Zalacznik

do uchwaly Nr VIII/37 /2003
Rady Powiatu w WabrzeZnie
z dnia 29 wrzesnia 2003 r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

§2

1. Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie realizuje nastepujace zadania Powiatu i
Starosty Wabrzeskiego:
1) wlasne wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym oraz innych ustaw;

2) zlecone, z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone, przyjete do realizacji w drodze porozumien;
4) wynikajace z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

2. Starostwo jest jednostka budzetowaq z siedziba w Wabrzeznie, przy ulicy
Wolnosci 44, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§3

Starostwo dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm);

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej, w zwiazku z reforma
ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106, poz. 668 z pézn. zm.);

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, p0z.872, z pézn. zm.);
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity (Dz.U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.);

5) innych ustaw;

6) Statutu Powiatu Wabrzeskiego;

7) niniejszego Regulaminu.



§4

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Statucie Powiatu — nalezy rozumie¢ Statut Powiatu Wabrzeskiego;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie;
3) Wydziatach — nalezy rozumie¢ Wydzialy lub rownorzedne stanowiska pracy;

4) Staroscie lub Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste lub
Wicestaroste Wabrzeskiego;

5) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wabrzeznie,

6} Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu i
Skarbnika Powiatu;

7) Kierownikach Wydzialow — nalezy przez to rozumiec Kierownikow Wydzialow
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.
Rozdzial 2
Zasady kierowania dzialalnoscia Starostwa

Zasady ogodlne

§5

Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, z wylaczeniem uprawnien nalezacych do
kompetencji Zarzadu lub innych organow.

§6

Starosta kieruje praca Starostwa bezposrednio lub za posrednictwem
Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow Wydziatow.



§7

Starosta wykonuje zadania okreslone przepisami prawa, a takze zapewnia
wspoldzialanie Starostwa z organami administracji rzadowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§8

Starosta organizuje prace Starostwa, kieruje biezacymi sprawami oraz
reprezentuje Powiat na zewnatrz.

§9

Wicestarosta dziala w zakresie kompetencji udzielonych mu przez Staroste
w niniejszym regulaminie i odpowiada bezposrednio przed Starosta.

§ 10

Staroste w czasie nieobecnosci zastepuje Wicestarosta i wowczas zakres
zastepstwa rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje Starosty.

§11

W sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Starosty, Wicestarosta
moze podejmowac decyzje i inne rozstrzygniecia tylko pod nieobecnosé Starosty
w zakresie wynikajacym z upowaznienia.

§12

Sekretarz i Skarbnik dzialaja w zakresie powierzonych im przez Staroste zadan
i ponosza przed nim odpowiedzialnosc.

§13

W zakresie powierzonych zadan Sekretarz zapewnia sprawne kierowanie
Starostwem, kompleksowe rozwiazywanie problemow i koordynuje wspéiprace
wewnatrz Starostwa.

§14
Starosta podejmuje decyzje osobiscie, moze takze upowazni¢ Wicestaroste,
pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu do

wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do wlasciwosci Starosty.
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Rozdzial 3

Struktura Organizacyjna Starostwa

§15

1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sgq Wydzialy i
rownorzedne komorki organizacyjne zwane dalej ,Wydzialami”. Wydziaty,
kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i
prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan powiatu.

2. W razie potrzeby moga by¢ powolywane zespoly miedzywydzialowe stale lub
dorazne w celu wykonywania zadan natozonych na powiat.

§ 16

W sklad Starostwa wchodza nastepujace Wydzialy, ktére przy znakowaniu
spraw uzywaja symboli:

1) Wydzial Organizacyjny OR;
2) Wydzial Finansowy FN;
3) Wydzial Komunikacji KM;
4) Wydzial Administracji Budowlanej i Architektury AB;
5) Wydziatl Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej WR;
6) Wydzial Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii GG;
7) Wydzial Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu 0Z;
8) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy AG;
9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK.
§17

1. Wydzialami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.

2. Kierownicy Wydzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych im zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnosé¢ przed
Starosta.

3. W razie nieobecnosci Kierownika Wydzialem kieruje pracownik wyznaczony
przez Kierownika, uzgodniony ze Starosta.



Rozdzial 4

Podzial zadan i kompetencji kierownictwa
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

§18
1. Do kompetencji Starosty nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac Zarzadu i Starostwa;

2) zwolywanie i przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,

3) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu;

4) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

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

6) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa;

7) wydawanie zarzadzen wewne¢trznych Starostwa;

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wydzialami Starostwa;

9) wykonywanie zadan wynikajacych dla Starosty z ustawy o samorzadzie
powiatowym i innych ustaw, jak rowniez zastrzezonych w uchwalach
Rady i Zarzadu oraz postanowien Statutu Powiatu;

10) zatwierdzanie zakreséw czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
pracownikow Starostwa.

