Zatacznik
do Uchwaty nr XVv/70/08
Rady Powiatu
Kolnenskiego
z dnia 21.02. 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLNIE
( tekst ze zmianami wprowadzonymi Uchwatg Nr XX/102/08 Rady Powiatu z dnia 24 wrzesnia

2008r.)

l. Postanowienia ogoélne
§1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kolnie, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

zasady kierowania i organizacje wewnetrzng Starostwa Powiatowego zwanego dalej
»Starostwem”, zadania realizowane przez jego wewnetrzne komérki organizacyjne,
podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych przez rade i
zarzad powiatu, tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli, organizacje
dziatalnosci kontrolnej, zasady podpisywania pism.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat kolnenski,
2. staroscie - nalezy przez to rozumiec staroste powiatu kolnenskiego,
3. zarzadzie - nalezy przez to rozumiec zarzad powiatu kolnenskiego,
4. radzie - nalezy przez to rozumie¢ rade powiatu kolnenskiego,
5. wydziale - nalezy przez to rozumiel takze inaczej nazwang, wyodrebniong komérke
organizacyjng Starostwa , w tym samodzielne stanowisko pracy,
6. naczelnikach wydziatéw - nalezy przez to rozumiec takze inne stanowiska stuzbowe
ktédrym przypisano kierowanie wydziatem ,
7. ustawie o samorzadzie powiatowym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca
1998 r.
8. ustawach szczegdlnych - nalezy przez to rozumieé inne ustawy okreslajgce zadania
powiatu, w tym zadania z zakresu administracji rzgdowej wykonywane przez powiat,
9. statucie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Statut powiatu kolnenskiego.

§3.

1. Starostwo jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej zarzad wykonuje zadania
powiatu.

2. Starostwo wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i realizuje zadania powiatu:
- wtasne i z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgce z ustawy o samorzadzie powiatowym
i okreslone w ustawach szczegdlnych, nie przypisane do zakresu dziatania innych jednostek
organizacyjnych powiatu,
- przyjete do wykonania przez powiat w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzadowej lub organami innych jednostek samorzadu lokalnego,



- wynikajace z uchwat rady i zarzadu.

3. Zadania nalezgce do zakresu dziatania Starostwa mogg by¢ przekazywane do wykonywania
gminom lub innym podmiotom - na podstawie ustaw i w trybie okreslonym w ustawie o
samorzgdzie powiatowym.

Il. Zasady kierowania Starostwem
§4.

1.Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikéw jest starosta.
2. Status prawny pracownikéw Starostwa okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 5.

1. Starosta organizuje prace Starostwa i kieruje nim przy pomocy wicestarosty i sekretarza
powiatu.

2. W czasie nieobecnosci starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw, jego
zadania i obowigzki wykonuje w zastepstwie wicestarosta.

3.W razie nieobecnosci starosty i wicestarosty lub niemoznosci wykonywania przez nich
obowigzkéw - w imieniu starosty jego obowiazki wypetnia sekretarz powiatu.

8§ 6.
Do zadan i kompetencji starosty jako kierownika Starostwa nalezy :
1. dokonywanie podziatu obowigzkéw i odpowiedzialnosci pomiedzy siebie i

wicestaroste oraz sekretarza powiatu, ustalanie zakresu obowigzkéw skarbnika powiatu,
naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

2. wykonywanie uprawnieh pracodawcy i funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
3. upowaznianie wicestarosty, sekretarza powiatu i innych pracownikéw Starostwa

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych,

4, wydawanie aktéw prawnych kierownictwa wewnetrznego / instrukcji,
wytycznych, zarzadzen /

5. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy naczelnikami wydziatéw,

6. ustanawianie petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w
Starostwie,

7. wykonywanie innych zadah zastrzezonych do wfasciwosci starosty ustawami,

uchwatami rady lub zarzgadu oraz wynikajacych z dalszych postanowiefi regulaminu.
§7.

Wicestarosta wykonuje zadania wynikajgce z podziatu kompetencji w zakresie ustalonym

przez zarzad i powierzone przez staroste.

§ 8.
1. Sekretarz powiatu , w imieniu starosty :

1. sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezgcych zadah przez wewnetrzne komérki



organizacyjne Starostwa, w szczegélnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem
spraw, przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy
obowigzujgcego w Starostwie;
2. nadzoruje i koordynuje funkcjonowanie systemu kontroli w Starostwie,
3. organizuje i nadzoruje zarzgdzanie systemami informatycznymi oraz stosowanie i
przestrzeganie w Starostwie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
4. nadzoruje tok przygotowywania projektéw uchwat i materiatéw informacyjnych
na posiedzenia rady i zarzadu oraz zapewnia merytoryczng obstuge posiedzen rady i
zarzadu,
5. zapewnia odpowiednie warunki materialno-techniczne dla dziatalnosci i
nalezytego funkcjonowania Starostwa,
6. wykonuje inne zadania powierzone przez staroste badZ wynikajgce z dalszych
postanowien regulaminu.
2. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu, ktérym kieruje i  Wydziatéw
pozostatych - odpowiednio do ich zakreséw dziatania.

§9.
Skarbnik powiatu :

1. wykonuje zadania i obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu powiatu oraz - w
zakresie ustalonym przez staroste obowigzki gtéwnego ksiegowego Starostwa i
odpowiada w tym zakresie przed zarzgdem i starostg,

2. organizuje i koordynuje prace zwigzane z przygotowywaniem projektu budzetu
oraz sprawuje biezacy nadzér nad realizacjg okreslonych uchwata budzetowg dochodéw
i wydatkéw budzetu powiatu, z zapewnieniem kontroli w tym zakresie w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

3. zapewnia sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie i wedtug

wymogéw okreslonych w odrebnych przepisach,

4, opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w tym: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, dowodoéw
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

5. kieruje wydziatem, do ktérego zadan nalezy obstuga finansowo-ksiegowa
budzetu powiatu i Starostwa.

I1l. Organizacja Starostwa
8§ 10.

1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydziaty i samodzielne
stanowiska, podlegajgce nadzorowi stuzbowemu wedtug ustalonego przyporzadkowania,
wynikajgcego z przyjetego podziatu zadanh i kompetencji.

2. Schemat organizacyjny Starostwa okresla sie w zatagczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Wydziaty i samodzielne stanowiska, kazde w zakresie okreslonym w regulaminie,
podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadah powiatu.

4. W wydziatach tworzy sie stanowiska pracy - odpowiednio do potrzeb wynikajacych z
zakresu realizowanych przez nie zadah i rodzaju prowadzonych spraw.

5. Wpykaz stanowisk pracy utworzonych w wydziatach oraz roczny plan etatéw w Starostwie
ustala zarzad na wniosek starosty.

§11.



1. W sktad Starostwa wchodza nastepujace wydziaty i samodzielne stanowiska, dla ktérych

ustala sie symbole literowe do stosowania przy rejestrowaniu prowadzonych
odpowiednio do wymogdéw Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu :

1) Wydziat Organizacyjny - OR

2) Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji Powiatu - SP

3) Wydziat Budzetu i Finanséw - BF

4) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BS

5) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami - GN
6) Wydziat Komunikacji i Transportu - KT

7) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - ZK

8) Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - ON

9) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego - RP.

2. W Starostwie dziatajg - na podstawie odrebnych przepiséw:
1) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK

2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN

3) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego - PCZ

§12.

Spraw-

W ramach ustalonej struktury organizacyjnej Starostwa prowadzi sie Kancelarie Tajng, ktérej

organizacje i sposéb dziatania okreslajg odrebne przepisy .

§13.

W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
. Starosta,

. Wicestarosta,

. Skarbnik powiatu,

. Sekretarza powiatu,

. Geodeta Powiatowy,

. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

7.Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

8.Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,

9.Naczelnik Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

10. Przewodniczgcy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.
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§ 14.
1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatéw, z zastrzezeniem ust.2. i ust. 3.

2. Wydziatem Budzetu i Finanséw, Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami oraz Wydziatem Spraw Spotecznych i Promocji Powiatu kieruja
odpowiednio: skarbnik powiatu, geodeta powiatowy, sekretarz powiatu.

3. Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje i organizuje jego
prace Przewodniczgcy Zespotu, powotywany i odwotywany przez staroste na podstawie
odrebnych przepiséw.

4. Naczelnicy i osoby o ktérych mowa w ust. 2 i 3 organizuja prace wydziatéw, zapewniajg
zgodne z prawem wykonywanie przypisanych im zadan i wykonujg obowiagzki, ktérych
szczeg6towy zakres wraz z uprawnieniami i odpowiedzialnoscig ustala Starosta.

5. Naczelnicy wydziatéw dokonujg szczegétowego podziatu ich zadah pomiedzy pracownikéw,
kierujgc sie wzgledami racjonalnej organizacji pracy. Ustalone przez naczelnikéw wydziatéw
zakresy czynnosci pracownikéw przedktada sie do zatwierdzenia przez Staroste.

