UCHWALA NR 45/175/17
ZARZADU POWIATU W BIELSKU PODLASKIM

z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bielsku
Podlaskim, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Bielskiemu.
§ 3. Traci moc uchwata Nr 20/83/15 Zarzadu Powiatu w Bielsku Podlaskim z dnia
15 lipca 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Bielsku Podlaskim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

Czlonkowie Zarzadu: Przewodniczacy:

WICESTAROSTA

STAROGTA







Zalacznik

do uchwaty Nr 45/175/17

Zarzadu Powiatu w Bielsku Podlaskim
z dnia 21 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W BIELSKU PODLASKIM

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim, zwany dalej
regulaminem, okresla:

1)

7)
8)

zasady kierowania Starostwem;

organizacje wewnetrzng Starostwa;

zadania 1 uprawnienia wspdlne dla kierujagcych komérkami organizacyjnymi;

zadania i zakresy dzialania wewnetrznych komoérek organizacyjnych Starostwa;
podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez
Rade Powiatu, Zarzad Powiatu i staroste bielskiego;

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg, wnioskoéw 1 petycji;

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

7)
8)

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Bielsku Podlaskim;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Bielsku Podlaskim;

staroScie — nalezy przez to rozumieé staroste bielskiego;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza powiatu;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ skarbnika powiatu;

kierujacych komdrkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydzialow, kierownikow referatow oraz pracownikoOw samodzielnych stanowisk,
wchodzacych w sktad Starostwa Powiatowego;

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Bielsku Podlaskim;
statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatu Bielskiego.

§ 3. Starostwo jest jednostkg budzetowa Powiatu Bielskiego, powotang do zapewnienia
wykonywania zadan okreslonych w ustawie o samorzadzie powiatowym, statucie oraz
ustawach szczegdlnych i aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw, nieprzypisanych do
realizacji innym jednostkom organizacyjnym Powiatu.



§ 4. Siedzibg Starostwa jest miasto Bielsk Podlaski. Mozliwe jest tworzenie biur
zamiejscowych Starostwa.

§ 5. Obowigzki Starostwa jako zaktadu pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy
okresla regulamin pracy Starostwa ustalony przez starostg.

§ 6. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wlasnych wynikajacych z ustaw nieprzypisanych do realizacji innym
jednostkom organizacyjnym Powiatu;
2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat;
4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

§ 7. 1. W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnoscei i stuzebnosci
wobec spoteczenistwa powiatu bielskiego.

2. Starostwo posiada wdrozony i stale doskonalony system zarzadzania jakoscia, ktorego
wymaganiami objete sg wszystkie komoérki organizacyjne.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Starostwem

§ 8. 1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

2. Praca Starostwa kieruje starosta przy pomocy wicestarosty, etatowych czlonkéw Zarzadu,
sekretarza, skarbnika oraz os6b kierujgcych komorkami organizacyjnymi Starostwa.

3. Starosta dokonuje szczegdlowego podziatu zadan pomiedzy czlonkéw Zarzadu oraz ustala
zadania sekretarza i skarbnika w drodze zarzadzenia.

§ 9. 1. Do ogodlnego zakresu zadan i kompetencji starosty nalezy migdzy innymi:

1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa;

2) sprawowanie kontroli zarzadczej;

3) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa z
zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci;

5) wydawanie zarzadzen dotyczacych Starostwa i podleglych stuzb;

6) zwolywanie narad z udzialem o0s6b kierujacych poszezegélnymi komoérkami
organizacyjnymi Starostwa oraz narad z udzialem kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych;

7) koordynowanie dzialalnosci bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

8) upowaznienie wicestarosty, etatowych czlonkéow Zarzadu, sekretarza, skarbnika,
kierujacych komorkami organizacyjnymi i innych pracownikéw Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

9) nadawanie imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych wicestaroscie,
etatowym czlonkom Zarzadu, sekretarzowi, skarbnikowi i kierujgcym poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi Starostwa;



10) wyznaczanie koordynatora systemu zarzadzania jakoscia (koordynatora ds. ISO), tj.
przedstawiciela najwyzszego kierownictwa odpowiedzialnego za sprawy zwiazane z
utrzymaniem skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia;

11) zwolywanie posiedzen Zarzadu i przewodniczenie obradom:;

12) kierowanie wnioskdw pod obrady Rady i jej komisji;

13) przedkladanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu;

14) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki w zwiazku z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Zarzadu;
czynnosci te wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady i Zarzadu oraz postanowienia regulaminu.

2. W czasie nieobecnosci starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego swojej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje wicestarosta.

§ 10. 1. Do ogélnego zakresu zadan i kompetencji wicestarosty nalezy miedzy innymi:
1) przedkiadanie lub aprobowanie projektow uchwat Zarzadu, Rady, wynikajacych z
zakresu zadan podlegtych komoérek organizacyjnych i jednostek;
2) wydawanie polecen shuzbowych;
3) aprobowanie wnioskow kierujacych komorkami organizacyjnymi Starostwa i
jednostkami;
4) wydawanie z upowaznienia starosty decyzji w sprawach indywidualnych;
5) opiniowanie i1 proponowanie obsady kadrowej w nadzorowanych komdrkach
organizacyjnych i jednostkach oraz wynagradzania, nagradzania i karania.
2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pozostalych etatowych czlonkéw Zarzadu
oraz sekretarza i skarbnika, jezeli zostanie im powierzone w trybie § 8 nadzorowanie
komérek organizacyjnych.

§ 11. 1. Do ogblnego zakresu zadan i kompetencji sekretarza nalezy miedzy innymi:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan przez Rade, Zarzad i Starostwo;

2) nadzor nad przygotowywaniem przez komorki organizacyjne Starostwa i jednostki
organizacyjne Powiatu projektow uchwat organéw Powiatu oraz realizacja podjetych
uchwat;

3) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci i zgodnosci z
prawem zalatwiania spraw obywateli;

4) nadzor nad organizacja kontroli zarzadczej i kontroli wymaganych odrebnymi
przepisami;

5) udzial w negocjowaniu warunkéw porozumien w zakresie przejmowania i
przekazywania zadan;

6) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz poziomu i
stylu pracy;

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy wydzialami, referatami,
samodzielnymi stanowiskami pracy itp.;

8) udzial w posiedzeniach Zarzadu i sesjach Rady z glosem doradczym;

9) udzial w posiedzeniach komisji Rady, na zaproszenie jej przewodniczacego.

2. W czasie jednoczesnej nieobecnosci starosty oraz wicestarosty sekretarz wykonuje zadania
1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem.