2. Starosta bezposrednio nadzoruje i koordynuje dzialalnos¢ nastepujacych
Wydzialow:

1) Finansowego;

2) Gospodarki Gruntami, Geodezji i Kartografii;
3) Komunikacji;

4) Organizacyjnego.

3. Ponadto Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi.

§ 20

1. Wicestarosta wykonuje zadania wyznaczone przez Staroste i okreslone w
niniejszym regulaminie.
2. Do kompetencji Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej na podstawie upowaznien wydanych przez Staroste;

2) zapewnienie realizacji zadan Zarzadu Powiatu i Starosty oraz nadzor
nad dzialalnoscia podporzadkowanych Wydzialéw realizujacych te
zadania;

3) proponowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania podporzadkowa-
nych jednostek organizacyjnych Powiatu;

4) koordynowanie podstawowych zadan finansowych i gospodarczych;



5) wspoldziatanie z Rada Powiatu oraz komisjami Rady w zakresie
swojego dziatania,
6) zapewnianie kompleksowego rozwiazywania problemow.

3. Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje dzialalnosc
nastepujacych Wydzialow:

1) Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu;

2) Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
3) Administracyjno-Gospodarczego;

4) Administracji Budowlanej i Architektury.

§ 21

1. Do podstawowych zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1) podsumowanie dziatafn na rzecz promocji powiatu;
2) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
3) koordynacja pracy pomiedzy Wydzialami;
4) nadzor nad organizacja pracy Starostwa, w tym inicjowanie usprawnien
organizacyjnych i technicznych;
5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;
6) ustalanie form i metod pracy Wydzialow Starostwa;
7) nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez Wydzialy Starostwa;
8) nadz6r nad prawidlowym realizowaniem ustawy o zamowieniach
publicznych;
9) wdrazanie postepu informatycznego;
10) zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obslugi Rady
i Zarzadu;
11) uczestniczenie w posiedzeniach organow kolegialnych Powiatu;
12} nadzor nad realizacja uchwat Rady i Zarzadu.

2. Sekretarz Powiatu pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 22

1. Do wiasciwosci Skarbnika Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;



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

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

6) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu
powiatu i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;

7) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem
zobowigzan finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) powiadamianie Rady Powiatu i Regionalnej Izby Obrachunkowej

o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Starosty.

2. Skarbnik Powiatu peini jednoczesnie funkcje Kierownika Wydzialu
Finansowego i Glownego Ksiegowego Budzetu Powiatu.

Rozdzial 5

Zasady funkcjonowania Starostwa.
Zadania wspolne Wydzialéw i ich Kierownikow.

§ 24

1. System kancelaryjny Starostwa reguluje instrukcja kancelaryjna dla
organow powiatu.

2. Klasyfikacje rzeczowa prowadzi sie wedlug jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

§25

1. Do podstawowych obowiazkow Kierownikow Wydzialow nalezy:

1) kierowanie praca Wydzialow zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi
Starosty;

2) prawidlowe organizowanie pracy Wydzialow, efektywne wykorzystanie
umiejetnosci i czasu pracy podleglych pracownikéw;

3) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow;



4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajacym
z upowaznienia Starosty;
5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw porzadku
i dyscypliny pracy;
6) informowanie Starosty o realizacji zadan;
7) informowanie Sekretarza Powiatu o potrzebach zwiazanych
z dziatalnoscia Wydziatu;
8) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow i wlasciwe zatatwianie skarg
i wnioskow;
9) uczestniczenie w pracach Rady i jej Komisjach;
10) opracowywanie dla potrzeb Starosty i organéw Powiatu sprawozdan,
informacji, ocen i analiz z dzialalnosci Wydziatu;
11) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioskéw Komisji
Rady, wnioski i postulaty mieszkancow;
12} realizowanie uchwal Rady i Zarzadu Powiatu w zakresie ich dzialania;
13) opracowywanie materialow bedacych przedmiotem obrad Sesji, Zarzadu
i komisji Rady;
14) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwal, zarzadzen, decyzji)
i uzgadnianie ich z Radcg Prawnym;
15) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami.