6. Starosta moze upowazni¢ naczelnikbw oraz - na ich wniosek, innych pracownikéw
wydziatéw do zatatwiania w jego imieniu spraw odpowiednio do zakresu zadan przypisanych
wydziatom, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych .
Upowaznienie, o ktérym mowa wymaga formy pisemne;j.

7. Naczelnika wydziatlu w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania

obowigzkéw zastepuje wyznaczony przez niego, w ramach ustalonego zakresu czynnosci,
inny pracownik wydziatu.

IV. Zadania wspoélne wydziatéw/samodzielnych stanowisk
§ 15.
Do wspdinych zadan wydziatéw i samodzielnych stanowisk w Starostwie nalezy :

1. przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, projektéw uchwat, materiatéw,

sprawozdan i analiz na sesje rady, posiedzenia zarzgdu oraz dla potrzeb starosty;

2. realizowanie w swoim zakresie zadan wynikajacych z uchwat rady i zarzadu ;

3. wspodtpraca z komisjami rady w zakresie swego dziatania ;

4, wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

5. wspbtdziatanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie sporzadzania projektu
budzetu;

6. zatatwianie skarg oraz interpelacji i wnioskéw radnych wedtug wiasciwosci;

7. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w

sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadah wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;



8. wykonywanie, w zakresie swego dziatania, zadan zwigzanych z realizacjg funkgji
zarzadu jako organu prowadzacego w stosunku do jednostek organizacyjnych powiatu,
w tym dokonywanie w tych jednostkach kontroli,

9. realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej w
zakresie ustalonym odrebnymi przepisami, w tym zadan wynikajgcych z planowania
operacyjnego i programowania obronnego okreslonych w ustawie o powszechnym
obowigzku obrony RP,

10. przestrzeganie przepiséw i stosowanie wymaganych procedur przy udzielaniu
zamoéwien publicznych w zakresie swego dziatania,

11. zapewnienie kontroli sposobu wykonywania zadah z zakresu swego dziatania,
przekazanych lub powierzonych do wykonywania gminom lub innym podmiotom na
podstawie zawartych porozumieh lub uméw,

12. udostepnianie zainteresowanym, w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie,
informacji w sprawach publicznych mieszczacych sie w zakresie dziatania wydziatu, w
tym opracowywanie w wymaganej formie ( na nosnikach elektronicznych) biezacych
informacji, dokumentéw, aktéw prawnych w sprawach podlegajgcych udostepnianiu w
teleinformatycznym Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) badZ na stronie internetowe;j
Starostwa,

13. przestrzeganie i stosowanie, odpowiednio do prowadzonych w wydziale spraw,
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, z przygotowywaniem ( we
wspétdziataniu z administratorem bezpieczenstwa informacji w systemach
informatycznych) wnioskédw dotyczgcych rejestracji badz aktualizacji prowadzonych w

wydziale zbioréw zawierajgcych dane osobowe w rozumieniu ustawy.

V. Zakres dziatania i zadania poszczegdlnych wydziatéw i samodzielnych stanowisk
§ 16.

Wydziat Organizacyjny "OR"
1. Wydziatem kieruje naczelnik.
2. Wydziat zapewnia wykonywanie zadah witasnych powiatu w zakresie: organizacji i
funkcjonowania Starostwa jako urzedu administracji publicznej i zaktadu pracy z jego obstuga
kancelaryjng, obstugi administracyjnej i merytorycznej rady, jej komisji oraz zarzadu powiatu,
prowadzenia archiwum zakiadowego, zatrudniania i zwalniania kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu.
3. Do zadah Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa :

1. opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy



Starostwa oraz innych aktéw kierownictwa wewnetrznego,

2. inicjowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

3. wprowadzanie do stosowania w Starostwie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4, obstuga kancelaryjna Starostwa oraz sekretariatu starosty i wicestarosty, z
przyjmowaniem i rozdzielaniem korespondencji przychodzgcej oraz wysytaniem
korespondencji wychodzgcej ze Starostwa,

5. wdrazanie - w ramach obstugi kancelaryjnej, elektronicznego obiegu
dokumentéw (EOD) w Starostwie,

6. przygotowywanie i prowadzenie zbioru upowaznien starosty do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych,

7. przygotowywanie i organizowanie przebiegu naboru pracownikédw na wolne
stanowiska w Starostwie oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu,

8. prowadzenie spraw pracowniczych i akt osobowych pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych zatrudnianych przez zarzad lub powotywanych
przez Staroste; Przygotowywanie i organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw i kierownikéw jednostek,

9. gromadzenie osSwiadczen i informacji o stanie majatkowym sktadanych Staroscie
przez zobowigzanych do tego pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek,
przekazywanie ich wtasciwym urzedom skarbowym i do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP)

10. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

11. prowadzenie w wymaganym zakresie, spraw zwigzanych z wykonywaniem zadanh
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie,

12. przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskédw wnoszonych do

Starostwa,

W zakresie obstugi rady, jej komisji oraz zarzadu powiatu :

13. opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych statutu powiatu i jego nowelizacji,
14. obstuga administracyjno-organizacyjna posiedzen Zarzadu z ich
dokumentowaniem i prowadzeniem zbioru protokétéw i rejestru podjetych uchwat oraz
ich przekazywaniem do wykonywania wtasciwym wydziatom,

15. obstuga administracyjno-organizacyjna sesji rady we wspoétdziataniu z jej
przewodniczacym,

16. prowadzenie i udostepnianie do wgladu zbioru protokétéow z sesji rady oraz

ewidencji: uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,



17. przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych organizacji wewnetrznej i pracy
rady oraz jej komisji, a takze uchwat zwigzanych z rozpatrywaniem przez rade skarg i
whnioskow,

18. obstuga organizacyjno-administracyjna posiedzen statych i doraznych komisji
powotanych przez rade,

19. prowadzenie korespondencji przewodniczacego rady i obstuga prowadzonych
przez niego dyzuréw,

20. przekazywanie do realizacji uchwat rady, wnioskdéw komisji i interpelacji radnych
witasciwym wydziatom oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

21. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkéw wynikajacych z
mandatu radnego,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami samorzadowymi do rad i do sejmu,
23. przekazywanie aktéw prawa miejscowego ustanawianych przez rade do
opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego,

24, przekazywanie w imieniu starosty uchwat rady i zarzadu organom nadzoru w
tym zakresie, tj. wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej,

25. gromadzenie os$wiadczeh majgtkowych sktadanych przewodniczacemu rady i
odpowiednio staroscie przez radnych i cztonkéw zarzadu oraz przekazywanie ich
wiasciwemu urzedowi skarbowemu oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

W zakresie spraw administracyjnych :

26. wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji  stuzbowych pracownikéw
Starostwa,

27. prowadzenie zbioru porozumien zawartych przez powiat z innymi jednostkami
samorzgdowymi lub organami administracji rzgdowej,

28. prowadzenie i udostepnianie ( do wgladu) zbioréw aktéw prawa powszechnego
(to jest Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Monitora Polskiego B) oraz zbioru aktéw
prawa miejscowego,

29. prowadzenie jednolitego =zbioru zarzadzen i innych aktéw kierownictwa
wewnetrznego wydawanych przez staroste,

30. zapewnienie, w razie potrzeby, obstugi narad, konferencji i spotkan
organizowanych przez Staroste,

31. zapewnienie odpowiedniej informacji wizualnej dla interesantéw w siedzibie
Starostwa ( w tym informacji o dniach i godzinach pracy, przyjmowaniu interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw, dyzurach petnionych przez przewodniczacego rady),

32. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i rozliczaniem pracy na
stanowiskach obstugi,



33. zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i stuzbowych
stosowanych w Starostwie,

34. zamawianie dziennikdw promulgacyjnych i prasy codziennej oraz prowadzenie
ewidencji wydawnictw i publikacji zakupionych na potrzeby Starostwa,

35. prowadzenie archiwum zaktadowego, 2z przyjmowaniem dokumentacji z
poszczegdlnych komodrek Starostwa oraz przejmowaniem akt po zlikwidowanych
jednostkach organizacyjnych powiatu,

36. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dla Starostwa ustug pocztowych
i telefonicznych oraz ich rozliczaniem,

37. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem poboru do wojska -
odpowiednio do zadanh i obowigzkéw starosty w tym zakresie.
§17.
Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji Powiatu “ SP”

1. Wydziatem kieruje sekretarz powiatu.
2. Wydziat zapewnia wykonywanie zadah wfasnych powiatu w zakresie: edukacji publicznej,
kultury, kultury fizycznej i sportu, ochrony i promocji zdrowia, nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszeh oraz wspoOtpracy z organizacjami pozarzgdowymi, obstugi informatyczne;j
Starostwa i informatyzacji ustug administracyjnych dla ludnosci, promocji powiatu,
organizowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Starostwa.