§ 12. 1. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie rachunkowosci i finansow:

2)

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g

h)

k)
k)

D

0)

organizowanie prowadzenia rachunkowosci budzetu Powiatu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku budzetu Powiatu,

dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem budzetu,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych, w tym uméw i porozumien zawieranych przez Powiat Bielski,

nadzorowanie terminowego zarzadzania kredytami, pozyczkami i porgczeniami,

analiza plynnosci finansowej budzetu Powiatu oraz proponowanie Zarzadowi

uruchomienia instrumentéw przywracajgcych ptynnosé¢ finansowa budzetu,

wykonywanie kontroli zarzadczej, w tym opracowywanie niezbednych procedur w

zakresie dotyczacym finanséw, np.: opracowywanie i aktualizacja dokumentacji

dotyczacej zasad (polityki) rachunkowosci,

analiza i kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w jednostkach

podlegtych i nadzorowanych w oparciu o przedktadang sprawozdawczosé,

nadzorowanie kontroli formalnej i rachunkowej sprawozdan przedktadanych przez

jednostki podlegte i SP ZOZ w Bielsku Podlaskim,

analiza wykonania budzetu, z uwzglednieniem wystepujacych zagrozen dla jego

wykonania, oraz przedkladanie stosownych wnioskéw wiasciwym organom,

nadzorowanie sporzadzania prognozy kwoty diugu i jej monitorowanie, w tym

wskaznika zadtuzenia budzetu Powiatu,

analiza stopnia zaawansowania realizacji wieloletnich planow i wieloletnie]

prognozy finansowej,

nadzorowanie przekazywania jednostkom podleglym i nadzorowanym informacji

niezbednych do opracowania projektow i plandw finansowych,

nadzorowanie udostepniania radnym dowodow ksiggowych dotyczacych rachunku

budzetu Powiatu z zachowaniem przepiséw o rachunkowosci i ustawy o ochronie

danych osobowych,

skladanie kontrasygnaty na odpowiednich dokumentach dotyczacych czynnosci

prawnych polegajacych na zacigganiu kredytéw i pozyczek oraz udzielaniu

pozyczek, poreczen i gwarancji, a takze emisji papierow wartosciowych zgodnie z

ustawg o finansach publicznych,

skladanie kontrasygnaty na umowach i porozumieniach mogacych spowodowac

powstanie zobowiazah majatkowych Powiatu oraz wskazywanie 0sob, ktore moga

wykonaé te czynnosci z upowaznienia skarbnika;

w zakresie planowania i sprawozdawczosci:

a)

nadzorowanie przygotowywania i przedkladanie Zarzadowi projektow uchwal

wraz z uzasadnieniami i materiatami informacyjnymi, wynikajacymi z

obowigzujacych przepisow, w tym migdzy innymi w zakresie:

- procedury uchwalania budzetu,

- uchwaty budzetowe;j,

- zmian w budzecie Powiatu,

- wieloletniej prognozy finansowe;j,

- ogloszenia informacji o wykonaniu budzetu Powiatu za dany rok budzetowy
oraz ogloszenia wykazu udzielonych przez Powiat porgczefi i gwarancji,
wykazu podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych, ktérym ze srodkow



publicznych zostala udzielona dotacja, dofinansowanie realizacji zadania lub
pozyczka, lub ktérym zostata umorzona naleznos¢ wobec Powiatu,

- potrocznej informacji z realizacji budzetu,

- sprawozdania opisowego z wykonania budzetu,

b) analiza wykonania budzetu Powiatu oraz informowanie Zarzadu o wystepujacych
nieprawidlowosciach w jego przebiegu w trakcie roku budzetowego,

c) nadzorowanie przygotowywania sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego 1 bilansu skonsolidowanego,

d) udziat w posiedzeniach Zarzadu i sesjach Rady z glosem doradczym,

e) udzial w posiedzeniach komisji Rady — na prosbe przewodniczacego komisji, z
glosem doradczym,

f) zglaszanie uwag do projektow uchwal, uméw i porozumien przygotowywanych
przez inne komorki organizacyjne Starostwa, w ktérych okreslone sa zagadnienia
mogace mie¢ wplyw na gospodarke finansowa i prawidlowo$¢ wykonywanych
operacji gospodarczych, wykonywanie planow finansowych, kontrole zarzadcza,

g) opracowywanie wytycznych w zakresie stosowania jednolitych form i zasad
prowadzenia  rachunkowosci,  gospodarki  finansowej 1  sporzgdzania
sprawozdawczosci dla jednostek podlegtych i nadzorowanych,

h) przedkladanie stosownym organom Powiatu analiz i opinii sprawozdan i planow
SP ZOZ.

2. Kontrasygnaty w przypadku podejmowania przez Powiat czynnos$ci prawnych mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych, w czasie nieobecnosci skarbnika dokonuje
upowazniona przez niego osoba.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Starostwa

§ 13. 1. W sklad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne, uzywajgce
nastepujacych symboli przy znakowaniu spraw:

1) Wydzial Organizacyjno-Prawny — symbol ,,0r”;

2) Referat ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — symbol ,,ZK”;

3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — symbol ,,RK”;

4) Wydzial Komunikacji i Transportu — symbol ,, Km”;

5) Wydzial Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa —

symbol ,,AS”;

6) Wydziat Geodezji i Katastru — symbol ,,GK”;

7) Geolog Powiatowy — symbol ,,GP”;

8) Wydziat Gospodarowania Mieniem i Inwestycji — symbol ,,GM”;

9) Wydzial Os$wiaty, Kultury i Ochrony Zdrowia — symbol ,,OK”;

10) Wydzial Budzetu i Finanséw — symbol ,,Fn”;

11) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — symbol ,,ABI”;

12) Audytor Wewngetrzny — symbol ,,AW?”;

13) Radca Prawny — symbol ,,R”.
2. Dla obszaru miasta Bransk oraz gmin Bransk i Rudka zadania okre$lone w § 24 pkt 3
realizowane s3 przez pracownikéw Starostwa w Biurze Zamiejscowym w Bransku.

§ 14. 1. Wydziatami Starostwa kieruja naczelnicy, zas referatami — kierownicy, na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy kierowanej komorki.



2. Dla zapewnienia cigglo$ci dzialania Starostwa, Starosta na wniosek kierujacego komorka
powierza zastepstwo na czas jego nieobecnosci jednemu z pracownikéw danej komérki.

3. W Wydziatach Starostwa mogg by¢ tworzone stanowiska zastgpcy naczelnika wydziatu.

4. Pracg Wydzialu Budzetu i Finansow kieruje skarbnik bedacy gléwnym ksiegowym budzetu
powiatu, przy pomocy zastepcy naczelnika wydziatu.

5. Praca Wydziatu Geodezji i Katastru kieruje geodeta powiatowy.

6. Referat ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw funkcjonuja w ramach struktury Wydzialu Organizacyjno-Prawnego, za$
Geolog Powiatowy — w ramach struktury Wydziatu Geodezji 1 Katastru.

§ 15. 1. Organizacje wewnetrzng wydziatow i referatow, a w szczegdlnoscet:

1) podzial na stanowiska pracy;

2) zakres zadan stanowisk pracy;

3) zasady podpisywania pism przez pracownikow;

4) rodzaje rejestrow prowadzonych w wydziatach i referatach

— okre$la odpowiednio naczelnik wydziatu lub kierownik referatu.

2. Szczegdlowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
wydzialow okreslaja ich naczelnicy, referatow — ich kierownicy, natomiast zakresy
obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci naczelnikow wydziatdw, kierownikow
referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach — ich bezposredni przelozeni.
3. Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
4. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podlega wigczeniu do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat 4
Zadania i uprawnienia wspélne dla kierujacych komérkami organizacyjnymi

§ 16. 1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi prowadza sprawy zwigzane z realizacjg
powierzonych im zadan oraz kompetencji Zarzadu i starosty.

2. Kierujacy komérkami organizacyjnymi odpowiadajg przed starostg za prawidlowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecefi stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i starosty,
kierujacy komorkami organizacyjnymi dziataja samodzielnie w granicach zadan nalezacych
do danej komorki.

4. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Starostwa stwierdzajg pod wzgledem
merytorycznym sprawozdania przedkladane przez nadzorowane jednostki organizacyjne.

5. Kierujacy komorkami organizacyjnymi opracowuja procedury kontroli zarzadczej w
zakresie powierzonych im zadan.

§ 17. 1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi upowaznieni s3 na podstawie pisemnego
upowaznienia do zalatwiania w imieniu starosty indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan danej komorki.

2. Cofniecie upowaznienia nastepuje na pismie przez dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy.
3. Na wniosek kierujacego komoérka organizacyjng upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1,
moze byé udzielone poszczegdlnym pracownikom danej komorki. Przepis ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.