§ 26

. Zalatwiane sprawy w Starostwie Powiatowym sa zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna i innymi
przepisami prawa.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan
ponoszg Kierownicy Wydzialow.

. W zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikéw Wydzialu Kierownicy
ujmuja szczegdlowe zadania i obowiazki oraz ustalajg zasady zastepstwa w
czasie ich nieobecnosci.

. W zwiazku ze zmiang zakresu, charakteru zadan Wydzialu Kierownicy

dokonuja odpowiednich zmian w zakresach czynnosci poszczegolnych
pracownikow,

8§ 27

. Wydzialy prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan wynikajace z
niniejszego regulaminu.
. Do zadan wspolnych Wydzialow nalezy w szczegolnosci:
1) wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych
Powiatu;
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu;
3) wspdldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania
projektu budzetu;
4) rozpatrywanie i zalatwianie, w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu,
interpelacji i wnioskow radnych;
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5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialow oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawniania pracy;
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;
8) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli
i instruktazu w jednostkach organizacyjnych Powiatu;
9) wspoéldziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk
zywiolowych;
10) wspéldzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;
11) przygotowywanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji
Publicznej.

Rozdzial 6

Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow

§ 28

1. Wydzial Organizacyjny zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu i
Komisji Rady, a takze sprawnag organizacje i funkcjonowanie Starostwa,
Zarzadu, organizuje przyjmowanie obywateli w sprawie skarg i wnioskow,
zalatwianie spraw kadrowych, szkoleniowych pracownikéw, realizuje zadania
z zakresu spraw obywatelskich, dzialalnosci stowarzyszen, wojskowych i
obrony cywilnej, rzeczy znalezionych i obslugi prawnej Starostwa.

2. Do zadan Wydzialu nalezy:
1) w zakresie obstugi Rady Powiatu i Zarzadu:

a) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy
Rady i jej Komisji,

b) przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady i Komisji,

c) protokotowanie Sesji Rady i posiedzen Komisji,

d) prowadzenie rejestrow :

- uchwatl Rady,
- wnioskow i opinii Komisji,
- interpelacji i wnioskow radnych,

e) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskéw Komisji
i interpelacji radnych zainteresowanym Kierownikom Wydzialow oraz
czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,

f) przedktadanie organom nadzoru uchwal Rady,



g) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

h) przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

i) sporzadzanie dokumentacji z dziatalnosci Rady, Komisji i radnych,

j) obstuga posiedzen Zarzadu,

k) sporzadzanie informacji z pracy Zarzadu w okresie miedzysesyjnym.

1) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu,

m) przygotowywanie pisemnych odpowiedzi i wyjasnien w sprawach
rozstrzyganych na posiedzeniach Zarzadu,

n) udostepnianie do wgladu radnym oraz osobom zainteresowanym
protokotéow z Sesji i Uchwal Rady,

o) kalkulacja wydatkow na dzialalnoS¢ organéw powiatu oraz przygoto-
wywanie wyplaty diet i kosztow przejazdu;

2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) obstuga Sekretariatu Starostwa Powiatowego,

b) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty,

d) prowadzenie zbioru porozumien w zakresie spraw powierzonych
innym organom,

e) obstuga administracyjno-biurowa narad, spotkan z udzialem Starosty
oraz czlonkow Zarzadu,

f) prowadzenie dokumentacji dot. rozpatrywanych skarg i wnioskow
przez Wydzialy Starostwa,

g) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,

h) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie kontaktow ze Starosta i Wicestarosta,

i) wnioskowanie do prokuratury o podanie informacji o stanie
przestepczosci,

j) obsluga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku
powolanej przez Staroste Wabrzeskiego,

k) udostepnianie postom i senatorom wszelkich informacji i materialow
oraz umozliwienie wgladu w dziatalnos$¢ organow Powiatu,

1) udzielanie postom i senatorom wszechstronnej pomocy w wykonywa
niu swoich obowigzkow,

m) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej,

n) prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa,

o) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu,

p) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych i wykonywanie wszelkich
formalnosci z tym zwigzanych,

r) przygotowywanie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem imprez
masowych,

s) udzielanie informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej;
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3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikow Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powolywanych przez
Staroste,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym
i szkoleniem pracownikow Starostwa,

c) prowadzenie spraw ptacowych, racjonalne wykorzystanie funduszu
plac,

d) sprawy zwigzane z ustalanie dodatkow za wysluge lat i nagrod
jubileuszowych,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

f) nadz6r nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych,

g) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

h) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania
rob6t publicznych, prac interwencyjnych i innych form zapobiegania
bezrobociu;