3. Do zadah wydziatu nalezy w szczegélnosci :

W zakresie edukacji publicznej :

1. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na zatozenie szkoty
publicznej przez osobe prawng lub fizyczng,
2. przygotowywanie opinii dotyczacych likwidacji szkoty lub placéwki publicznej

oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osobe
prawng lub osobe fizyczna,

3. prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych na terenie powiatu,

4, prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

5. przygotowywanie propozycji dotyczacych udzielania dotacji niepublicznym

szkotom i placéwkom oswiatowym,

W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu :

6. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem powiatowych
instytucji kultury, w tym powiatowej biblioteki publicznej, oraz organizowaniem
dziatalnosci kulturalnej we wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w tym zakresie na ternie powiatu,

7. organizowanie powiatowych imprez kulturalnych i sportowych, przygotowywanie
zatozen programowo-artystycznych imprez o zasiegu powiatowym i nadzorowanie ich
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organizacji,

8. przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dziatalnosci
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele srodkéw
budzetowych,

9. zatatwianie spraw z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, w tym :
umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw,
przyjmowanie informacji o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,
zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub  znalezisku
archeologicznym, przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie
ustanowienia tymczasowego zajecia,

10. podejmowanie dziatah na rzecz tworzenia warunkéw prawno-organizacyjnych i

ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej i sportu na terenie powiatu oraz
warunkéw materialno-technicznych i organizacyjnych dla rozwoju réznorodnych form
rekreacji ruchowej; wspdtpraca z organizacjami pozarzgadowymi i innymi podmiotami

prowadzacymi dziatalnos¢ w tym zakresie,

W zakresie promocji i ochrony zdrowia :

11. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem im statutu oraz sprawowaniem
nadzoru nad ich dziatalnoscia,

12. przygotowywanie projektéw uchwat okreslajagcych zasady dokonywania przez
z.0.z. zakupu lub przyjecia darowizny aparatury i sprzetu medycznego oraz standardy i
przeznaczenie takiego sprzetu i aparatury ,

13. organizowanie konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej,

14. przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych tworzenia rad spotecznych przy
z.0.z. oraz projektéw profilaktycznych programéw zdrowotnych realizowanych przez
powiat,

W zakresie spraw spotecznych:

15. wykonywanie zadan z zakresu sprawowania przez staroste nadzoru nad
dziatalnoscia stowarzyszeh, w tym stowarzyszeh kultury fizycznej oraz zwigzkéw
sportowych; prowadzenie ewidencji klubéw sportowych,

16. organizowanie i koordynowanie wspotpracy organdéw i jednostek
organizacyjnych  powiatu z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami,
opracowywanie projektéw rocznych badz wieloletnich programéw wspétpracy z tymi
organizacjami, monitorowanie ich realizacji, rozliczanie finansowe z udzielonych dotacji,
17. przygotowywanie pozwoleh na przeprowadzenie zbidrek publicznych na
obszarze powiatu lub jego czesci obejmujgcej wiecej niz jedng gmine,

18. organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami o
niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

19. wspétdziatania z wiasciwymi jednostkami w zakresie prowadzenia spraw
kombatantéw i oséb represjonowanych,

20. zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych.

21. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez staroste zezwolen na
sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa,

22. prowadzenie spraw zwigzanych 2z pokrywaniem kosztéw przewozu o0s6b
podlegajgcych przymusowej hospitalizacji,
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23. przygotowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,

24. zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem przez staroste osoby do
stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku lekarza,

25. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad przestrzeganiem
przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

W zakresie obstugi informatycznej i informatyzacji:

26. administrowanie wewnetrzng siecig i zarzgdzanie systemami informatycznymi
stosowanymi w Starostwie, z opracowywaniem wymaganych w tym zakresie instrukcji i
prowadzeniem ewidencji uzytkowanych systemoéw,

27. wypetnianie obowiagzkéw administratora bezpieczenstwa informacji w
stosowanych systemach informatycznych wedtug wymogéw ustaw: o ochronie danych
osobowych i o ochronie informacji niejawnych;

28. wspodtdziatanie z innymi wydziatami w zakresie stosowania przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych w zwigzku z prowadzonymi zbiorami danych w systemach
informatycznych; Udzielanie im pomocy w przygotowywaniu i zgtaszaniu do GIODO
whnioskéw w sprawie rejestracji tych zbioréw oraz prowadzenie dokumentacji zbiorczej w
tych sprawach,

29. ustalanie potrzeb ilosciowych i jakosciowych w zakresie wyposazenia stanowisk
pracy w poszczegdélnych wydziatach w urzadzenia i sprzet komputerowy,
organizowanie zaopatrzenia Starostwa w tym zakresie , z dokonywaniem zakupdw i
sporzadzaniem rozliczen finansowych z tym zwigzanych,

30. wykonywanie nadzoru technicznego i merytorycznego nad sprzetem i
oprogramowaniem komputerowym uzytkowanym w Starostwie; prowadzenie ewidencji
tego sprzetu i oprogramowania, zgtaszanie i nadzorowanie napraw gwarancyjnych i
prac konserwatorskich prowadzonych przez firmy specjalistyczne,

31. zapewnienie w niezbednym zakresie instruktazu i obstugi informatycznej dla
stanowisk pracy wyposazonych w sprzet komputerowy,

32. prowadzenie strony internetowej Starostwa i Biuletynu Informacji Publicznej, z
zamieszczaniem w nich informacji wtasnych i przekazywanych z innych wydziatéw
badz jednostek,

33. inicjowanie i podejmowanie dziatan niezbednych dla wdrozenia w Starostwie
systemu elektronicznych ustug dla ludnosci w ramach programu ,, e-administracja”,

W zakresie promocji powiatu:

34. monitorowanie dostepnych informacji publicznych o wdrazanych programach i
projektach realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych i mozliwosciach pozyskania
tych srodkéw przez powiat na rézne cele rozwojowe,

35. inicjowanie i koordynowanie dziatah na rzecz pozyskania dla powiatu srodkéw z
funduszy unijnych, wspétpraca z innymi wydziatami i jednostkami w zakresie
identyfikacji inwestycji i dziatah przeznaczonych do wspétfinansowania z funduszy
unijnych,

36. opracowywanie, we wspoétdziataniu z innymi wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi powiatu, projektéw plandw i strategii rozwojowych powiatu,

37. przygotowywanie wydawnictw i innych materiatéw reklamowo-informacyjnych

promujacych powiat w réznych dziedzinach.



12

W zakresie organizowania dziatalnosci kontrolnej Starostwa :

38. przygotowywanie projektéow uchwat zarzadu badz zarzadzen starosty,
dotyczacych
zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, w tym
kontroli finansowej w zakresie przestrzegania ustalonych procedur i
zaciagania
zobowiazan finansowych,
39. sporzadzanie propozycji rocznych planow kontroli w jednostkach
organizacyjnych
powiatu podlegajacych nadzorowi i kontroli ze strony zarzadu oraz w innych
jednostkach realizujacych zadania powiatu na podstawie zawartych umoéw lub
porozumien,
40. organizowanie i przeprowadzanie, we wspétdziataniu z Wydziatem Budzetu i
Finansow,
kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie stosowania przez
nie
ustalonych procedur kontroli oraz celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i
dokonywania wydatkoéw,
41. sporzadzanie, dla potrzeb zarzadu i starosty, okresowych analiz, ocen i

wnioskow
dotyczacych dziatalnosci kontrolnej w Starostwie oraz wynikow
przeprowadzonych
kontroli.

§18.
Wydziat Budzetu i Finanséw “BF”
1.Wydziatem kieruje skarbnik powiatu.
2.Wydziat zapewnia wykonywanie zadah w zakresie: opracowywania projektu budzetu powiatu
i nadzoru nad jego biezagcym wykonywaniem, obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa,
organizacji i nadzoru nad prawidtowoscia prowadzenia rachunkowosci przez jednostki

organizacyjne powiatu, sporzagdzania sprawozdah z realizacji zadan budzetowych.

3.Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie opracowania projektu budzetu powiatu na dany rok, z
uwzglednieniem obowigzujgcych przy tym szczegétowych zasad, tryboéw i terminéw,
2. informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstepnych i ostatecznych

planu dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu oraz o dokonywanych przez zarzad badz
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rade zmianach w budzecie w trakcie roku.

3. nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu oraz opracowywanie planéw finansowych
Starostwa.

4, przekazywanie Srodkéw pienieznych jednostkom budzetowym na realizacje ich
wydatkéw zgodnie z ustalonym planem finansowym, rozliczanie przekazanych srodkéw
finansowych na podstawie sprawozdawczosci i informacji jednostek organizacyjnych.