§ 18. Do podstawowych zadan kierujacych komdrkami organizacyjnymi nalezy:

1) organizowanie pracy i wykonywania zadan komorki organizacyjnej wynikajacych z
przepis6w prawa, zarzadzen i polecen starosty, uchwat Rady i Zarzadu oraz nadzor
nad wypehianiem obowiazkow stuzbowych przed podlegtych pracownikéw;

2) zapewnienie opracowania programow i planow zadan nalezgcych do komorki
organizacyjnej;

3) przygotowywanie projektéw aktow prawnych starosty, Zarzadu, Rady oraz innych
materialdéw wnoszonych pod obrady Rady i jej organow;

4) przeprowadzanie konsultacji spolecznych projektow aktow prawa miejscowego w
zakresie wlasciwosci komorki organizacyjne;j;

5) przygotowywanie dla potrzeb starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie i jej
komisjom sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
danej komorce organizacyjnej;

6) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci komorki organizacyjnej;

7) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad zakresem i aktualnoscig opublikowanych
przez podlegtych pracownikéw w BIP informacji dotyczgcych zadan podlegtej
komérki organizacyjnej;

8) przekazywanie Wydzialowi Organizacyjno-Prawnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbgdnych do rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji badanych przez ten wydziat;

9) zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

10) wykonywanie nalozonych zadan zwigzanych z obronnoscia;

11) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;

12) wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami w realizacji zadan Powiatu;

13) wspolpraca w szczeg6lnosci z Wydziatlem Budzetu i Finansow przy opracowywaniu
propozycji do projektow budzetu Powiatu oraz projektow rozwoju spoleczno-
gospodarczego powiatu bielskiego i informacji o mieniu komunalnym;

14) przekazywanie do Wydzialu Budzetu i Finansow informacji o przypadkach
nieuiszczenia naleznej oplaty skarbowej od dokonanych czynnosci urzedowych,
wydanych za$wiadczen i zezwolen (pozwolefi, koncesji) oraz od skladanych
dokumentéw stwierdzajacych udzielenie pelomocnictwa lub prokury oraz ich
odpiséw, wypiséw lub kopii;

15) usprawnianie organizacji i form pracy komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
dzialan na rzecz usprawnienia prac Starostwa;

16) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym
interpelacji i zapytan radnych;

17) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez staroste, kontroli oraz instruktazu w
powiatowych jednostkach organizacyjnych;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien publicznych;

19) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Starostwa, a w
szczegblnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

20) przestrzeganie  obowigzkow  lokalnego administratora danych osobowych,
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i wewnetrznej dokumentacji z
zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji;



21)nadawanie imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych podlegtym
pracownikom;

22) dokonywanie ocen podleglych pracownikéw, wystepowanie z wnioskami osobowymi
w sprawach dotyczacych wynagrodzenia, nagradzania i karania;

23) przyjmowanie i zatatwianie interesantow w sprawach przekraczajacych kompetencje i
mozliwosci podlegtych pracownikow;

24) biezacy nadzér nad przestrzeganiem w komorce organizacyjne; postanowien Polityki
jakosci i procedur systemu zarzadzania jakoscia;

25) wykonywanie obowigzkéw kontroli zarzadczej w zakresie okre§lonym w odrebnym
zarzadzeniu starosty;

26) prowadzenie innych spraw wynikajacych z kompetencji podmiotowe]j na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

Rozdziat 5
Szczegélowe zakresy dzialalnosci komorek organizacyjnych

§ 19. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Prawnego (Or) naleza: sprawy organizacji i
funkcjonowania Starostwa, opracowywanie projektow: statutu, regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy Starostwa, koordynacja dziatahh w zakresie kontroli zarzadczej, a takze
obstuga Rady, Zarzadu, starosty, sprawy pracownicze, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) przygotowanie aktéw prawnych dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania
Starostwa,

b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pelnomocnictw oraz upowaznien
pracownikom Starostwa,

¢) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) prowadzenie ewidencji umow i porozumien zawieranych przez Zarzad z organami
administracji rzadowej, organami gmin i wojewddztw lub innymi podmiotami,
oraz rejestru umow cywilnoprawnych,

e) informowanie Zarzadu, sekretarza, skarbnika i kierujacych komoérkami
organizacyjnymi o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
objetym dziatalnoscia Starostwa,

f) udzielanie pomocy koordynatorowi ds. ISO w zakresie utrzymania ustanowionego
w Starostwie systemu zarzadzania jakoscia,

g) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

h) nieodptatne udostepnianie do powszechnego wgladu Dziennika Ustaw 1 Monitora
Polskiego lub zawartych w nich aktow prawnych,

i) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

i) realizacja czeéci zadan zwiazanych z bhp w Starostwie, tj.: prowadzenie spraw
zwiazanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia okresowe i profilaktyczne
badania lekarskie, a takze wspoldzialanie z osoba wykonujaca na podstawie
umowy zlecenia ustugi w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy w Starostwie w
pelnym zakresie jego dziatalnosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Starostwa, w tym ustalanie
procedur i wykonywanie obowigzkow kontroli systeméw informatycznych,



2)

3)

)

0)
p)

q)
1)

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskOw oraz rozpoznawanie skarg kierowanych
do Zarzadu, starosty, poszczegdlnych czlonkow Zarzadu, sekretarza, skarbnika i
kierujagcych komoérkami organizacyjnymi,

rozpatrywanie petycji oraz prowadzenie ich ewidencji,

tworzenie 1 aktualizacja urzedowej strony internetowej powiatu bielskiego,
aktualizacja wizytowki powiatu bielskiego na portalu Zwigzku Powiatow
Polskich, a takze obstuga udzialu Powiatu Bielskiego w ,.,Rankingu powiatéw na
portalu ZPP,

prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Bielskiego.
zamieszczanie na internetowej stronie ,,Cyfrowy Urzad” w portalu wojewddzkim
,»Wrota Podlasia” informacji o sposobie zalatwiania spraw w Starostwie,
udostepnianie ustug Starostwa za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (e-PUAP),

prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspodlpraca w zakresie archiwizacji z
Wojewodzkim Archiwum Panstwowym w Biatymstoku;

w zakresie koordynacji kontroli zarzadczej:

a)

b)

c)
d)

g

h)

h))
k)

D

opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen, procedur 1 innych
dokumentéw dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie,
prowadzenie zbioru wdrozonych do stosowania procedur kontroli zarzadczej oraz
udostepnianie tego zbioru w postaci papierowej oraz elektronicznej pracownikom
Starostwa,

opracowywanie projektow rocznych planéw kontroli zarzadczej realizowanej na I i
II poziomie,

nadzoér nad realizacja rocznych plandéw kontroli zarzadczej przez pracownikow
Starostwa,

przeprowadzanie kontroli oraz ewidencjonowanie dokumentéw pokontrolnych,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu dziatan kontrolnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z monitorowaniem systemu zarzgdzania
ryzykiem w Starostwie,

nadzor nad wyznaczaniem przez komorki organizacyjne Starostwa celow i zadan
do wykonania na dany rok oraz identyfikacja ryzyka zwigzanego z
poszczegdlnymi celami i zadaniami,

prowadzenie  dokumentacji zwigzanej z  monitorowaniem wykonania
wyznaczonych celow i zadan przez komorki organizacyjne Starostwa,
przeprowadzanie i analiza wynikow samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz
jej dokumentowanie,

gromadzenie 1 analiza informacji §wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej, w tym
m.in. wynikéw audytoéw, kontroli, skarg, wnioskow i petycji,

ewidencjonowanie i analiza o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej skiadanych
przez dyrektorow i kierownikéw jednostek podlegtych i nadzorowanych;

w zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

a)

b)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz dyrektorow i
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem spraw
osobowych dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie oraz na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Bielskiego,



