ZARZADZENIE NR 20/2021
STAROSTY KOSZALINSKIEGO

z dnia 30 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia szczego6towego podziatu zadan pomiedzy poszczegolne
komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Koszalinie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22020 r. poz. 920 z p6zn.zm.) oraz § 17 ust. 3 Uchwaly Nr 35/2019 Zarzadu Powiatu
w Koszalinie z dnia 13 lutego 2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Koszalinie, zmienionej Uchwatg Nr 115/2019 Zarzadu Powiatu w Koszalinie
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie szczegdtowy podziat zadan pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Koszalinie.

§ 2. 1. Wydziat Finansowy (FN) prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu
budzetu Powiatu, zapewnia obstuge finansowo - ksiegowg Starostwa, organizuje i nadzoruje
prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez powiatowe jednostki organizacyjne, sporzadza
analizy isprawozdania zrealizacji budzetu, dokonuje centralnego rozliczenia podatku od
towardw i ustug w Powiecie Koszalinskim.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektu budzetu Powiatu oraz uktadu wykonawczego budzetu,
2
3

4) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji budzetu Powiatu oraz opracowywanie
okresowych analiz wynikajgcych z przepisow prawa i biezgcych potrzeb,

)
) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Powiatu,

) opracowywanie planu finansowego Starostwa i jego realizacja,

)

5) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Starostwa i budzetu Powiatu,
6) dystrybucja srodkéw finansowych budzetu dla podlegtych jednostek,

)

)
7) lokowanie wolnych srodkéw na rachunkach bankowych,
8) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
)

9) prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartosciowej majgtku Starostwa oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

10) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT, sporzgdzanie za jednostke Starostwo
Powiatowe JPK_ V7 (sktadajgcych sie z czesci ewidencyjnej i deklaracyjnej) za dany okres
rozliczeniowy lub korekt JPK VAT zzachowaniem zasad iterminbw wynikajgcych
Z przepisow,

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

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

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

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

§ 3. 1. Wydziat Budownictwa (B) wykonuje zadania administracji architektoniczno-
budowlane;j.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na budowe i rozbidrke,
2) postepowania dotyczgce zgody na odstepstwo od przepisow techniczno — budowlanych,
3) prowadzenie spraw 0 zmiane pozwolenia na budowe,

)
)
)
4) postepowania w sprawie przeniesienia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,
5) rejestracja dziennika budowy / rozbiorki,

)

6) postepowania w sprawie zgtoszen budowy obiektéw lub wykonania robé6t budowlanych
niewymagajgcych pozwolenia na budowe,

7) postepowania w sprawie zgtoszen rozbidrki obiektéw budowlanych niewymagajgcych
pozwolenia na rozbidrke,

8) postepowania w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci,

9) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej (ZRID),

10) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali, wymaganych do ustanowienia odrebnej
wihasnosci lokali,

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych przyjecie zgtoszenia budowy Ilub robdt
niewymagajgcych pozwolenia na budowe,

12) prowadzenie rejestrow wnioskdw o pozwolenie na budowe / rozbiérke oraz rejestrow
decyzji o pozwoleniu na budowe / rozbiorke,

13) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych prawem informacji dot.
zgtoszen budowy, o ktérych mowa w ustawie Prawo budowlane,

14) sporzadzanie = uwierzytelnionych  kopii ~ dokumentéw i projektow  budowlanych
i udostepnianie ich na zgdanie sgdow oraz innych organow i instytuciji,

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

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

17) wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci,

18) wytgczanie niektérych obowigzkow kierownika budowy na podstawie ustawy Prawo
budowlane.

§ 4. 1. Wydgziat Ochrony Srodowiska (OS) realizuje zadania z zakresu ustawy o ochronie
przyrody, ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o lasach oraz ustawy o ochronie gruntow
rolnych i leSnych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntow rolnych do zalesienia,
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3) wydawanie zezwolen w zakresie transportu, zbierania, przetwarzania iwytwarzania
odpadow,

4) przyjmowanie zgtoszen instalacji niewymagajgcych uzyskania zezwolenia,

5) wydawanie pozwoleh na eksploatacje instalacji powodujgcych wprowadzanie gazéw lub
pytow do powietrza,