5. zapewnienie wymaganego dokumentowania i terminowego rozliczania
udzielonych powiatowi dotacji (pomocy) z budzetu innych jednostek samorzadu
terytorialnego, funduszy celowych oraz Srodkéw unijnych.

6. windykacja naleznosci budzetowych z tytutu dochodéw wtasnych powiatu i
Skarbu Panstwa.

7. dokonywanie biezacych analiz przebiegu wykonania i ptynnosci finansowej
budzetu ; formutowanie odpowiednich wnioskéw w tych sprawach dla zarzadu;

8. sporzadzanie w okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych, na podstawie
sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych powiatu, w tym sp zoz, projektéw
sprawozdan zbiorczych jednostek budzetowych, rachunkéw dochodéw wiasnych i
funduszy celowych, sprawozdah w zakresie dtugu publicznego, skonsolidowanego
bilansu budzetu powiatu, wymaganych okresowych analiz, informacji i sprawozdan z
wykonania budzetu.

9. prowadzenie rachunkowosci budzetu i gospodarki finansowej powiatu zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i zasadami; uzgadnianie z podlegtymi
jednostkami danych ksiegowych przede wszystkim w zakresie przekazywanych
srodkdéw pienieznych.

10. prowadzenie sprawozdawczosci i biezgca ocena realizacji wykorzystania
przydzielonych Srodkéw.

11. sprawowanie biezgcej kontroli w zakresie wykonywania budzetu powiatu.

12. wspoétudziat w przeprowadzeniu kontroli w jednostkach organizacyjnych
powiatu, podlegtych i nadzorowanych przez zarzad powiatu, w zakresie
stosowania okreslonych procedur kontroli oraz celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

13. analizowanie sprawozdan i innych dokumentéw otrzymanych przez wydziat pod
wzgledem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w podlegtych jednostkach.
14. prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw Starostwa zgodnie z

planem finansowym jednostki oraz wydatkéw budzetowych - zgodnie z uktadem
wykonawczym budzetu.

15. ewidencja dochodéw wtasnych Starostwa ( z tytutu gospodarowania mieniem
powiatu, wykonywania ustug z zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym).

16. prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw
pozostajgcych na stanie Starostwa, rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych.

17. naliczanie wynagrodzen pracownikéw Starostwa oraz diet radnych i prowadzenie
dokumentacji ptacowej i $wiadczeh z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw
Starostwa.

18. terminowe realizowanie i przekazywanie do ZUS skfadek z zakresu ubezpieczenh
spotecznych i podatku dochodowego od oséb fizycznych do wiasciwego urzedu
skarbowego.

19. dokonywanie odpiséw i systematyczne przekazywanie Srodkéw na tworzony w
Starostwie zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych oraz prowadzenie wymaganej w
tym zakresie ewidencji ksiegowej.

20. opracowywanie dokumentacji przyjetych do stosowania w Starostwie zasad

rachunkowosci ( polityki rachunkowosci) oraz wykonywanie nadzoru nad ich
przestrzeganiem.
21. opracowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji majatku Starostwa i

wykonywanie nadzoru w tym zakresie.
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22. obstuga finansowo-ksiegowa Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci

23. obstuga Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej .

24, nadzér nad gospodarowaniem Srodkami finansowymi Funduszu Rehabilitacyjnego
Os6b Niepetnosprawnych .

25. nadzér nad gospodarowaniem srodkami Funduszu Pracy .

26. prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wyboru banku do obstugi
bankowej budzetu powiatu i zapewnienie realizacji tej obstugi zgodnie z zawartg
umowa.

27. prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Pafnstwa i terminowe ich przekazywanie
do budzetu wojewody podlaskiego,

28. prowadzenie ewidencji czynszéw dzierzawnych két towieckich oraz terminowe ich
przekazywanie gminom i nadlesnictwom.

29. obstuga finansowo-ksiegowa i prowadzenie dokumentacji wyptat ekwiwalentéw
finansowych za wytgczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych.

30. prowadzenie rejestréw faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji

oraz terminowe rozliczanie i przekazywanie do witasciwego urzedu skarbowego
naleznego podatku.

§ 19.
Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska “ BS”
1. Wydziatem kieruje naczelnik.

2. Wydziat zapewnia wykonywanie zadah administracji rzgdowej i wtasnych powiatu w
zakresie: administracji architektoniczno-budowlanej, ochrony s$rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki odpadami, lesnictwa, towiectwa, geologii, gospodarki wodnej i
rybactwa srédladowego.

3. Do zadah wydziatu nalezy w szczegdlnosci :

W zakresie administracji architektoniczno - budowlanej:

zatwierdzanie projektéw budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe,

nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw prawa budowlanego,

uzyskiwanie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

4, prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o
pozwoleniu na budowe oraz przekazywanie kopii tych rejestréw w terminach okreslonych
prawem do organdéw wyzszego stopnia,

WN B

5. przekazywanie wtasciwym organom kopii ostatecznych decyzji, postanowien i
zgtoszenh, zgodnie z wymogami przepiséw prawa budowlanego,
6. uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach

inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

7. przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy i wykonywania robét budowlanych na
obiektach nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe oraz ewentualne
zgtaszanie sprzeciwu i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,
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8. przygotowywanie zaswiadczen, dotyczacych samodzielnosci lokalu
mieszkalnego, powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego budynku mieszkalnego
do celéw dodatku mieszkaniowego oraz wykonania robét budowlanych w zakresie
infrastruktury towarzyszgcej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od
towardéw i ustug,

W zakresie gospodarki wodnej i rybactwa srédladowego:

9. wydawanie pozwolen wodnoprawnych w sprawach, do ktérych rozstrzygania
organem witasciwym jest starosta,

10. wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

11. rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzgcego do amatorskiego potowu ryb,

12. ustalanie linii brzegowej dla ciekéw naturalnych , jezior i in. Naturalnych
zbiornikéw wodnych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowah dla wiascicieli

gruntéw zajetych przez wody, stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa oraz za szkody
zwigzane ze zmiang zagospodarowania gruntéw w wyniku ustanowienia strefy Ilub
obszaru ochronnego,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem partycypacji w kosztach utrzymania
woéd lub urzadzen wodnych, przez podmioty ktére poprzez wprowadzenie Sciekéw
przyczyniajg sie do wzrostu kosztéw utrzymania tych wéd i urzadzen,

15. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez staroste nadzoru i
kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych,

W zakresie lesnictwa i tfowiectwa:

16. nadzér nad gospodarkg lesna w lasach niepanstwowych,

17. prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw, zniszczonych na
skutek klesk zywiotowych lub pozardw,

18. zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzania laséw niepanstwowych i
rozpatrywanie zastrzezeh, zgtaszanych przez witascicieli laséw do projektéw tych planéw,
19. ustalanie zadan gospodarczych dla witascicieli laséw nieobjetych uproszczonymi
planami urzadzania laséw,

20. cechowanie drewna,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem gruntéw rolnych,

22, przygotowywanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodne z planem urzgdzenia
lasu,

23. prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydzierzawianiem polnych obwodéw
towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego,

24. naliczanie czynszéw dzierzawnych dla két towieckich, dzierzawigcych polne

obwody towieckie na terenie powiatu,

W zakresie ochrony srodowiska, gospodarki odpadami i wydobywania kopalin :

25, prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na
srodowisko,

26. rozstrzyganie odnosnie obowigzku sporzadzania raportu dla planowanych
przedsiewzie¢ oraz ustalanie jego zakresu,

27. uzgadnianie warunkdéw rekultywacji gleby lub ziemi,

28. nakfadanie na prowadzonych instalacje lub uzytkownikéw urzadzeh obowigzku

prowadzenia okresowych pomiaréw wielkoSci emisji zanieczyszczeh, a w razie
koniecznosci sporzadzania przegladu ekologicznego,
29. naktadanie na podmioty negatywnie oddziatujagce na S$rodowisko obowigzku
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ograniczenia oddziatywania na S$rodowisko , przywrécenia S$rodowiska do stanu
wiasciwego lub uiszczenia stosownych optfat za wynikte szkody,
30. wydawanie pozwoleh :zintegrowanych, na wprowadzenie pytéw lub gazéw do

powietrza, na emitowanie hatasu do S$rodowiska, na emitowanie pdl
elektromagnetycznych,

31. rejestracja roslin i zwierzat egzotycznych i wydawanie zaswiadczen,

32. wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddéw, odzysk, unieszkodliwianie,
zbieranie lub transport,

33. zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

34. przyjmowanie i analiza informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania tymi odpadami,

35. prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, uzytkéw ekologicznych oraz zespotow
przyrodniczo-krajobrazowych,

36. prowadzenie rejestrow zgtoszen, decyzji i innych dokumentéw dla celéw
udostepniania informacji o sSrodowisku oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

37. wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych na obszarze do 2 ha i rocznym wydobyciu do 20 tys. m?3,

38. zatwierdzanie dokumentacji geologicznej i gromadzenie informacji uzyskiwanych

w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

W zakresie rozwoju powiatu:

39. podejmowanie dziatah inicjujgcych i wspierajgcych rozwdéj matej i Sredniegj
przedsiebiorczosci na terenie powiatu,
40. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na prowadzenie

dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby
prawne i fizyczne.