4)

5)

c) organizacja stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow na
stanowiskach urzedniczych w Starostwie,

d) zglaszanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia w ZUS,

e) planowanie i gospodarka funduszem plac,

f) organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu oraz praktyk uczniowskich i
studenckich,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem w Starostwie stanowisk pracy
dofinansowywanych ze srodkdw PFRON,

i) nadzér nad prawidlowoscia sporzadzanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne wnioskéw zwiazanych z tworzeniem stanowisk  pracy
dofinansowywanych ze srodkéw PFRON, gdy wnioskodawcg jest Zarzad,

j) planowanie i koordynacja szkoleni oraz ksztatcenia pracownikow,

k) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy,

1) prowadzenie zaktadowej dzialalnosci socjalnej,

m) kompletowanie i przesylanie do PFRON miesigcznych i rocznych sprawozdan o
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,

n) sporzadzanie sprostowan dokumentacji pracowniczej bylych urzedow, z
wylaczeniem jednostek o$wiatowych, ktorych dokumentacja znajduje si¢ w
archiwum zakladowym starostwa;

w zakresie obstugi sekretariatu:

a) prowadzenie sekretariatu, w tym m. in. organizowanie przyjmowania interesantow
zglaszajacych sie do starosty lub innych czlonkéw Zarzadu,

b) przekazywanie korespondencji do dekretacji starostow lub 0s6b upowaznionych, a
nastepnie zgodnie z dekretacja — wlasciwym adresatom,

c) obstuga polaczen telefonicznych i telefaksowych,

d) wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz rozliczanie zuzywanego paliwa,

e) logistyka taborem samochodowym i koordynacja przewozu osob,

f) zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie stempli, pieczgci i prasy,

g) ewidencjonowanie polecen wyjazdu shuzbowego;

w zakresie spraw prawnych:

a) opiniowanie projektéw aktow prawnych starosty, Zarzadu i Rady o
nieskomplikowanym charakterze,

b) wspoludzial w przeprowadzaniu kontroli zarzadczej i kontroli doraznych
przeprowadzanych na polecenie starosty, wicestarosty lub sekretarza powiatu,

¢) udzielanie pomocy kierujgcym komérkami organizacyjnymi w przygotowywaniu
decyzji administracyjnych o nieskomplikowanym charakterze,

d) udzielanie pomocy w prowadzeniu spraw wymagajagcych wznowienia
postepowania administracyjnego, zmiany i uchylenia prawomocnych decyzji
administracyjnych, uchwat Zarzadu i Rady,

¢) udzielanie pomocy w sprawach odwotai od decyzji administracyjnych o
nieskomplikowanym charakterze,

f) udzielanie pomocy w przygotowywaniu projektow decyzji administracyjnych,
uchwat Rady i Zarzadu w zwiazku ze zmianami obowigzujgcych przepisow prawa,

g) prowadzenie rejestru spraw sadowych,

h) przygotowywanie pelnomocnictw radcy prawnemu,
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6)

7)

8)

3)
k)

)

wspolpraca z radca prawnym w zakresie opiniowania projektow aktow prawnych
Starosty, Zarzadu i Rady,

udzielanie klientom Starostwa informacji o charakterze prawnym dotyczacym
zadan Powiatu,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz
edukacji prawnej,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci lobbingowej w
procesie stanowienia prawa;

z zakresu rozwoju lokalnego i wspdlpracy zagraniczne;j:

a)
b)

2
h)

wspoélpraca z samorzadem wojewddztwa w zakresie opracowywania programéw
rozwoju regionalnego,

prowadzenie spraw w zakresie ustalania strategicznych celow i programéw
dotyczacych rozwoju powiatu i wspolpracy w tym zakresie z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, wojewoda, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami,

opracowywanie programu rozwoju Powiatu Bielskiego,

upowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosci i zakresu pozyskiwania i
wykorzystywania srodkow pomocowych, metod aplikacji itp.,

wyszukiwanie nowych zrédet finansowania zadan i inwestycji prowadzonych
przez Powiat,

organizacja i koordynacja dziatan dotyczacych wspolpracy z partnerami
zagranicznymi, w tym przygotowywanie porozumien, utrzymywanie kontaktow i
prowadzenie stosownej korespondencji,

organizacja wizyt partnerOw zagranicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

w zakresie spraw dotyczacych zamowien publicznych:

a)
b)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i realizacjg zamowien publicznych
wynikajacych z dzialalnosci Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,

nadzor nad przeprowadzang w pozostalych komérkach organizacyjnych Starostwa
procedurg udzielania i realizacji zamdwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

przeprowadzanie kontroli w Starostwie oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie udzielania zamdéwien publicznych,

udzielanie pomocy i instruktazu powiatowym jednostkom organizacyjnym przy
procedurze udzielania i realizacji zamdwien publicznych;

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

zapewnienie wlasciwej ochrony budynku i mienia w gléwnej siedzibie Starostwa,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci komputerowej i telefonicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,
gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami i
formularzami,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej majatku i wyposazenia wedlug zasad
okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

naprawa 1 konserwacja sprzetdow oraz urzadzen biurowych stanowigcych
wyposazenie Starostwa,
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g

h)

wykonywanie czynnosci techniczno-ustugowych zwigzanych z realizacjg przez
wladze Powiatu funkcji reprezentacyjnych,
zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Starostwie;

9) w zakresie obstugi Rady:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
g)

h)

)

obshuga Rady i jej organow,

ewidencja uchwal i innych aktéw Rady oraz wnioskoéw Komisji,

wykonywanie czynno$ci  techniczno-organizacyjnych ~ zwigzanych  z
przygotowaniem i sprawnym przebiegiem sesji oraz posiedzen komisji Rady,
przekazywanie uchwal Rady, wnioskow komisji i interpelacji radnych do realizacji
odpowiednim komérkom organizacyjnym za pokwitowaniem,

ewidencja interpelacji i zapytan radnych,

przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

przesytanie do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego stosownych dokumentow
podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego,
udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie ustalonym przez
Rade i jej przewodniczacego,

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do organéw Powiatu,

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i referendami;

10) w zakresie obstugi Zarzadu:

obstuga posiedzen Zarzadu,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu za okres migdzysesyjny,
ewidencja uchwat i decyzji Zarzadu oraz zarzadzen starosty,

prowadzenie i umieszczanie na stronie internetowej wykazu prac legislacyjnych
oraz informacji o przyczynie i potrzebie wprowadzenia rozwigzan w projekcie
aktu lub poprawkach do projektu,

obstluga posiedzen i narad z kierujacymi komorkami organizacyjnymi oraz
dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych;

11)w zakresie prowadzenia biura obstugi klienta i zapewnienia obstugi kancelaryjnej
Starostwa:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

prowadzenie obstugi klientéw Starostwa poprzez udzielanie informacji o sposobie
zalatwiania spraw, wydawanie niezbednych formularzy,

przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Starostwa,
przekazywanie wplywajacej korespondencji, w tym réwniez w formie
elektronicznej, sekretariatowi,

przyjmowanie korespondencji do wysylki, potwierdzanie jej przyjecia oraz
dokonywanie wysylki,

prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na no$niku papierowym lub w
postaci elektronicznej (podpisanych podpisem elektronicznym),

obstuga polaczen telefonicznych;

12) w zakresie obstugi starosty i promocji Powiatu:

a)

b)

c)

organizowanie spotkan starosty z przedstawicielami innych jednostek samorzadu
terytorialnego, administracji rzadowej, organizacji pozarzadowych, stowarzyszen,
pracodawcow itp.,

przygotowywanie pism, wystapieni starosty i wicestarosty oraz ewidencjonowanie
wplywajacych pism okolicznosciowych,

prowadzenie korespondencji i spraw zwigzanych z uczestnictwem Powiatu w
Zwiazku Powiatow Polskich i innych organizacjach samorzadowych,
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d)

g)

h)

wspoldziatanie z przedstawicielami mediow (prasa, radio, telewizja),
organizowanie  konferencji  prasowych,  przygotowywanie  materialow
informacyjnych z tym zwigzanych,

gromadzenie i analiza materialéw i informacji prasowych dotyczacych Powiatu,
przygotowywanie i zamieszczanie w mediach ogloszefi i innych materialow
majacych charakter promocyjny i okolicznosciowy oraz publikowanie tych
materialdw na oficjalnej stronie internetowej Powiatu Bielskiego,

redagowanie czasopisma ,Monitor Powiatowy” oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z jego drukiem i dystrybucja,

organizowanie $§wigt, rocznic patriotycznych i innych uroczystosci powiatowych.