6) wydawanie kart wedkarskich, zaswiadczen o rejestracji sprzetu ptywajgcego stuzgcego do
amatorskiego potowu ryb,

7) rejestracja zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom na podstawie
przepisow prawa Unii Europejskiej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na usuniecie drzew lub krzewow
z terenéw nieruchomosci bedgcych wtasnoscig gmin, z wyjgtkiem nieruchomosci bedgcych
w uzytkowaniu wieczystym innego podmiotu,

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

10) uzgodnienia projektéw decyzji o warunkach zabudowy ilokalizacji inwestycji celu
publicznego dla planowanych przedsiewzie¢ na terenie gmin powiatu w zakresie ochrony
gruntéw rolnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji izaswiadczen o wytgczaniu
gruntéw z produkcji rolnej i lesnej,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow fowieckich,

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

14) wydawanie zezwolen na hodowle i utrzymywanie chartdéw rasowych lub ich mieszahcow,

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

16) nadzor nad dziatalnoscig spotek wodnych,

17) wprowadzanie danych z zakresu wydawanych pozwolen i koncesji do Centralnej Ewidenciji
i Informacji o dziatalnosci Gospodarczej w zakresie objetym zadaniami wydziatu,

18) udzielanie i rozliczanie dotacji ze srodkéw powiatu przeznaczonych na ochrone srodowiska
i gospodarke wodna,

§ 5. 1. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru (GK) zajmuje sie realizacjg zadan
z zakresu geodezji, kartografii i katastru okreslonych ustawg prawo geodezyjne oraz aktami
wykonawczymi do tej ustawy. W sktad wydziatu wchodzi Powiatowy Osrodek Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow.

2. Do zadan Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy
w szczegolnosci:

1) gromadzenie iprowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla
obszaru powiatu w tym: bazy danych GESUT, bazy danych BDOT500,

2) tworzenie, prowadzenie iudostepnianie baz danych w systemie teleinformatycznym,
obejmujgcym zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,
dotyczace: ewidencji gruntéw i budynkéw (w czesci kartograficznej), geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu, szczegotowych osnow ewidencyjnych,
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3) zatozenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym, dla terenéw miast oraz zwartych
zabudowan i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich, baz danych obiektow
topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej 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,
6
7

8) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

)
) organizacja narad koordynacyjnych dotyczgcych przebiegu sieci uzbrojenia terenu,

) zaktadanie osnow szczegoétowych,

)

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 materiatdw zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym
i fizycznym.

3.Do podstawowych zadan Referatu Ewidencji Gruntéw iBudynkéw nalezy
w szczegolnosci:

1) gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
dla obszaru powiatu w zakresie ewidencji gruntow i budynkow,

2) prowadzenie i aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntow
i budynkow,

3) udostepnianie informacji zawartych w ewidencji gruntow i budynkéw, wtym wydawanie
wypisow i wyryséw z mapy ewidencyjnej, kopii dokumentow uzasadniajgcych wpisy
do bazy danych operatu ewidencyjnego,

4) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych objetych ewidencjg gruntow
i budynkoéw,

5) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.
§ 6. 1. Wydziat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami (IGN) prowadzi sprawy

zwigzane z planowaniem irealizacjg inwestycji oraz gospodarkg iadministrowaniem
nieruchomos$ciami.

2. Do zadan Wydziatu z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami,
w tym wydzierzawianie, wynajmowanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie
w trwaly zarzad, sprzedaz, darowizna nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu
Panstwa i Powiatu,

2) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie, stuzebno$c,
hipoteka),

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci, terminéw zaptaty, bonifikat
i aktualizacji optat ztytutu uzytkowania wieczystego itrwatego zarzgdu nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu,

4) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

5) orzekanie o wywitaszczeniu nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzgdu terytorialnego i ustalanie odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci,
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6) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci 10 zwrocie wyptaconego
odszkodowania lub nieruchomos$ci zamiennej,

7) wydawanie zezwolen na zajecie nieruchomosci w celu ograniczenia sposobu korzystania
ztych nieruchomosci oraz ustalenie odszkodowania za szkody powstate w wyniku
udzielonego zezwolenia lub wyrazonej zgody na zajecie nieruchomosci,