§ 20.
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami “GN”
1. Wydziatem kieruje geodeta powiatowy.

2.Wydziat zapewnia wykonywanie zadan witasnych i administracji rzgdowej w zakresie
gospodarowania nieruchomosciami powiatu i Skarbu Pahstwa, wywtaszczania nieruchomosci ,
ochrony gruntéw rolnych oraz realizacji zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j.

3.Do zadah wydziatu nalezy w szczegdlnosci :
W zakresie gospodarki nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa:

1. tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

2. prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania zasobem nieruchomosci powiatu i Skarbu
Panstwa; sporzadzanie projektéw uchwat rady oraz uchwat i decyzji zarzagdu w tych
sprawach - w odniesieniu do nieruchomosci stanowigcych mienie powiatu,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania

nieruchomosci gruntowych,

4. naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu ,
5. opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wifasnos¢ Skarbu Pafistwa

dokonywanych z urzedu,
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6. prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego,

7. przygotowywanie zezwoleh na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw
drenazowych, przewoddéw i urzgdzen stuzgcych do przesytania ptynoéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych,
naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewoddw i urzgdzen jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazi na to zgody,

8. przygotowywanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wiasnos$¢ Skarbu Panstwa jezeli
witasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazi na to zgody,

9. przygotowywanie zezwoleh na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z
tytutu zwrotu i terminach zwrotu,

11. zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z powszechna taksacjg nieruchomosci,

13. podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng stanu nieruchomosci

Skarbu Panstwa, bedacych w posiadaniu osdéb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,
14. sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci

przejetych na cele reformy rolnej,

15. prowadzenie spraw zwigzanych 2z orzekaniem o nadaniu na witasnosé
nieruchomosci,
16. prowadzenie spraw zwigzanych 2z nieodptatnym przekazaniem Polskiemu

Zwigzkowi Dziatkowcéw gruntébw Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

17. prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasniecia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spoétdzielniom,
osobom fizycznym, a takze innym niepahstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o
przekazaniu tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Panhstwa,

18. prowadzenie spraw dotyczacych nieodptathnego przekazywania Lasom
Panstwowym gruntéw wchodzacych w skifad Zasobu, przeznaczonych do zalesienia w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

19. wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwigzane 2z inwestycjami infrastrukturalnymi, stuzacymi
wykonywaniu zadanh wtasnych powiatu,

20. przygotowywanie na wniosek oséb fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci,
21. prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na witasnosé

dziatki gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne
Pahstwu w zamian za rente,
22. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o

zajeciu nieruchomosci Skarbu Pafistwa na zakwaterowanie przejSciowe,

23. prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntéw,

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z klasyfikacjg i aktualizacjg klasyfikacji gleboznawczej
gruntéw,

25. prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w najem, dzierzawe lub uzyczenie

nieruchomosci z zasobu powiatowego ( w tym budynkéw i lokali uzytkowych oraz
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mieszkalnych) nie oddanych innym jednostkom w trwaty zarzad Ilub nieodptatne

uzytkowanie, z wykonywaniem obowigzkéw administratora tych nieruchomosci,

W zakresie geodezji, kartografii oraz gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:

26. prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

27. koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia
terendéw,

28. zaktadanie osnéw szczegdétowych,

29. zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

30. prowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

31. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych,

32. prowadzenie powiatowych zbioréw danych wchodzacych w skiad krajowego systemu
informacji o terenie,

33. wprowadzanie zmian w danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw, na podstawie
odpiséw prawomocnych decyzji administracyjnych i orzeczeh sadowych oraz odpiséw aktéw
notarialnych,

34.wydawanie odptatnie, na zadanie wiascicieli, wyryséw i wypiséw z operatu
ewidencyjnego,

35. zapewnienie gminom nieodptatnego bezposredniego dostepu do bazy danych ewidenciji
gruntéw i budynkdéw,

36. sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawieh zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkéw,

37. przedktadanie radzie do zatwierdzenia rocznego projektu planu oraz sprawozdania z
gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym,

38. prowadzenie spraw zwigzanych 2z naktadaniem kary grzywny na osoby nie
przestrzegajgce przepiséw Prawa geodezyjnego i kartograficznego,

39. prowadzenie spraw zwigzanych z wytagczaniem gruntéw rolnych z produkcji,
40. przygotowywanie decyzji naktadajgcej obowigzek zdjecia préchniczej warstwy gleby

oraz jej wtasciwego wykorzystania,

41. prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wiascicielowi gruntéw ich zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na
ochrone gleb przed erozja,

42. przygotowywanie decyzji naktadajagcej na osobe powodujgca utrate lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntéw obowigzek ich rekultywacji,

43, przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,
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44, prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wytaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajgcej na ich wytaczenie z produkcji,

45, prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat za nie zakonczenie
w ustalonym terminie rekultywacji gruntéw zdewastowanych ,

46. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
47. ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg badz mienie gromadzkie,
48. ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw
wspdlnocie,

49. zaktadanie i prowadzenie sieci uzbrojenia terenu ,

50. prowadzenie zespotéw uzgadniania dokumentacji projektowych ,
51. realizowanie zadan “powiatowego osSrodka dokumentacji geodezyjno -
kartograficznej” ,
52. dostosowywanie uktfadu wspéirzednych geograficznych do wymogdéw ustawy-
prawo geodezyjne i kartograficzne,
53. aktualizacja i weryfikacja danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw,
54, opracowywanie projektdw modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
prowadzenie postepowania przy wdrazaniu tych projektéw,
55. realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o ochronie baz danych,
56. udostepnianie Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa baz danych z
ewidencji gruntéw i budynkéw,
57. wdrazanie zintegrowanego systemu informacji o terenie.

§ 21.

Wydziat Komunikacji i Transportu "KT"
1.Wydziatem kieruje naczelnik.

2. Wydziat zapewnia wykonywanie zadah administracji rzadowej wykonywanych przez powiat
w zakresie rejestracji i prowadzenia ewidencji pojazdéw, transportu i organizacji ruchu
drogowego, wydawania zezwoleh na zarobkowy przewéz oséb oraz zadah wiasnych powiatu
wynikajacych z przepiséw ustawy o drogach publicznych.

3.Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie prawa o ruchu drogowym:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem dowodéw i tablic
rejestracyjnych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z czasowaq rejestracjg pojazdéw, wydawaniem pozwolen
czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych.

3. przyjmowanie pozwoleh czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie
terminu czasowe;j rejestracji, z wyjatkiem przypadku wywozu pojazdu za granice .

4., wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezeh o
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szczeglblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu,

5. dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych
w dowodzie rejestracyjnym,

6. wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadku: ich zniszczenia (kasacji), kradziezy, wywozu
z kraju - jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granica,

7. kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczefistwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

8. sprawdzanie znajomosci topografii przez osoby kierujgce takséwkg osobowa,
9. wydawanie swiadectw kwalifikacji potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan

osobom wymienionym w ustawie,

10. okreslanie miejsca egzaminu panhstwowego na prawo jazdy kategorii T,
11. przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania

pojazdem,

12. przygotowywanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem, w
przypadkach nasuwajacych zastrzezenia do stanu jego zdrowia,

13. przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badanh
technicznych pojazdu, zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),
14.zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

15. przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,
16. przyjmowanie zawiadomien o wydaniu, przez wtasciwe do tego organy, postanowienia o

zatrzymaniu prawa jazdy,

17. przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,
18. przygotowywanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym

oraz decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofniecie,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na przejazd pojazdéw o
wymiarach lub masie wiekszych od dopuszczalnych,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na korzystanie z drég w sposéb
szczegolny,

21. przyjmowanie zgtoszen od wtascicieli pojazdéw samochodowych, ciggnikéw rolniczych,
motorowerdw i przyczep nie zarejestrowanych w ciggu 30 dni od dnia ich nabycia w celu
wprowadzenia do ewidencji,

22. wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,
23. wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,
24. przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien i dokonywanie wpiséw w prawach jazdy o

zmianie miejsca zamieszkania,
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25. przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtérnikéw prawa jazdy, przyjmowanie wtérnikdw praw jazdy w przypadku odnalezienia
oryginatu,