§ 20. Do zadafi Referatu ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (ZK) nalezy w
szczegolnoscei:

1) wspdlpraca z powiatowymi shuzbami, inspekcjami i strazami oraz innymi podmiotami,
instytucjami oraz organizacjami w zakresie zapewnienia porzadku publicznego i
bezpieczenstwa obywateli;
prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym m.in.:

2)

3)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

2
h)

i)
3

podejmowanie  dziatan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu,

opracowywanie i przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia Planu Zarzadzania
Kryzysowego Powiatu Bielskiego,

organizowanie i prowadzenie szkoler, éwiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw dotyczacych zwalczania klesk
zywiotowych,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowe;j,

systematyczne utrzymywanie facznosci z urzgdami gmin z terenu powiatu i
Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego za pomocg radiotelefonu oraz prowadzenie stosownej
dokumentac;ji,

prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjnej i technicznej Powiatowego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g

opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu na
wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

opracowanie i aktualizacja Planu Przygotowan Podmiotéw Leczniczych Powiatu
Bielskiego na potrzeby obronne panstwa,

opracowywanie powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego,

organizacja i realizacja szkolen obronnych,

przygotowanie gléwnego stanowiska kierowania Starosty w swojej stalej siedzibie,
reklamowanie pracownikéw i radnych powiatu od obowigzku pehienia czynnej
shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej realizacji zadan obronnych w jednostkach
podlegtych,
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4)

3)

h) organizowanie i udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wo jskowej;

realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan OC,

b) opracowywanie i opiniowanie planow OC,

¢) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziafania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen OC,

e) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

f) organizowanie szkolen pracownikow Starostwa z zakresu powszechne]j
samoobrony,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatafi powiatowych jednostek organizacyjnych
oG,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

j) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

k) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowania przygotowania tych zakltadow do niesienia tej pomocy,

1) gospodarowanie sprzg¢tem Obrony Cywilnej poprzez prowadzenie magazynu
sprzetu OC oraz utrzymywanie tego sprzetu w pelne] sprawnos$ci, w tym m.in.
poprzez jego wlasciwa konserwacje, zgodnie z obowiazujaca instrukcja,

m)integrowanie sit OC- oraz innych shuzb w tym sanitarno-epidemiologicznych 1
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiolowych oraz zagrozen srodowiska,

n) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowe],

0) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji,

¢) doradztwo i szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) wspolpraca z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa w zakresie realizacji swoich zadafi i biezace informowanie
starosty o przebiegu tej wspdipracy,

e) okresowa kontrola ewidencji obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,

f) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje
nicjawne stanowigce tajemnice pafistwowa, W razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

g) opracowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone”,

h) biezaca kontrola zgodnosei funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego
ze szczegdlnymi wymogami bezpieczenstwa,

i) nadzor nad stosowaniem srodkow ochrony fizycznej informacji niejawnych,
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6)

7)

8)
9)

j) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego przed dopuszczeniem o0s6b do
pracy lub pelienia shuzby na stanowisku albo do wykonywania prac zleconych, z
ktérymi taczy sie dostep do informacji niejawnych,

k) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, o ktérych mowa w lit. j, po
zakonczeniu postgpowania sprawdzajgcego,

1) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostep do informacji
niejawnych,

m)przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych w
odniesieniu do 0sdb ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi
faczy si¢ dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

n) prowadzenie kancelarii tajne;j,

0) opracowywanie dokumentoéw zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem kancelarii
tajnej 1 jej zabezpieczeniem, np.: instrukcji pracy kancelarii tajnej i regulaminu,
planu ewakuacji kancelarii tajnej, procedur reagowania w sytuacjach
nadzwyczajnych (w czasie shuzbowym i wolnym od pracy) takich jak: pozar,
powodz, zagrozenie terrorystyczne, sygnat alarmowy systemu alarmowego itp.,

p) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych i zawiadamianie o tym odpowiednich
0s6b;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaklad

pracy stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantami i innymi

osobami bedacymi ofiarami represji wojennych i okresu wojennego;

wykonywanie zadan zwigzanych ze skladaniem os$wiadczen majgtkowych oraz

oswiadczen lustracyjnych;

kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;

promocja dziatalnosci i osiagnieé Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan

referatu;

10) wspdipraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadan promocyjnych,

w zakresie odpowiednim do merytorycznej wlasciwosci referatu.

§ 21. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow (RK) nalezy w szczegdlInosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;

skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesdw konsumentoéw;

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
mozliwo$¢ wytaczania powddztwa na rzecz konsumentdéw oraz wstepowania, za ich
zgoda, do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow;
przedkladanie staroscie do zatwierdzenia, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku,
rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim oraz przekazywanie
tego sprawozdania wlasciwej miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentows;

przekazywanie na biezaco wlasciwe] miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw wnioskéw i sygnalizowanie problemow dotyczacych
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8)

9)

ochrony konsumentéw, ktore wymagaja podjecia dziatan przez organy administracji
rzadowej;

promocja dziatalnodci i osiagnigé Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan
przez Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

wspolpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadaf promocyjnych,
w zakresie odpowiednim do merytorycznej wlasciwosci Powiatowego Rzecznika
Konsumentow.

§ 22. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu (Km) naleza w szczegélnosci sprawy:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

z zakresu rejestracji pojazdow:

a) rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow,

b) wydawanie kart pojazdu pojazdom samochodowym sprowadzonym z zagranicy,

¢) przyjmowanie od wilascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub zbyciu
pojazdu, dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, zmianach
adresu lub siedziby oraz dokonywanie odpowiednich zmian w dowodach
rejestracyjnych pojazdu,

d) zwracanie zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych i pozwolen czasowych,

e) kierowanie na badania techniczne pojazdow,

f) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym terminu badan technicznych i adnotacji
urzedowych;

wpisywanie i skrelanie z rejestru dzialalnosci regulowanej przedsigbiorcow

prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

nadawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz prowadzenie rejestru

przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

usuwanie pojazdu z drogi na koszt wlasciciela, a takze — w przypadku nieodebrania

pojazdu przez wlasciciela — wystegpowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie

przepadku pojazdu usunigtego z drogi na rzecz powiatu oraz wykonanie tego

orzeczenia i prowadzenie dalszych czynnosci zwigzanych z zagospodarowaniem lub

zbyciem pojazdu;

z zakresu praw jazdy:

a) wydawanie PKK (profilu kandydata na kierowcg),

b) wydawanie, zatrzymywanie, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania
pojazdami,

c) sprawdzanie posiadanych kwalifikacji kierowcow,

d) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania lekarskie 1
psychologiczne,

e) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

f) wpisywanie i skreslanie z rejestru dzialalnosci regulowanej przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

g) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zmianie stanu faktycznego zawartego
w dokumentach upowazniajacych do kierowania pojazdami lub ich utracie,

h) wpisywanie do ewidencji i skre$lanie z niej instruktorow,

i) nadzorowanie os$rodkéw szkolenia kierowcéw oraz prowadzenie rejestru
przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

z zakresu transportu drogowego:

a) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez na drogach powiatowych i
gminnych,