8) dokonywanie regulacji stanu prawnego nieruchomosci,

9) zatatwianie spraw iwydawanie decyzji dotyczgcych przeniesienia wiasnosci gruntu
wynikajgcych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw, a takze z ustawy o zmianie
ustawy o podatku rolnym,

10) realizacja zadan zastrzezonych do witasciwosci Starosty z zakresu ustawy o scalaniu
i wymianie gruntéw, w tym prowadzenie postepowan scaleniowych i wymiennych,

11) sporzadzanie deklaracji w zakresie ustawy o podatkach i optatach lokalnych iterminowe
przekazywanie ich do wiasciwych organow podatkowych oraz do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Koszalinie w terminie umozliwiajgcym ustawowe regulowanie
zobowigzan podatkowych,

12) realizacja zadan zastrzezonych do wiasciwosci Starosty z zakresu Ustawy o Krajowym
Zasobie Nieruchomosci i Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem wiasciwego stanu technicznego
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

14) administrowanie  nieruchomosciami, wtym w szczegdlnosci prowadzenie spraw
eksploatacyjno - technicznych, zwigzanych z zaopatrzeniem w wode, energie elektryczna,
ogrzewanie obiektow, zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, ochrony i dozoru obiektéw,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz pozostatej niezbednej dokumentacii
technicznej, realizacja zadah zwigzanych z utrzymaniem czystosci, fadu i porzadku
nieruchomosci administrowanych przez Starostwo Powiatowe w Koszalinie,

15) koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majagtku Powiatu oraz udzielanie
pomocy w likwidacji szkdéd majgtkowych,

16) wydawanie decyzji dotyczgcych przejscia do zasobu oraz wykreslenia z zasobu - gruntow
pokrytych srodlgdowymi wodami ptyngcymi oraz nieruchomosci gruntowych i urzgdzen
wodnych,

17) wygaszanie trwatego zarzadu gruntdow pokrytych wodami ptyngcymi oraz pozostatych
nieruchomosci nalezgcych wczesniej do marszatka wojewoédztwa.

3. Do zadan Wydziatu z zakresu inwestycji nalezy:

1) wspétpraca w planowaniu i koordynowaniu dziatan w zakresie prowadzenia
remontow/ inwestycji w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

2) zlecanie wykonywania dokumentacji projektowej, przygotowywanie izawieranie umow
z wykonawcami robot z wytgczeniem robot objetych ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

3) nadzér wtascicielski i kontrola nad realizacjg inwestycji iremontow realizowanych
w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

4) koordynowanie lub prowadzenie remontéw iinwestycji w obiektach bedgcych wtasnoscig
Powiatu.

4. Do pozostatych zadan Wydziatu nalezy:
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1) przygotowywanie projektow, opinii i uzgodnien bedacych w kompetencji Starosty oraz
Zarzadu Powiatu wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym -
SUIKP, MPZP oraz specustaw z wytgczeniem specustawy drogowe;j,

2) sprawowanie nadzoru iorganizacja pracy personelu odpowiedzialnego za utrzymanie
czystosci, tadu i porzadku na terenie obiektow Starostwa Powiatowego,

3) sprawowanie nadzoru, organizowanie iwykonywanie biezgcych napraw/remontéw przez
konserwatorow Starostwa Powiatowego,

4) sprawowanie nadzoru nad pojazdami bedgcymi w dyspozycji Starostwa Powiatowego
(zlecanie przegladdw, napraw, tankowanie paliwa itp.),

5) koordynowanie korzystania z pojazdow bedgcych w dyspozycji Starostwa Powiatowego,

6) weryfikacja korzystania przez pracownikow Starostwa Powiatowego ze stuzbowych
telefonéw stacjonarnych i komérkowych,

7) nadzér i obstuga systemu parkingu ptatnego Starostwa.

