sprawozdan z kontroli,

9) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informacji i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek,

10) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej,

11) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych oraz zewnetrznych, w tym
ksigzki kontroli,

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi
kontrolami, w szczegdlnosci protokotow pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi
na zalecenia,



13) wspdtpraca z pracownikami upowaznionymi do dokonywania kontroli,
14) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej materiatow z
przeprowadzonych kontroli.

§ 19. 1. Geodeta Powiatowy (GP) wykonuje zadania Starosty okreslone
Uchwata Zarzadu Powiatu w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Koszalinie.

2. Do zadan Geodety Powiatowego jako Naczelnika Wydziatu nalezy w
szczegolnosci:

1) peilnienie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia Wydziatu Geodezji,
Kartografii i Katastru (GK),

2) wspoitpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu i planu finansowego Starostwa oraz sporzadzanie projektéw wnioskow o
dotacje celowe na wykonywanie zadan z zakresu geodezji i kartografii oraz
gospodarowanie tymi srodkami,

3) wspolpraca przy tworzeniu rocznego planu zamowien publicznych na
wykonywanie prac z zakresu geodezji i kartografii, udziat w pracach komisji
przetargowych w zakresie postepowan dotyczacych prac geodezyjnych i
kartograficznych zleconych ze srodkéw budzetowych,

4) monitorowanie realizacji prac geodezyjnych zleconych ze sSrodkow
budzetowych,

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi sprawozdaniami z zakresu ewidencji
gruntéw i budynkow oraz powiatowego zasobu geodezyjno-kartograficznego,

6) wspoipraca z Wojewoddzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna oraz
Glownym Urzedem Geodezji i Kartografii.

§ 20. 1. Geolog Powiatowy (G) wykonuje zadania Starosty okreslone Uchwatg
Zarzadu Powiatu w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Koszalinie.

2. Do zadan Geologa Powiatowego nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie czynnosci niezbednych do
stosowania ustawy prawo geologiczne i gornicze, w tym udzielanie konces;i,

2) kontrola i nadzor nad dziatalnosciag regulowana ustawa prawo geologiczne i
goérnicze, w tym w zakresie wykonywanych dziatan bez wymaganej konces;ji,
projektowania prac geologicznych oraz sporzadzania dokumentacji geologicznych,
3) gromadzenie, archiwizacja i przetwarzanie wynikéw prac geologicznych
(prowadzenie Powiatowego Archiwum Geologicznego),



4) ustalanie warunkow rekultywacji gruntow i zagospodarowania terenéw w
zwiazku z prowadzeniem i likwidacja zaktadu gérniczego,

5) opiniowanie i uzgadnianie zagadnien zwiazanych z planowaniem i
zagospodarowaniem przestrzennym, realizacja inwestycji celu publicznego oraz
ochrony srodowiska i innych ustaw,

6) realizacja zadan Geologa Powiatowego dla Miasta Koszalina na podstawie
Porozumienia w sprawie powierzenia zadan z zakresu administracji geologicznej
Powiatowi Koszalinskiemu.

§ 21. 1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéow (RK) realizuje zadania na
podstawie przepiséw dotyczacych ochrony konkurencji i konsumentow.

2. Do zadan Rzecznika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w
zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

2) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,

3) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

§ 22. 1. Rzecznik Prasowy (R) realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa
prasowego.

2. Do zadan Rzecznika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi prasowej Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty,

2) wspotdziatanie z przedstawicielami sSrodkow masowego przekazu oraz
informowanie o polityce, dziatalnosci i zamierzeniach Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu i Starosty,

3) organizowanie konferencji prasowych Starosty i Zarzadu Powiatu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawnictwami Powiatu Koszalinskiego,

5) wspdlpraca przy organizacji uroczystosci i imprez powiatowych,

6) redagowanie portalu spotecznosciowego Powiatu Koszalinskiego na Facebooku
na podstawie otrzymanych informacji od innych komoérek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu Koszalinskiego.