16



b) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnego transportu osdb o zasiegu
powiatowym,
¢) koordynowanie rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy
przewoz 0sob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,
d) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow ponadnormatywnych,
€) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
f) wyznaczanie jednostki do usuwania pojazdéw z drogi oraz prowadzenia parkingu
strzezonego dla tych pojazdow,
g) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego i
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
h) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne;
8) z zakresu transportu kolejowego:
a) opiniowanie wniosku o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy,
b) wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewow rosngcych w sgsiedztwie linii
kolejowych, utrudniajagcych widoczno$é sygnatow i pociggéw, linii kolejowych
lub powodujacych zaspy $niezne,
c) ustalanie odszkodowan za usunigcie drzew lub krzewow w przypadku braku
umowy stron;
9) prowadzenie nadzoru nad Powiatowym Zarzadem Drég w Bielsku Podlaskim w
zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych;
10) promocja dziatalnosci i osiagnigé Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan
wydziatu;
11) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadaf promocyjnych,
w zakresie odpowiednim do merytorycznej wlasciwosci wydziahu.

§ 23. Do zadan Wydziatu Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa (AS) nalezy:
1) z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej — nadzér i kontrola nad
przestrzeganiem przepisOw prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-
budowlanych,

b) nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego z uwzglednieniem przepisdéw wykonawczych,

¢) przeprowadzanie postepowania oraz wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe oraz przyjmowanie zgloszen o
budowie i wykonywaniu robot budowlanych oraz wnoszenie sprzeciwu w tych
sprawach,

d) wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmianie pozwolenia na budowe w razie
zamierzonego istotnego odstapienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub
innych warunkéw pozwolenia na budowe,

e) uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe w przypadkach wydania przez
wlasciwy organ decyzji, o ktérej mowa w art. 51 ust. 1 pkt 3 Prawa budowlanego,

f) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe i wydawanie nowych
decyzji,

g) prowadzenie rejestroOw wnioskow i decyzji w sprawie pozwolenia na budowe oraz
przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe i zglaszaniem
budowy,

h) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,
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i) wydawanie decyzji o wylaczaniu obowiazku zapewnienia kierownictwa budowy 1
wykonywania niektérych czynnosci przez kierownika budowy,

j) nakladanie obowigzku geodezyjnego Wyznaczenia W terenie obiektow
wymagajacych zgloszenia,

k) wydawanie dziennika budowy, montazu lub rozbiérki z uwzglednieniem przepisow
wykonawczych,

1) rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku,
lokalu lub nieruchomosci i okreslanie granic niezbgdnej potrzeby i warunkow
korzystania z nich w celu wykonywania prac przygotowawczych lub robot
budowlanych,

m)przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czeéci oraz wnoszenie sprzeciwu w tych sprawach, a takze wydawanie innych
decyzji w tym zakresie przewidzianych ustawa Prawo budowlane,

n) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce obiektéw budowlanych 1 zglaszanie sprzeciwu
w tych sprawach oraz naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbioérke
obiektow budowlanych oraz udzielanie pozwolenia na ich rozbiorke,

0) uzgadnianie projektowych rozwiazaf dla obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie okreslonym w art. 33 ust. 2 pkt 4 ustawy Prawo
budowlane,

p) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa,

q) bezzwloczne przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych
decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem, kopii innych decyzji postanowien i zgloszen wynikajacych z
przepisoOw prawa budowlanego,

1) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i
informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami,

s) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy o
wlasnoéci lokali oraz zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkows i
wyposazenie techniczne domu dla celow dodatku mieszkaniowego,

t) przekazywanie do organu podatkowego kopii wydanych decyzji o pozwoleniu na
budowe oraz decyzji o zmianie sposobu uzytkowania,

u) realizacja innych zadan przypisanych przepisami organowi administracji
architektoniczno-budowlanej,

v) kontrola posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie uprawnien do petnienia tych funkeji,

w) wspoldziatanie z organami nadzoru budowlanego i organami kontroli panstwowej
w zakresie obejmujacym w szczeg6lnosci:

— uzgadnianie w miar¢ potrzeb planéw kontroli i prowadzenie wspdlnych dziatan
kontrolnych,
— przekazywanie i wymiang informacji o wynikach kontroli,

x) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o szczegélnych zasadach odbudowy,
remontdéw i rozbidrek obiektéw budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w
wyniku dzialania zywiohi, w szczegdInosci:

— przyjmowanie zgloszen i wydawanie pozwolefi na remont lub odbudowe
obiektow uszkodzonych lub zniszczonych w wyniku dziatania zywiotu,
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— przyjmowanie zawiadomien o zakonczeniu odbudowy,

y) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych dot. wydawania decyzji o
zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej na wniosek wiasciwego zarzadcy
drogi w odniesieniu do drog powiatowych i gminnych,

z) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania wydziatu,

aa)  prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i rejestru pozwolen
na budowe;

z zakresu ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie kontroli wielko$ci emisji zanieczyszczen poprzez przyjmowanie i
analiz¢ wynikdw pomiarow emisji instalacji lub urzadzenia,

b) wydawanie decyzji nakladajacej obowiazek prowadzenia pomiaréw emisji lub
przedkladania ich wynikéw w razie przekroczenia standardéw emisyjnych,

¢) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na
srodowisko, z ktoérych emisja nie wymaga pozwolenia, z pominigciem instalacji na
wytwarzanie odpadow,

d) ustalanie w drodze decyzji, o ile jest to uzasadnione konieczno$cig ochrony
srodowiska, wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

e) udzielanie w drodze decyzji pozwolen:

- na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza,
- na wytwarzanie odpadow,

- na emitowanie halasu do srodowiska,

- zintegrowanych,

f) zobowigzanie podmiotu prowadzacego instalacje do sporzadzenia przegladu
ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujagcych na mozliwosé
negatywnego oddzialywania instalacji na srodowisko,

g) mozliwos¢ nalozenia na podmiot negatywnie oddziatywajacy na srodowisko, w
drodze decyzji, obowigzku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko i jego
zagrozenia, przywrocenia srodowiska do stanu wilasciwego,

h) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

1) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

J) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

k) wydawanie zezwolen na handel uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw
cieplarnianych;

z zakresu ustawy o odpadach:

a) nakladanie w drodze decyzji na sprawcg wypadku obowiazkéw dotyczacych
gospodarowania odpadami z wypadkéow, w tym obowigzek przekazania ich
wskazanemu posiadaczowi odpadow,

b) gospodarowanie odpadami z wypadkow, jezeli nie mozna wszczgé postepowania
egzekucyjnego dotyczacego obowigzku zagospodarowania tych odpadéw albo
egzekucja okazala si¢ bezskuteczna lub jest konieczne natychmiastowe
zagospodarowanie tych odpadéw ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia
ludzi lub mozliwo$¢ zaistnienia nieodwracalnych szkéd w srodowisku,

¢) wydawanie na wniosek, w drodze decyzji, zezwoleh w zakresie:

- odzysku,
- unieszkodliwiania,
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4)

5)

6)