§ 7. 1. Wydziat Komunikacji iDrég (KD) realizuje zadania zwigzane z rejestracjg
pojazdow, wydawaniem izatrzymywaniem dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami oraz zezwoleniami na zarobkowy przewéz osob i rzeczy.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw,

2) wydawanie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnienia do kierowania
pojazdami,

3) nadzoér nad stacjami kontroli pojazdow,

4) nadzdr nad szkoleniem kandydatéw na kierowcow,

5) udzielanie licencji i zezwoleh w transporcie drogowym,

6) wydawanie zezwolen lub opinii na wykorzystywanie drog w sposéb szczegdliny,

8) koordynacja oraz uzgadnianie rozktaddw jazdy przewoznikow,

)

)

)

)
7) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego,

)
9) prowadzenie zadan z zakresu zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
0

10) przygotowywanie projektéw uchwat na Zarzad Powiatu w sprawie opiniowania propozycji
zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii,

11) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdéw zagrazajgcych bezpieczehstwu w ruchu
drogowym z drog publicznych na terenie powiatu koszalinskiego iich przemieszczanie
na parking strzezony, wyznaczony przez Rade Powiatu w Koszalinie,

12) wyznaczanie jednostek do usuwania statkow lub innych obiektow ptywajgcych z obszaréow
wodnych na terenie powiatu koszalifskiego iich przemieszczanie na parking strzezony,
wyznaczony przez Rade Powiatu w Koszalinie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z pojazdami usunietymi z drogi na podstawie art. 130a
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym.

§ 8. 1. Wydziat Organizacyjny (OR) zapewnia sprawng organizacje ifunkcjonowanie
Starostwa, obstuge Rady Powiatu ijej komisji oraz posiedzen Zarzgdu Powiatu, organizuje
przyjmowanie obywateli w sprawach petycji, skarg iwnioskéw, udostepnia obywatelom
informacje dotyczace dziatan Starostwa, prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Starostwa
i kierownikdbw powiatowych jednostek organizacyjnych, sprawy =z zakresu oswiaty oraz
informatyzacji, promocji powiatu, spraw spotecznych.
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2. Do zadan Wpydziatu w zakresie spraw kadrowych, oswiatowych, spotecznych oraz
zwigzanych z promocjg, kulturg i sportem nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Starostwa, stazystow i praktykantow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem kierownikédw powiatowych jednostek
organizacyjnych,

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej isSwiadczen z ubezpieczenia spotecznego, innegj
dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami, naliczanie i odprowadzanie sktadek z tytutu
Pracowniczych Planéw Kapitatowych oraz rozliczen w tym zakresie z instytucjami publiczno
— prawnymi,

4) sprawowanie nadzoru finansowo — administracyjnego nad dziatalnoscig publicznych
i niepublicznych szkdt iplacowek oswiatowych dla ktorych Powiat jest organem
prowadzgcym lub dotujgcym w porozumieniu z Wydziatem Finansowym,

5) sporzadzanie informacji o wyptaconych kwotach z tytutu petnienia obowigzkéw spotecznych
i obywatelskich (PIT-R) oraz informacji o dochodach ipobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11) dla radnych,

6) sporzadzanie list wyptat diet radnym,

)
7) prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych,
8) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

)

9) kierowanie dzieci i mtodziezy do Miodziezowych Os$rodkéw Socjoterapii, Mtodziezowych
Osrodkéw Wychowawczych oraz Specjalnych Osrodkéw Szkolno-Wychowawczych,

10) realizacja zadan zzakresu os$wiaty zgodnie zustawg Prawo o$wiatowe iKartg
Nauczyciela,

11) realizacja zadan nalezgcych do wiasciwosci powiatu, zwigzanych 2z sektorem
pozarzgdowym i dziatalnoscig pozytku publicznego,

12) realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy o ochronie zabytkéw iopiece nad
zabytkami nalezgcych do wtasciwosci powiatu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i ochrong zdrowia nalezgcych do wtasciwosci
powiatu oraz realizacja programéw i projektéw zdrowotnych na rzecz spotecznosci powiatu,

14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych nalezgcych
do wtasciwosci powiatu,

15) realizacja zadan powiatowych wynikajgcych z ustawy prawo farmaceutyczne,
16) realizacja zadan z zakresu organizowania i prowadzenia biblioteki powiatowej,
17) realizacja zadan z zakresu pomocy cudzoziemcom,

18) realizacja zadan  okreslonych przepisami ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

19) prowadzenie kancelarii ogolnej: wtym przyjecia iwysylka korespondencji, rozdziat
korespondencji dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych urzedu, wprowadzanie
korespondencji do podsystemu eDOK, udzielanie informacji klientom urzedu oraz
dostarczanie korespondencji urzedowej do instytucji na terenie miasta Koszalina,

20) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa : w tym przejmowanie dokumentacji, jej
przechowywanie izabezpieczenie oraz prowadzenie jej ewidencji, udostepnianie
przechowywanej dokumentacji, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie
dokumentacji do Archiwum Panstwowego, przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
wydawanie na wniosek odpiséw, kopii dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum.
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21) prowadzenie dokumentacji i ksiegowosci Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym,

22) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

23) przygotowywanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z likwidacja,
uzyczaniem, przekazywaniem majgtku,

24) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie merytorycznym wydziatu.

25) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg Powiatu, w tym organizacja
imprez i wydarzenh na terenie Powiatu,

26) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu, wtym przyznawanie stypendiow
sportowych,

27) realizacja zadan zwigzanych ze wspodtorganizacjg imprez sportowych, kulturalnych io
charakterze promocyjnym, odbywajgcych sie na terenie powiatu koszalinskiego,

28) redagowanie strony internetowej Powiatu wraz z portalem spotecznosciowym,

29) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych/o dofinansowanie z zakresu promoc;ji, kultury,
ochrony zdrowia,

30) realizacja projektéw, ktore otrzymaty wsparcie - dofinansowanie.

3. W Wydziale tworzy sie Biuro Rady i Zarzadu Powiatu (BRZ), ktérego podstawowymi
zadaniami sg:

1) organizacyjno - techniczna obstuga Rady i jej komisji oraz Zarzadu Powiatu,
2) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu,

3
4

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Medalu pamigtkowego ,Za zastugi dla
Powiatu Koszalihskiego”,

)
) przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Rade,
) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami, skargami i wnioskami,

)

6) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem, analizowaniem
i publikowaniem oswiadczen majgtkowych radnych, cztonkéw zarzgdu powiatu, kierownikow,
jednostek organizacyjnych powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu io0so6b
wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Starosty,

8) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) uchwat Zarzadu,
c) zarzadzen Starosty,
d) upowaznien i petnomocnictw,
e) wnioskow i opinii komisji Rady,
f) zapytan, interpelacji i wnioskéw radnych,
9) prowadzenie ewidencji:
a) decyzji i postanowien wydawanych przez Zarzad,
b) wnioskoéw kierowanych na Zarzad,
c) kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjng Rady Powiatu w Koszalinie,
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d) porozumien zawieranych przez Powiat,

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

10) obstuga Sekretariatu urzedu,
11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
12) kompleksowe przygotowanie corocznego Raportu o stanie powiatu.
4. W Wydziale tworzy sie Biuro Informatyki (BI), do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych zzakupem, wdrozeniem, eksploatacjg sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

2) opiniowanie projektow przekazywanych przez wydziaty Urzedu pod katem rozwigzan
informatycznych i teleinformatycznych w zakresie spojnosci z infrastrukturg
teleinformatyczng Starostwa,

3) administrowanie  systemem informatycznym = Starostwa, aktualizacja  systemow

operacyjnych, aplikacji i baz danych,
4) administrowanie systemami bezpieczenstwa teleinformatycznego,
5) administrowanie systemami kopii bezpieczenstwa systeméw, programow i baz danych,
6) dbatos¢ o legalnos¢ oprogramowania, prowadzenie ewidencji licencji i oprogramowania,
)

7) administrowanie siecig komputerowg Starostwa i monitorowanie zabezpieczen przed
dostepem do sieci osobom nieupowaznionym,

8) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Starostwa,
9) wprowadzanie ustug swiadczonych przez urzad drogg elektroniczng (ePUAP, EWID),

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

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

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, w tym przygotowywanie ogtoszen i specyfikacji warunkéw
zamowienia, sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzanymi postepowaniami,
sporzgdzanie protokotéw z prowadzonych postepowan,

2) przygotowanie umoéw  z wykonawcami  wytonionymi  w drodze przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,

3) kontrola realizacji umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan, o ktorych
mowa w pkt 1),

4) opracowywanie planow zamdwien publicznych,
5) sporzgdzanie i skladanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

6) prowadzenie ewidencji postepowan udzielonych w trybie ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

7) sprawdzanie i opisywanie faktur/rachunkéw pod katem prawidtowosci dokonanych zakupow
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
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8) udzielanie wyjasnien komodrkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego ijednostkom
organizacyjnym Powiatu Koszalinskiego przy opracowywaniu materiatdw/dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia postepowan, weryfikowanie sporzgdzonych materiatow,

9) zaopatrywanie Starostwa Powiatowego w materiaty biurowe, dokonywanie zakupow
Srodkow trwatych i innych materiatéw niezbednych do funkcjonowania urzedu,

10) dokonywanie innych zakupdéw i ustug, niepodlegajgcych procedurom ustawy Prawo
zamowien publicznych,

11) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez Powiat.