26. przygotowanie projektu obowigzkowego wyposazenia pojazdéw zaprzegowych w
hamulec
27.wydawanie i cofanie kart pojazdéw dla pojazddéw sprowadzanych z zagranicy i tam

zarejestrowanych,
28. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie prowadzenia stacji kontroli
pojazddéw i oSrodkéw szkolenia kierowcdw oraz dokonywanie ich kontroli,

29. wydawanie i cofanie uprawniet do wykonywania badan technicznych diagnostom,
30. prowadzenie ewidencji instruktoréw,

31. wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym,
32. wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,

W zakresie zarzadzania drogami powiatowymi i transportu drogowego:

33. wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem i zarzadzaniem ruchem na drogach
powiatowych i gminnych,

34. wspoétdziatanie z Powiatowym Zarzadem Drég w sprawach zwigzanych z planowaniem,
budowg, modernizacjg, utrzymaniem i ochrona drég powiatowych,

35. udziat w przygotowywaniu projektéw uchwat dotyczacych zaliczania drég do kategorii
drég powiatowych i ustalania ich przebiegu,

36. przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drog krajowych, wojewddzkich,
gminnych,

37. koordynowanie rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przewdéz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od przebiegu
linii komunikacyjnej,

38.ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci Iub
bezpieczehstwa panstwa bgdZz w wypadku kleski zywiotowej,

39. wyrazanie zgody i okreslanie warunkéw ograniczania obowigzkéw przewozu przez
przewoznika,

40. naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest to niezbedne z uwagi na obronnosc¢ lub bezpieczehstwo panstwa,
badZz w wypadku kleski zywiotowej,

41. okreslanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem oséb i bagazu
poszczegdlnymi rodzajami srodkéw transportu,

42.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przepiséw porzadkowych w zakresie
koordynacji rozktadéw jazdy,

43. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, zmiang lub cofaniem licencji na
wykonywanie transportu drogowego oraz wydawaniem z niej wypisow,
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44. wydawanie zezwolen i wypiséw na wykonywanie przewozdéw regularnych i przewozéw
specjalnych w krajowym transporcie drogowym
45. wydawanie zaswiadczen i wypiséw z zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie przez

przedsiebiorce prowadzenia przewozéw drogowych na potrzeby wtasne jako dziatalnosci
pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej,

46. dokonywanie kontroli przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego lub przewozu z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, wydanego
zezwolenia albo zaswiadczenia.

§ 22.
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - ,ZK”
1. Wydziatem kieruje naczelnik.

2. Wydziat zapewnia wykonywanie zadah administracji rzadowej i zadah wtasnych powiatu z
zakresu: zarzadzania kryzysowego, obronnosci, bezpieczenstwa i porzadku publicznego we
wspodtdziataniu z wilasciwymi stuzbami i inspekcjami, ochrony informacji niejawnych,

zaopatrzenia materiatowo- technicznego Starostwa oraz kontroli zaméwienh publicznych.
3. Do zadah wydziatu nalezy w szczegdlnosci :
W zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnych, ochrony informacji niejawnych:

1. kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkdéw zagrozeh na terenie powiatu,
2. realizacja zadah z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywaniem projektu powiatowego planu reagowania kryzysowego i
przedktadaniem go wojewodzie do zatwierdzenia,

b) realizacja wydanych zalecen do powiatowego planu reagowania kryzysowego,

c) wydawanie zalecen organom gmin do gminnych planéw reagowania
kryzysowego,

d) zatwierdzanie gminnych planéw reagowania kryzysowego,

3. zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczeh i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
4. wykonywanie przedsiewzie¢  wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu,
5. przeciwdziatanie skutkom zdarzen na obszarze powiatu o charakterze terrorystycznym,
6. realizowanie zadanh z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
7. obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, w wykonywaniu przypisanych
mu zadan, do ktérych nalezy :
1) petnienie catodobowych dyzuréw dla zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego,
2) wspodtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
3) wspoétpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska na obszarze powiatu oraz
podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
4) dokumentowanie podejmowanych przez Powiatowe Centrum dziatan,
5) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
8. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem Akcji Kurierskiej na terenie powiatu,
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ze sporzadzaniem wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

9. realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie powiatu wojewddzkiego
systemu wykrywania i alarmowania oraz powotanego w ramach tego systemu Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania,

10. prowadzenie Kancelarii Tajnej, wedtug wymogéw wynikajgcych z ustawy z 22 stycznia
1997 r. o ochronie informacji niejawnych i przepiséw wykonawczych do niej,

11. prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem zadah starosty w zakresie
zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zadan okreslonych
w ustawach w zakresie porzadku publicznego i bezpieczefistwa obywateli, z obstuga
Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

12. przyjmowanie zgtoszeh o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

W zakresie zaopatrzenia materialowego i zaméwien publicznych:

13. zaopatrzenie materiatowo-techniczne Starostwa na cele administracyjne, z
dokonywaniem zakupéw materiatéw i sprzetu biurowego, z wylgczeniem sprzetu
komputerowego i oprogramowania, sporzadzanie rozliczen finansowych z tym zwigzanych
oraz znakowanie zakupionego sprzetu i wyposazenia,

14. gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, prowadzeniem
podrecznego magazynu materiatdbw biurowych, prowadzenie spraw zwigzanych z
utrzymaniem i eksploatacjg samochodu stuzbowego,

15. zapewnienie zabezpieczenia mienia Starostwa,

16. wspoétdziatanie z zarzadca budynku bedgcego siedzibg Starostwa w sprawach biezacych
remontéw, napraw, konserwacji pomieszczen i urzadzeh zajmowanych i uzytkowanych przez
Starostwo,

17. prowadzenie inwestycji realizowanych przez Starostwo, nie przypisanych do realizacji
przez inne jednostki organizacyjne powiatu,

18. przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie stosowania

i przestrzegania ustawy o zamdwieniach publicznych.
§ 23.
1. Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci realizuje zadania zwigzane z
wydawaniem orzeczen o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci w

odniesieniu do oséb zamieszkatych na terenie powiatu.
2. Zasady i tryb dziatania Powiatowego Zespotu okreslajg odrebne przepisy.

§ 24,
Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego “ RP “
1.Stanowisko podlega bezposrednio staroscie.

2.Do zadah stanowiska nalezy zapewnienie pomocy i obstugi prawnej wydziatom Starostwa
oraz zarzadowi i radzie w zakresie ich funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

1. pomoc w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych rady, zarzadu i starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
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2. udzielanie wyjasnien, porad i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady,
zarzadu, starosty oraz naczelnikéw wydziatéw,
3. udziat w negocjowaniu warunké4w umoéw i porozumieh zawieranych przez powiat,

opiniowanie projektéw nietypowych uméw diugoterminowych lub skomplikowanych pod
wzgledem prawnymi,

4, wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach z zakresu
dziatania zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajgcych zakres petnomocnictw udzielonych
tym jednostkom),

5. wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Starostwa oraz
wspodtdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
6. informowanie Starosty, sekretarza powiatu o zmianach przepiséw prawa

dotyczacych dziatalnosci  organdw powiatu i skutkujgcych zmianami w zadaniach
Starostwa,
7. informowania naczelnikéw wydziatéw o ukazaniu sie aktéw prawnych zwigzanych

z zakresem ich dziatania.

§ 25.

1.Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania samorzadu powiatowego w
zakresie ochrony intereséw i praw konsumentéw. Do jego zadah nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej ,
2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w
zakresie ochrony intereséw konsumentéw,
3) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,
4) wspétdziatanie z wtasciwymi urzedami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz ochrony praw
konsumenckich.
2. Powiatowy rzecznik konsumentéw jest powotywany i odwotywany przez rade powiatu, jej
bezposrednio podporzgdkowany i przed rada odpowiedzialny.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec powiatowego rzecznika konsumentéw wykonuje

starosta.

§ 26.

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest powotywany przez staroste i w
jego imieniu nadzoruje przestrzeganie w Starostwie przepiséw ustawy o ochronie informacji

niejawnych.

2. Do zadah Petnomocnika nalezy w szczegdélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie i kontrola przestrzegania
przepiséw w tym zakresie,

2) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,
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3) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,
4) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
5) dokonywanie przegladu stanowisk i aktualizacja wykazu stanowisk i 0séb dopuszczonych

do informacji niejawnych.

3. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje swoje zadania przy pomocy i

wspodtpracy Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

§ 27.

Szczeg6towe zadania wykonywane przez poszczegdlne komérki organizacyjne w Starostwie,
odpowiednio do ustalonego ich zakresu dziatania, wynikajg z ustaw i przepiséw wykonawczych
wydawanych na ich podstawie, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

VI. Podstawowe zasady opracowywania projektow uchwat wydawanych przez rade i
zarzad powiatu.

§ 28.

1. Projekty uchwat rady bgdz zarzadu powiatu opracowujg, odpowiednio do zakresu dziatania,
naczelnicy wtasciwych wydziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Starostwie a
takze kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu - na polecenie zarzadu, starosty,
sekretarza powiatu badz z wtasnej inicjatywy, w zaleznosci od potrzeb i wymogdéw prawa.