- zbierania odpadow,

d) wzywanie do niezwlocznego zaniechania naruszen w razie, gdy odbiorca odpadow
niebezpiecznych narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z wydanym
zezwoleniem,

e) cofanie zezwolenia w przypadku niezastosowania si¢ do wezwania,

f) ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytulu negatywnych skutkow w
srodowisku,

g) skladanie sprawozdan Radzie z realizacji programu ochrony srodowiska;

z zakresu spraw zwigzanych z dziatalnoscia spétek wodnych:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia spétek wodnych,

b) zatwierdzanie lub odmowa zatwierdzenia w drodze decyzji statutu spotek,

¢) orzekanie w drodze decyzji o niewaznosci uchwat organéw spotki w calosci lub w
czescel,

d) mozliwo$¢ wstrzymania wykonania uchwaly, w razie stwierdzenia jej
niewaznosci, .

e) ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju §wiadczen na rzecz spoiki, do
ponoszenia ktorych obowigzane sa osoby fizyczne lub osoby prawne niebgdace
czlonkami spoiki wodnej oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci
prawnej, ktore odnosza korzysci z urzadzen spélki lub przyczyniaja si¢ do
zanieczyszczania wody, dla ktorej spotka zostata utworzona,

f) kontrola wykonania konserwacji urzadzefi wodno-melioracyjnych i gospodarki
finansowej spdtek wodnych,

g) zalatwianie podan i skarg dotyczacych dziatalnosci spotek wodnych,

h) mozliwo$¢ rozwigzania w drodze decyzji zarzadu spétki w przypadku
powtarzajacego si¢ naruszenia prawa przez zarzad oraz wyznaczenie 0soby
pehiacej obowiazki zarzadu,

i) mozliwos¢ ustanowienia w drodze decyzji zarzadu komisarycznego spotki wodnej
na czas oznaczony, nie dtuzszy niz rok,

j) mozliwo$é rozwigzania w drodze decyzji spotki wodnej,

k) wyznaczenie likwidatora spotki wodnej i okreélenie jego wynagrodzenia,

1) wystepowanie z wnioskiem o skreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarowania wodami,

m) przekazywanie do systemu informacyjnego gospodarowania wodami informacji z
zakresu spotek wodnych,

z zakresu rybactwa srodladowego:

a) prowadzenie rejestracji sprzetu ptywajacego do potowu ryb,

b) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

¢) tworzenie spolecznej strazy rybackiej i wydawanie legitymacji straznika
Spolecznej Strazy Rybackiej;

z zakresu ochrony przyrody:

a) dbalo$¢ o przyrode, zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i
finansowych, prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej
dla ochrony przyrody,

b) podejmowanie dziatan w celu ratowania zagrozonych wyginigciem gatunkow
roélin, zwierzat i grzybow objetych ochrong gatunkows,

¢) prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gaddw, ptakow lub ssakow
nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow
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d)

prawa Unii Europejskiej i wydawanie zaswiadczen potwierdzajagcych dokonanie

wpisu,

wydawanie zezwolen na wyrab i usunigcie drzew lub krzewoéw rosnacych na

nieruchomosciach bedacych wlasnoscig gmin, naliczanie optat, a takze

wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za dokonane na tych
nieruchomosciach:

- zniszczenie terendw zieleni lub drzew i krzewdw spowodowane niewlasciwym
wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego
albo urzadzen technicznych oraz stosowaniem $rodkow chemicznych w sposob
szkodzacy roslinnosci,

- usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

- zniszczenie spowodowane niewlasciwg pielegnacja terendw  zieleni,
zadrzewien, drzew lub krzewow;

7) z zakresu lowiectwa:

8)

a)

b)

c)
d)

wyrazanie zgody, na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie,
ktéra weszla w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego
uszkodzenia ciata zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej
opieki i leczenia,

wydawanie, odmowa, badz cofanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie
chartéw rasowych lub ich mieszancow,

wydzierzawianie obwodow  lowieckich polnych, rozliczanie czynszow
dzierzawnych,

wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w
porozumieniu z Polskim Zwigzkiem Fowieckim;

z zakresu le$nictwa:

a)

b)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa i w przypadkach niewywigzywania sie przez wilascicieli z
obowiazkéw wynikajacych z ustawy o lasach, inwentaryzacji lub uproszczonych
planow urzadzenia lasu, wydawanie decyzji nakazujacych wypelnienie tych
obowigzkow,

wydawanie na wniosek wlasciciela lasu decyzji o przyznaniu srodkow z budzetu
Panstwa na pokrycie kosztow zagospodarowania i ochrony zwigzanych z
przebudowa 1 odnowieniem lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w
ktérych wystapity szkody (bez mozliwosci ustalenia winnego) w wyniku
oddziatywania gazéw i pyléw przemystowych oraz w przypadku pozaréw i innych
klesk zywiolowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi
zagrazajacymi trwalosci lasu,

wydawanie na wniosek wilasciciela lasu decyzji w sprawie zmiany lasu
niestanowigcego wilasnosci Skarbu Panstwa na uzytek rolny,

przyznawanie dotacji z budzetu Panstwa na catkowite lub czg¢sciowe pokrycie
kosztow zalesienia gruntdéw porolnych niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa oraz wystawianie dokumentu stwierdzajgcego legalno$é pozyskania
drewna,

uznawanie, po uzgodnieniu z wiascicielem lasu i po zasiegnieciu opinii rady
gminy, w drodze decyzji, lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa za las
ochronny lub pozbawianie ich tego charakteru,
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2

h)

k),
k)

D

0)

ustalanie, na podstawie inwentaryzacji stanu laséw, zadan z zakresu gospodarki
lesnej dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia laséw niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa i rozpatrywanie zastrzezen i wnioskow wnoszonych w
stosunku do tych planow po ich wykonaniu,

zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasow rozdrobnionych o powierzchni do
10 ha,

zatwierdzanie, po uzyskaniu opinii wilasciwego terytorialnie nadlesniczego,
uproszczonych planéw urzadzenia lasow,

nadzorowanie wykonywania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzgdzenia
lasow,

wydawanie, na wniosek wiasciciela, decyzji o zwigkszeniu rozmiaru pozyskania
drewna w przypadkach losowych niezgodnie z uproszczonym planem urzgdzenia
lasu lub decyzja ustalajagcg zadania na podstawie inwentaryzacji w lasach
rozdrobnionych do 10 ha,

opiniowanie, na wniosek nadlesniczego, rocznych planéw zalesiania gruntow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

dokonywanie oceny udatno$ci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia
gruntu rolnego, jesli zalesienie nastgpilo na podstawie przepiséw o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow pochodzacych z sekcji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej,

zarzadzanie wykonania zabiegdw zwalczajacych lub ochronnych w lasach
zagrozonych z urzedu lub na wniosek nadlesniczego;

9) z zakresu zalesionych gruntow:

a)

b)

©)

przygotowywanie wnioskow o przyznaniu $rodkow finansowych na wyplaty
ekwiwalentow naleznych wlascicielom gruntéw rolnych za wylaczenie tych
gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych,

przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu w razie
stwierdzenia, iz uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, w
przypadku zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania wilasciciela
gruntu,

dokonywanie w drodze kontroli terenowych oceny udatnosci upraw — pierwszej po
uplywie 2 lat od zalesienia gruntu rolnego, nastgpnych — co 3 lata;

10) z zakresu zalesiania gruntéw rolnych w ramach planu rozwoju obszar6w wiejskich:

a)

b)

wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w realizacji jej
zadan w zakresie wspierania rozwoju obszaréw wiejskich, w tym w zakresie ze
srodkéw pochodzacych z sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i
Gwarancji Rolnej,

przygotowywanie kwartalnych wnioskow o przekazanie $rodkéw finansowych na
wyplaty ekwiwalentow naleznych wiascicielom gruntéw rolnych za wylaczenie
tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;

11)z zakresu ustawy o ochronie zwierzat — wydawanie opinii na wniosek marszalka,
prowadzgcego postepowanie administracyjne w przedmiocie wydania zezwolenia na
pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu preparowania ich zwlok;

12) promocja dzialalnosci i osiggnie¢ Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan
wydziatu;
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13) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadan promocyjnych,
w zakresie odpowiednim do merytorycznej wiasciwos$ci wydziatu.