§ 23. 1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
2. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:



1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentdw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Starosty planu
ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osdéb zatrudnionych lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych i osob, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto,

9) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) lub Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) ewidencji osob uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

10) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem i ochrona informacji niejawnych.

§ 24. 1. Stuzba BHP (BHP) realizuje kontrole i zadania na podstawie przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie,

2) biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozeh oraz sporzadzanie
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy, w drodze do lub z
pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena ryzyka zawodowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrona zdrowia pracownikdéw,
w tym analiza badan lekarskich w zakresie stosowania po zaleceniach lekarza
medycyny pracy okularéw, szkiet korekcyjnych do pracy przy komputerze,

6) przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu bhp, organizowanie szkolen
okresowych z zakresu bhp,

7) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej zwigzanych z zabezpieczeniem
przeciwpozarowym, ewakuacja pracownikow i zwalczaniem pozaréw,

8) opracowywanie instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zarzadzen z zakresu bhp,

9) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw, zakup i
wydawanie odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej i
wyliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy,

10) prowadzenie spisu substancji i mieszanin chemicznych niebezpiecznych oraz
analiza kart charakterystyk.

§ 25. Inspektor Ochrony Danych (IOD) Do zadan Inspektora nalezy w
szczegoblnosci:

1) informowanie Administratora Danych oraz pracownikéw o obowiazkach i
odpowiedzialnosci spoczywajacej na nich na mocy przepisOw prawa ze
szczegoOlnym uwzglednieniem RODO, KRI dotyczacych ochrony informacji, w tym
danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa
informacji w tym danych osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa informacji, w
tym danych osobowych,

3) nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony informacji, w
tym danych osobowych,

4) udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania,

5) wnioskowanie o ukaranie osob winnych naruszenia przepiséw i zasad
dotyczacych ochrony informacji, w tym danych osobowych,

6) dokonywanie systematycznych kontroli i przegladéw stosowania przepisow w
zakresie ochrony informacji, w tym danych osobowych.

7) powotywanie, za zgoda Administratora Danych, do komisji kontrolujace;j
przestrzeganie procedur ochrony informacji, w tym danych osobowych
pracownikow Starostwa,

8) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia przepisow
RODO lub KR,



9) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania informacji w tym
danych osobowych w Starostwie,

10) prowadzenie i aktualizowanie rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych,

11) podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie procedur ochrony
informacji, w tym danych osobowych w Starostwie,

12) przeprowadzanie szkolen pracownikéw oraz monitorowanie przestrzegania
przepisow o ochronie danych,

13) reprezentowanie AD w kontaktach z biurem UODO,

14) pekienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane osobowe sa
przetwarzane przez Starostwo.

§ 26. Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty (OSW) Do zakresu zadan nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia powiatowych placowek oswiatowych, w
tym placéwek prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne zarejestrowane w
ewidencji powiatowej ( z wylaczeniem nadzoru pedagogicznego),

2) planowanie zadan budzetowych w zakresie oswiaty,

3) prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych,

4) przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw szkot i placéwek oswiatowych,

5) organizowanie prac zwigzanych z komisjami egzaminacyjnymi nadajacymi
stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

6) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez
osobe prawna lub fizyczna,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu oswiaty, w tym Systemu Informacji
Oswiatowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem wychowankow/uczniow do
placéwek typu MOS, SOSW,

9) pelnienie nadzoru nad dziatalnoscia powiatowych placéwek oswiatowych z
ramienia organu prowadzgcego.

§ 27. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu, kierownikom
komoérek organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 28. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2023 Starosty Koszalinskiego z dnia 1 lutego
2023 r. w sprawie wprowadzenia szczegotlowego podziatu zadan pomiedzy
poszczegolne komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Koszalinie.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Starosta Koszalinski Tomasz Marcin Tesmer