4) w zakresie obstugi prawnej:

a) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym
i prawnym,

b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady,
Zarzadu, Starosty, Wydzialow oraz jednostek organizacyjnych,

¢} udzial w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych
przez Powiat, opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

d) wykonywanie zastepstwa procesowego przed Sadem w sprawach
dotyczacych dzialania Zarzadu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej ( w sprawach
przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom),

e) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa
oraz wspoldzialanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowa-
nia egzekucyjnego,

f) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow wydziatow o zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organéow Powiatu;

5) w zakresie spraw obywatelskich:

a) zalatwianie spraw zwiazanych ze zmiana imion i nazwisk, ich pisowni
lub brzmienia,

b) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury fizycznej,

¢) wykonywanie zadan powiatu i Starosty z zakresu ustawy o zaopatrze-
niu inwalidéw wojennych i wojskowych oraz ich rodzin,

d) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o kombatantach i osobach
represjonowanych,
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e) zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem wnioskow paszportowych
i wydawanie paszportow,

f) przygotowanie decyzji na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze
powiatu lub jego czesci obejmujacej wiecej niz jedna gmine oraz
wykonywanie kontroli ich przebiegu,

g) wspoltdziatanie ze zwiazkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi;

6) w zakresie spraw powszechnego obowiazku obrony:

a) organizowanie i przeprowadzanie poboru,

b) organizowanie akcji kurierskiej,

c) opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,

d) przygotowanie zarzadzenia przymusowego doprowadzenia przez Policje
do jednostki wojskowej powolanego do czynnej stuzby wojskowej,

e) reklamowanie pracownikow i radnych bedacych Zolnierzami rezerwy
z obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

7) w zakresie przeciwdzialania bezrobociu:

a) obsluga administracyjno-biurowa Powiatowej Rady Zatrudnienia,
b) przygotowywanie dokumentow Starosty wynikajacych z realizacji ustawy
o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu;

8) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepisow w tym zakresie, szkolenie pracownikow,

d) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

f) prowadzenie kancelarii tajnej;

9) w zakresie przewozu zwlok:

a) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow
z obcego panstwa,

b) organizowanie na wniosek wlasciwego organu przewozu zwlok osob
zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych do najblizszego
szpitala majacego prosektorium,;
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10) w zakresie spraw obrony cywilnej :

a) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewziec
obrony cywilnej na terenie powiatu,

b) opracowywanie i realizacja powiatowego planu obrony cywilnej oraz
powiatowego planu reagowania kryzysowego,

c¢) nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej oraz planow
reagowania dla miasta i gmin z powiatu wabrzeskiego,

d) organizowanie szkolen w zakresie obrony cywilnej i ocbronnosci oraz
sprawowanie nadzoru nad szkoleniem prowadzonym przez Urzad
Miasta i Urzedy Gmin, instytucje i podmioty gospodarcze na terenie
Powiatu,

e) dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

f) organizacja systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci.

g) wspoélpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,

h) organizacja systemu lacznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach
kryzysowych,

i) konsultowanie planu zagospodarowania przestrzennego
i infrastruktury technicznej w zakresie wymogow obrony cywilnej,

j) koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, realizowanych przez
miasto i gminy z terenu powiatu,

k) zapewnienie wspoéldzialania organéw samorzadu powiatowego i samo-
rzadow gmin z organami administracji rzadowej w zakresie zapobiega-
nia zagrozeniom,

1) zapewnienie wlaSciwej organizacji i funkcjonowania Powiatowego
Zespolu Reagowania Kryzysowego oraz gromadzenie bazy danych nie-
zbednych do reagowania kryzysowego,

m) decydowanie o koniecznosci wprowadzenia obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych w przypadku nadzwyczajnych zagrozen zycia
i zdrowia ludzi i sSrodowiska,

n) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:
- zwiazanych z planowaniem obronnym,
- zwigzanych z gotowoscig obronna,
- zwiazanych z ochrona obiektow,

0) nadzor nad realizacja alarmowego uzupetnienia sit zbrojnych,

p) wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej

w zakresie obronnosci,
r) utrzymywanie systemow ostrzegania i alarmowania ludnosci.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol ,OR”.
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