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

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnoSci:

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

2)realizacja zadan zzakresu spraw bezpieczenstwa, obronnych, obrony cywilngj
i zarzgdzania kryzysowego,

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

4) zapewnienie obstugi Powiatowego Zespotu Zarzgadzania Kryzysowego i funkcjonowania
Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego oraz innych zespotéw powotywanych
przez Staroste, wykonujgcych zadania zgodnie z wiasciwoscig referatu,

5) przygotowanie izapewnienie dziatania na obszarze Powiatu systemu wykrywania
i alarmowania oraz powiatowego systemu tgcznosci 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.

§ 11. 1. Referat Prawny (RP) zapewnia obstuge prawng organéw Powiatu, komorek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzgdzeniem.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnoSci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
Rady, Zarzadu, Starosty oraz projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Powiat,

2) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektdw petnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Staroste i Zarzad,

3) udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty,
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz komorek organizacyjnych Starostwa,

4) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdem w sprawach dotyczgcych dziatania
Zarzadu, Starosty oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
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7) prowadzenie spraw dotyczgcych podmiotéw niewpisanych do Krajowego Rejestru
Sadowego,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem,
9) prowadzenie biura rzeczy znalezionych dla miasta Koszalina i powiatu koszalinskiego.

§ 12. 1. Audytor Wewnetrzny (A) wykonuje audyt wewnetrzny, wspierajgcy Staroste
w realizacji celdw izadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

2. Do zadan Audytora nalezy przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Starostwie
i powiatowych jednostkach organizacyjnych, a w szczegdélno$ci:

1) planowanie audytu wewnetrznego i sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

2) przeprowadzenie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu,
a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu,

3) systematyczne ocenianie kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci,

4) czynnosci doradcze, wtym sktadanie wnioskdw, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

5) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych iwewnetrznych oraz ksigzki kontroli,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami.

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

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

1) petnienie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Wydziatu Geodezji, Kartografii
i Katastru (GK) oraz ewidencjg gruntéw i budynkow,

2) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu i planu
finansowego Starostwa Powiatowego oraz sporzgdzanie projektow wnioskéw o dotacje
celowe na wykonywanie zadan z zakresu geodezji i kartografii oraz gospodarowanie tymi
Srodkami,

3) wspotpraca przy tworzeniu rocznego planu zamowien publicznych na  wykonywanie prac
z zakresu geodezji ikartografii, udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie
postepowan dotyczgcych prac geodezyjnych ikartograficznych zleconych ze sSrodkow
budzetowych,

4) monitorowanie realizacji prac geodezyjnych zleconych ze srodkéw budzetowych,

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

6) wspotpraca z Wojewddzkg Inspekcjg Geodezyjng i Kartograficzng oraz Gtownym Urzedem
Geodezji i Kartografii.

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

2. Do zadan Geologa Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, archiwizacja i przetwarzanie wynikdw prac geologicznych (prowadzenie
Powiatowego Archiwum Geologicznego),
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2) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony srodowiska, w tym wstrzymywanie dziatalnosci
i nakazywanie podjecia czynnosci w celu doprowadzenia srodowiska do wiasciwego stanu
w razie wykonywania dziatan bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac
geologicznych lub niezgodnie z nimi,

3) opiniowanie i uzgadnianie zagadnien zwigzanych z planowaniem izagospodarowaniem
przestrzennym oraz z realizacjg inwestycji,

4) uczestniczenie w procedurach opiniowania i uzgadniania wynikajgcych z regulacji ustawy
Prawo Ochrony Srodowiska i innych ustaw,

5) wydawanie opinii dotyczgcych rozwigzan przyjetych w projektach studium zgodnie
z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

§ 15. 1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (RK) realizuje zadania na podstawie
przepisow dotyczgcych ochrony konkurencji i konsumentow.