2. Przy opracowywaniu projektéw uchwat ( aktdw prawa miejscowego) stosuje sie odpowiednio
»zasady techniki prawodawczej” okreslone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002r. ( Dz.U. Nr 100,p0z.908) unormowania i zasady wynikajgce ze Statutu
Powiatu Kolnenskiego oraz postanowienia niniejszego rozdziatu.

§ 29.
Projekt uchwaty (aktu) powinien zawierad:
1) oznaczenie rodzaju aktu ( Uchwata Nr... )
2) oznaczenie organu wydajgcego ( Rady Powiatu badZ Zarzadu Powiatu )
3) date podjecia/ wydania ( dzieh, miesiagc, rok)
4) tytut aktu, to jest zwiezte okreslenie przedmiotu normowanego w jego tresci,
zaczynajgcy sie od sformutowania ,w sprawie ...."”
5) podstawe prawng, z podaniem przepisu prawa materialnego,

tre$¢ ujetg odpowiednio w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety ,

wskazanie wykonawcy aktu ,

wskazanie uchwaty/uchwat uchylanych badzZ zmienianych danym aktem,
okreslenie terminu wejscia w zycie i - w razie potrzeby sposéb jego ogtoszenia.

Lrde

§ 30.

1. Opracowywane projekty uchwat ( zarzadu badz uchwat rady, dla ktérych zarzad jest
wnioskodawca) przed ztozeniem go pod obrady zarzadu, uzgadnia sie odpowiednio:
1) ze skarbnikiem powiatu - jesli projekt dotyczy zadan budzetowych i moze spowodowacd
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skutki finansowe,
2) z sekretarzem powiatu - jesli akt dotyczy spraw organizacyjnych,
3) z innymi wydziatami bgdZ jednostkami - na ktére akt naktada nowe zadania lub
obowigzki,
4) z radcg prawnym - kazdorazowo, w celu uzyskania jego opinii i akceptacji projektu od
strony formalnoprawnej.
2. Do projektéw przedktadanych zarzgdowi dotacza sie uzasadnienie celowosci jego podjecia, z
opisem stanu prawnego i faktycznego regulowanej sprawy oraz skutkéw finansowych przyjecia
proponowanego w projekcie rozstrzygniecia.

3. Opracowane i uzgodnione projekty uchwat sktada sie w Wydziale Organizacyjnym - w wers;ji
papierowej i na nos$niku elektronicznym.

4 Wydziat Organizacyjny zapewnia powielanie i przekazanie cztonkom zarzadu ( i odpowiednio
radnym) projektéw uchwat zadekretowanych przez sekretarza i przyjetych do rozpatrzenia
przez zarzad ( i do przekazania radzie).

§ 31.

1. Projekty uchwat rady przyjete przez zarzad do wniesienia na sesje przekazuje sie
przewodniczgcemu rady wraz z wnioskiem o uwzglednienie ich w porzadku obrad ses;ji.

2. Starosta (jako przewodniczgcy zarzadu) wyznacza referujgcego projekt uchwaty wnoszonej
pod obrady rady. Referujgcy odpowiada za witasciwe przedstawienie projektu komisjom i na
sesji rady.

§ 32.

1. Podjete przez zarzad i rade uchwaty s numerowane i ewidencjonowane w Wydziale
Organizacyjnym, ktéry przekazuje je nastepnie wiasciwym wydziatom, zapewniajacym ich
realizacje i - w razie potrzeby dostarczenie innym jednostkom zobowigzanym do realizacji
podjetych uchwat.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi odrebne rejestry i zbiory uchwat rady i zarzadu powiatu,
udostepnia je do powszechnego wglgdu i zapewnia ich publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz - w razie potrzeby w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego.

§ 33.

Przepisy niniejszego dziatu stosuje sie odpowiednio przy opracowywaniu innych aktéw, w tym
porozumieh zawieranych przez zarzad z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
zarzgdzen wydawanych przez staroste, ktérych rejestr i zbiér podstawowy prowadzi sie w
Wydziale Organizacyjnym.

VII. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 34.

1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskédw wnoszonych do Starostwa stosuje sie
odpowiednio ogélne zasady i tryb postepowania, okresSlone w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych, dotyczgcych organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw.
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2. Wplywajace do Starostwa skargi i wnioski dotyczace dziatania : wydziatéw lub ich
poszczegblnych pracownikéw ; starosty ; zarzadu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu podlegaja odrebnej rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw.

§ 35.

Skargi i wnioski, w zaleznosci od ich przedmiotu podlegajg rozpatrzeniu odpowiednio przez:

1) staroste - w odniesieniu do dziatan i zachowan poszczegdélnych pracownikéw Starostwa;

2) zarzad - w odniesieniu do dziatania wydziatow w zakresie wykonywania przypisanych im
zadan;

3) rade - w odniesieniu do dziatania starosty, zarzadu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu

- poprzez zbadanie i ocene ich zasadnosci oraz udzielenie odpowiedzi skarzgcemu/
wnioskodawcy.

§ 36.

1. Postepowanie wyjasniajgce w sprawach skarg, do rozpatrzenia ktérych wiasciwy jest
starosta lub zarzad przeprowadza sekretarz powiatu, przedstawiajgc swoje uwagi i wnioski w
tym zakresie odpowiednio staroscie lub zarzadowi.

2. Skargi do rozpatrzenia ktérych wtasciwa jest rada, przekazuje sie jej przewodniczacemu,
ktéry decyduje o dalszym toku ich zatatwiania - zleca Komisji Rewizyjnej zbadanie zasadnosci
skargi oraz zapewnia wniesienie jej pod ocene rady na najblizszej ses;ji.

3. Wstepne postepowanie wyjasniajgce w sprawach ze skarg na dziatalno$¢ kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu przeprowadza witasciwy , ze wzgledu na zakres dziatania,
wydziat przedktadajac ustalenia z tego postepowania przewodniczacemu rady lub bezposrednio
komisji wyznaczonej do zbadania i oceny zasadnosci skargi.

4. Odpowiedzi na skargi/wnioski rozpatrywane przez staroste lub zarzgd powiatu podpisuje
starosta.

5. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez rade powiatu - w formie uchwaty lub pisma
wyjasniajgcego - podpisuje przewodniczgcy rady.

§ 37.

1.Starosta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia, w godzinach urzedowania.
2. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, do rozpatrzenia ktérych wtasciwa jest rada,
przyjmuje przewodniczacy rady w ramach dyzuréw petnionych przez siebie w wyznaczonym
dniu tygodnia w siedzibie Starostwa.
2.Informacje o dniu i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw przez staroste i

przewodniczacego rady podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie jej w
widocznym miejscu w budynku Starostwa oraz w siedzibach innych jednostek organizacyjnych

powiatu.

§ 38.
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1. Skargi i wnioski wnoszone do Starostwa przyjmuje i koordynuje ich rozpatrywanie
Wydziat Organizacyjny, w ktérym prowadzi sie centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz
przechowuje dokumentacje z nimi zwigzang.

2. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego wyznaczony do prowadzenia sekretariatu starosty
i wicestarosty oraz obstugi kancelaryjnej Starostwa zapewnia przyjmowanie do protokétu
skarg i wnioskéw wnoszonych ustnie oraz prowadzi ewidencje os6b przyjmowanych przez
staroste w sprawach skarg i wnioskéw na zasadzie § 28.

3. W siedzibie Starostwa, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujgca
Wydziat i pracownikéw przyjmujacych skargi i wnioski.

§ 39.

Ustalony w Regulaminie tryb przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
stosuje sie do:
1) skarg i wnioskéw przekazywanych staroscie ( lub przewodniczagcemu rady powiatu)
przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje i instytucje spoteczne,
2) materiatéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jesli maja one znamiona
skargi lub wniosku i zostaty przestane do Starostwa przez redakcje prasowe, radiowe i
telewizyjne.

VIIl. Organizowanie dziatalnosci kontrolnej Starostwa

§ 40.
Celem dziatalnosci kontrolnej Starostwa jest:

1.zapewnienie zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkag
powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2.0cena stopnia wykonania zadan oraz prawidtowosci i legalnosci dziatah przy ich realizacji.
3.doskonalenie metod pracy Starostwa oraz innych jednostek organizacyjnych powiatu.

§41.

1. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje kontrole wewnetrzng w Starostwie oraz kontrole zewnetrzng
- w jednostkach organizacyjnych powiatu podlegajgcych nadzorowi i kontroli ze strony zarzadu
oraz w innych jednostkach organizacyjnych, realizujagcych zadania powiatu na podstawie
zawartych porozumien lub umodw.

2. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest przez wtasciwe wydziaty , poprzez ich naczelnikéw i
innych pracownikéw, ktérym wyznaczono zadania kontrolne w ramach ustalonych zakreséw
czynnosci.