2. Do zadan Rzecznika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego iinformacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentéw,

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa w zakresie ochrony
intereséw konsumentow,

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

4) wspoétdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi,

§ 16. 1. Rzecznik Prasowy (R) realizuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa
prasowego.

2. Do zadan Rzecznika nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi prasowej Rady, Zarzadu i Starosty,

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

3) organizowanie konferencji prasowych Starosty i Zarzadu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawnictwami powiatu koszalinskiego,
5) wspétpraca przy organizacji uroczystosci i imprez powiatowych.

§17. 1. Petlnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) odpowiada
za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegolnosci:

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

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,
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5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Starosty planu ochrony
informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizaciji,

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych i oséb, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) lub Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do informacii
niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem i ochrong informacji niejawnych.

§ 18. 1. Stuzba BHP (BHP) realizuje kontrole izadania na podstawie przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw izasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach, wraz 2z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen oraz sporzgdzanie okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych zoceng ryzyka zawodowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

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

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

7) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej zwigzanych z zabezpieczeniem
przeciwpozarowym, ewakuacjg pracownikéw i zwalczaniem pozaréw,

8) opracowywanie instrukcji ogoélnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zarzgdzen z zakresu bhp,

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

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

§ 19. Inspektor Ochrony Danych (IOD) Do zadan Inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe oich obowigzkach
i doradzanie im w tym zakresie,

2) okreslenie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Administratora Danych zasad ochrony
informacji, w tym danych osobowych,
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3) informowanie Administratora Danych oraz pracownikow o obowigzkach i odpowiedzialnosci
spoczywajgcej ha nich na mocy przepisow prawa ze szczegolnym uwzglednieniem RODO,
KRI'i innych przepisow prawa dotyczgcych ochrony informaciji, w tym danych osobowych,

4) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie bezpieczenstwa informaciji
wtym danych osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa informacji, wtym danych
osobowych,

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

6) zapoznawanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania informacji, w tym danych osobowych
z przepisami w tym zakresie,

7) udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania,

8) wnioskowanie o ukaranie oséb winnych naruszenia przepiséw i zasad dotyczgcych ochrony
informacji, w tym danych osobowych,

9) dokonywanie systematycznych kontroli iprzeglagdéow stosowania przepiséw w zakresie
ochrony informacji, w tym danych osobowych. W ramach kontroli i przeglgdéw ma prawo:

a) wstepu do pomieszczen (réwniez po godzinach pracy) w ktérych przetwarzane sg
informacje wtym dane osobowe iprzeprowadzenia niezbednych badan Ilub innych
czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci przetwarzania danych z RODO i KR,

b) zgdania ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnieh w zakresie niezbednym do ustalenia
stanu faktycznego,

c) zgdania okazania dokumentéw iwszelkich danych majgcych bezposredni zwigzek
z problematykg kontroli,

d) zgdania udostepnienia do kontroli urzgdzen, nosnikow oraz systeméw informatycznych
stuzgcych do przetwarzania danych,

10) powotywanie, za zgodg Administratora Danych, do komisji kontrolujgcej przestrzeganie
procedur ochrony informaciji, w tym danych osobowych pracownikéw Starostwa,

11) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia przepiséow RODO lub KRI,

12) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania informacji w tym danych
osobowych w Starostwie,

13) prowadzenie i systematyczne aktualizowanie ,Rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych”,

14) podejmowanie dziatah majgcych na celu doskonalenie procedur ochrony informaciji, w tym
danych osobowych w Starostwie,

15) przeprowadzanie szkolen pracownikdw oraz monitorowanie przestrzegania przepiséow
o ochronie danych,

16) reprezentowanie AD w kontaktach z biurem UODO (Urzad Ochrony Danych Osobowych),

17) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane osobowe sg przetwarzane
przez Starostwo.

§ 20. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu, Naczelnikom Wydziatéw,
Kierownikom Referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2019 Starosty Koszalifskiego z dnia 30 pazdziernika
2019 r. w sprawie wprowadzenia szczegotowego podziatu zadan pomiedzy poszczegdine
komoérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Koszalinie.

Id: BDBO3E9B-3C0C-410E-AE22-8218CCEF6A4D. Przyjety Strona 14



§ 22. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2021 roku.

STAROSTA

Marian Hermanowicz
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