3. Wykonywanie dziatalnosci kontrolnej, o ktérej mowa w ust. 1 nie narusza uprawnien
kontrolnych Komisji Rewizyjnej oraz innych komisji rady powiatu.

§ 42.
1. Kontrola wewnetrzna w Starostwie realizowana jest poprzez system kontroli funkcyjnej
sprawowanej w ramach nadzoru i wykonywania obowigzkdéw oraz kompetencji przypisanych do
stanowisk kierowniczych i podlegtych im komérek organizacyjnych .

2. Dziatalnos¢ Starostwa podlega kontroli Komisji Rewizyjnej i innych komisji - w zakresie
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okreslonym przez rade oraz kontroli innych organdéw i instytucji - w zakresie okreslonym w
ustawach.

§ 43.
Kontrole wewnetrzng w Starostwie sprawujg :

1. Starosta - w ramach zwierzchnictwa stuzbowego i ogdélnego kierownictwa - w

stosunku do wicestarosty, sekretarza i skarbnika powiatu, naczelnikéw wydziatéw i

pozostatych pracownikébw w zakresie wykonywania powierzonych im zadanh i

obowigzkdéw stuzbowych oraz przestrzegania dyscypliny pracy ;

2. Wicestarosta - w ramach kompetencji i obowigzkéw powierzonych mu przez

staroste i zarzad - w stosunku do naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych stanowisk

pracy w zakresie wykonywania ich zadan;

3. sekretarz powiatu - w ramach powierzonego nadzoru i przypisanych zadan, w

stosunku do naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie:

- przestrzegania obowigzujgcych zasad organizacji i trybu pracy okreslonych w
regulaminie pracy oraz gospodarowania mieniem bedgcym na wyposazeniu
wydziatu;

- prawidtowosci i terminowosci zatatwiania w wydziatach spraw indywidualnych z

zakresu administracji publicznej ; stosowania instrukcji kancelaryjnej;

- rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz interpelacji i wnioskow
zgtaszanych przez radnych ;

- przestrzegania przepiséw ustawy i wewnetrznych uregulowan dotyczacych
ochrony danych osobowych przy wykonywaniu zadah wydziatéw;

- wykonywania zadah kontrolnych ;

- realizacji zalecenh pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli przeprowadzanych
w wydziale;

- poprawnosci i terminowosci opracowywania projektéw aktéw prawnych oraz
innych opracowan wnoszonych pod obrady rady i zarzadu ;

4, Skarbnik powiatu - w ramach nadzoru sprawowanego z tytutu uprawnien

gtéwnego ksiegowego budzetu powiatu i Starostwa, w stosunku do poszczegdlnych

wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie :
- stosowania i przestrzegania ustalonych zasad (instrukcji) obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych,
- stosowania przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych przy udzielaniu
zamoéwien na potrzeby Starostwa.

5. Naczelnicy wydziatéw - w ramach kierowania wydziatem - w stosunku do
podlegtych pracownikéw w zakresie :
- prawidiowosci, legalnosci i terminowosci realizowania zadah wydziatlu na

wyznaczonym stanowisku pracy;

- sposobu przyjmowania i zatatwiania interesantéw zgtaszajgcych sie do wydziatu
w sprawach indywidualnych ;

- wywigzywania sie z obowigzkdéw ustalonych w zakresach czynnosci ;

- jakosci i prawidtowosci sporzadzanych dokumentéw , stosowania instrukcji
kancelaryjnej ;

- przestrzegania ustalonych zasad organizacji i trybu oraz dyscypliny pracy;

- sposobu korzystania z mienia i sprzetu bedacego na wyposazeniu wydziatu,
przestrzegania zasad bhp i bezpieczefstwa przeciwpozarowego w miejscu pracy.

§ 44.

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na biezgco i w zaleznosci od potrzeb, tak aby w
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efekcie zapewniata eliminowanie i zapobieganie nieprawidtowosciom w dziatalnosci Starostwa i
jego wewnetrznych komérek organizacyjnych.

2. Dokonywane w ramach kontroli wewnetrznej czynnosci kontrolne i sprawdzajgce powinny
by¢ dokumentowane w formie adnotacji na skontrolowanych dokumentach - na odwrocie ich
pierwszej strony, a wyniki kontroli powinny by¢ analizowane i omawiane bezposrednio z
pracownikami.

§ 45.

1. Kontrola zewnetrzna - w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz w innych jednostkach
wykonujgcych zadania powiatu na podstawie porozumieh i umoéw realizowana jest przez
wiasciwe, ze wzgledu na zakres dziatania, wydziaty lub doraznie powotane w tym celu zespoty
- na podstawie i w zakresie upowaznienia udzielonego przez staroste.

2. Kontrole zewnetrzne przeprowadza sie w sposéb planowy, to jest na podstawie rocznych
planéw kontroli zatwierdzonych przez zarzad.

3. Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli zewnetrznych, w tym kontroli finansowej
w zakresie przestrzegania ustalonych procedur i celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
oraz dokonywania wydatkéw w jednostkach organizacyjnych powiatu, okresla zarzad powiatu w
odrebnej uchwale.

4. Naczelnicy wydziatéw sa odpowiedzialni za witasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli z jej odpowiednim udokumentowaniem w formie protokétu , zawierajgcego ustalenia
kontroli i wnioski z niej wynikajgce.

5. Whnioski z przeprowadzonej kontroli przedktada sie niezwtocznie staroscie, ktéry decyduje o
sposobie ich wykorzystania i wydaniu zaleceh pokontrolnych.

§ 46.
Dziatalno$¢ kontrolng w Starostwie organizuje, koordynuje i nadzoruje jej funkcjonowanie
sekretarz powiatu, ktéry dokonuje okresowych - pétrocznych analiz i ocen w tym zakresie i
przedstawia informacje o wynikach kontroli staroscie i zarzadowi.

IX. Zasady podpisywania pism
§47.

Przy sporzadzaniu i podpisywaniu pism w sprawach wynikajgcych z zadah wykonywanych przez
wydzialy i samodzielne stanowiska stosuje sie zasady i wzory okreslone w Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu .

§ 48.

1. Starosta , jako kierownik Starostwa i przewodniczacy zarzgdu podpisuje :

1) zarzadzenia , decyzje witasne i inne akty kierownictwa wewnetrznego oraz decyzje z
zakresu administracji publicznej wydawane przez zarzad,

2) pisma w sprawach zatrudniania , zwalniania, nagradzania i karania pracownikéw
Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu - w zakresie wynikajacym z
odrebnych przepiséw ,

3) wystagpienia kierowane do wojewody oraz innych organéw administracji rzgdowej i

samorzadowej ; do postéw i senatoréw ,
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4) pisma kierowane do kierownikéw jednostek organizacyjnych zwigzane ze sprawowaniem
nadzoru nad ich dziatalnoscig , w tym ustalajace zasady wykonywania ich zadan,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych , odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli
dotyczgce dziatania Starostwa ,

6) pisma zastrzezone do podpisu starosty odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na

swdj charakter specjalne znaczenie.

2. W czasie nieobecnosci starosty - w jego zastepstwie pisma w sprawach okreslonych w ust. 1
podpisuje wicestarosta.

3. Pisma / projekty / przedstawiane do podpisu starosty lub wicestarosty powinny by¢
parafowane przez naczelnikdéw wydziatéw, a w razie potrzeby takze przez radce prawnego.

§ 49,

1. Wicestarosta i sekretarz powiatu podpisujg pisma w sprawach wynikajacych z zadan i
obowigzkéw im powierzonych w ramach dokonanego przez staroste i zarzad podziatu
kompetencji, nie zastrzezonych do podpisu starosty oraz decyzje administracyjne w sprawach
indywidualnych - na podstawie i w zakresie udzielonego przez staroste upowaznienia .

2. Skarbnik powiatu, jako gtéwny ksiegowy Starostwa i budzetu powiatu podpisuje pisma
wedtug zasad i wymogdéw okreslonych w odrebnych przepisach, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i wykonywania budzetu.

§ 50.
1. Naczelnicy wydziatéw:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu przez staroste;
2) podpisujg pisma/ decyzje w sprawach nie zastrzezonych do podpisu starosty - na
podstawie i w ramach ogdélnego upowaznienia starosty do zatatwiania w jego imieniu
spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw , oraz do wydawania decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej ;

3) akceptuja pisma/ wnioski w sprawach dotyczacych korzystania z urlopéw wypoczynkowych
i innych przez pracownikéw wydziatéw
4) okreslajg rodzaje pism do podpisywania przez innych, wyznaczonych, pracownikéw
wydziatébw w ramach odrebnie udzielonego im upowaznienia starosty .

2. Pracownicy opracowujgcy pisma do podpisu przez naczelnika wydziatu, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
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