§ 24. Do zadan Wydzialu Geodezji i Katastru (GK) nalezy prowadzenie spraw z zakresu
gleboznawczej klasyfikacji gruntow, ochrony gruntow rolnych, scalania i wymiany gruntéw,
administracji geodezyjnej i kartograficznej, powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci), geodezyijnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu, gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,
wywlaszczania nieruchomosci i zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, ustalania
odszkodowania za nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

1) z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntow, ochrony gruntéw rolnych oraz scalania

1 wymiany gruntow:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw, aktualizacji uzytkow gruntowych, zmian rodzaju
uzytkowania nieruchomosci oraz w sprawach zmian uzytkow i Kklas
zmeliorowanych i zalesionych gruntéw rolnych,

b) rozpatrywanie zastrzezen do projektu gleboznawczej klasyfikacji gruntow i
wydawanie decyzji o ustaleniu gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

c) uzgadnianie projektow decyzji ustalajacych lokalizacje inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw
rolnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkcji
rolniczej oraz obowigzkiem zdjecia 1 wykorzystania prochniczej warstwy gleby,

€) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zapobiegania degradacji
gruntow oraz w sprawach rekultywacji 1 zagospodarowania gruntow
zdewastowanych lub zdegradowanych,

f) prowadzenie kontroli stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych, a takze postgpowania zwigzanego z ustalaniem optat karnych w
przypadkach stwierdzenia naruszenia przepisow ustawy,

g) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

h) przeprowadzanie postepowania administracyjnego zwigzanego ze scalaniem lub
wymiang gruntow,

1) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania prac scaleniowo-wymiennych oraz
finansowania zagospodarowania poscaleniowego gruntow,

J) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ograniczeniami w dysponowaniu gruntami
objetymi postgpowaniem scaleniowym lub wymiennym,

k) skladanie wnioskow dotyczacych ksiag wieczystych nieruchomosei objetych
scalaniem lub wymiang gruntow,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nalezno$ciami z tytulu doplat pienieznych i
innymi zobowigzaniami uczestnikéw scalenia lub wymiany gruntow,

m) wykonywanie = czynnosci zwigzanych z  realizacjg  zagospodarowania
poscaleniowego gruntow;

2) z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficzne;:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem realizacji zadan administracji
geodezyjnej 1 kartograficznej, w tym prowadzenia powiatowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego, ewidencji gruntéw i budynkow, ewidencji sieci
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3)

uzbrojenia  terenu, informatyzacji  zbiordéw  zasobu  geodezyjnego i
kartograficznego,

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

¢) zakladanie osnow szczegolowych,

d) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

e) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow ustawy Prawo geodezyjne 1
kartograficzne oraz podejmowanie czynnosci w sprawach zwigzanych z
naktadaniem kar w przypadkach stwierdzenia naruszenia przepisow ustawy,

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan, ankiet i informacji zwigzanych z
prowadzeniem spraw z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficznej;

z zakresu powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ewidencji gruntow i

budynkow (katastru nieruchomosci), geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

a) gromadzenie i prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w zakresie zasobu powiatowego oraz udostepnianie tego zasobu,

b) przyjmowanie zgloszefi prac geodezyjnych lub prac kartograficznych oraz
weryfikacja przekazanych zbioréw danych lub innych materialéw stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,

¢) prowadzenie i aktualizacja (biezaca i okresowa) numerycznych i analogowych
map ewidencyjnych, map zasadniczych, innych opracowan kartograficznych na
podstawie przekazanej do zasobu dokumentacji geodezyjne;j i kartograficznej,

d) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

¢) zakladanie i prowadzenie bazy danych obiektéw topograficznych o
szczegblowosci  zapewniajace] tworzenie standardowych ~ opracowan
kartograficznych — map ewidencyjnych i map zasadniczych,

f) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace ewidencji
gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci), geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci nieruchomosci, szczegdélowych osnow
geodezyjnych, a takze standardowych opracowan kartograficznych,

g) udostepnianie informacji zawartych w bazie danych, obejmujacej zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, w formie ustug danych
przestrzennych, do ktérych zalicza si¢ ustugi wyszukiwania, przegladania,
pobierania i przeksztalcania danych przestrzennych,

h) tworzenie, aktualizacja i udostgpnianie zbioréw metadanych infrastruktury
informacji przestrzennej opisujacych zbiory danych przestrzennych prowadzonych
przez staroste,

i) udostepnianie, wymiana i weryfikacja prowadzonych baz danych za
posrednictwem zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

i) utrzymywanie w ciaglej gotowosci operacyjnej systemu teleinformatycznego
obstugujacego baze danych ewidencji gruntéw i budynkow (katastru
nieruchomosci),

k) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualno$ci poprzez wprowadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych, a takze prowadzenie
rejestru cen warto$ci nieruchomosci,

1) udostepnianie danych ewidencyjnych, udzielanie informacji oraz wydawanie
Wypisow i wyrysdw z operatu ewidencyjnego, a takze kopii dokumentow
uzasadniajgcych wpisy do bazy danych,
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4)

m) ochrona danych ewidencyjnych, okresowa weryfikacja i archiwizacja wycofanych
danych oraz modernizacja ewidencji,

n) zapewnienie gminom oraz innym uprawnionym organom i jednostkom
nieodplatnego, bezposredniego dostepu do bazy ewidencji gruntéw i budynkow,

0) sporzadzanie dla gmin kopii bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw
zawierajacych informacje o gruntach, budynkach i lokalach oraz dane osobowe i
inne o podmiotach ewidencyjnych z przeznaczeniem do realizacji ich ustawowych
zadan publicznych, dotyczacych w szczegdlnosci planowania przestrzennego,
statystyki  publicznej, ~wymiaru podatkow i  S$wiadczen, gospodarki
nieruchomosciami,

p) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencjg gruntow i budynkdw,

q) prowadzenie spraw 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja
miejscowosci, ulic i adreséw, w tym aktualizowanie bazy danych ewidencji
gruntéw 1 budynkow (katastru nieruchomosci) i opracowan kartograficznych
nazwami i1 danymi adresowymi,

r) sporzadzanie okresowych sprawozdan, ankiet i informacji zwigzanych z
prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie
zasobu powiatowego;

z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa, wywlaszczania

nieruchomosci i zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, ustalania odszkodowania za

nieruchomosci:

a) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:
ewidencjonowanie i wycena nieruchomosci, sporzadzanie planu wykorzystania
zasobu, udostepnianie nieruchomosci z zasobu, wspdlpraca z innymi organami
gospodarujacymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa, zbywanie i nabywanie
nieruchomosci, podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach
dotyczacych wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci przez zasiedzenie, a
takze skladanie wnioskow dotyczacych ksiag wieczystych dla nieruchomosci z
zasobu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, w
szczegdlnosci dotyczacych sprzedazy, zamiany, zrzeczenia sie, zniesienia
wspotwlasnosci, darowizny, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub
dzierzawe, uzyczenia, trwalego zarzadu,

c) prowadzenie postgpowania w sprawach ustalania cen, opfat i rozliczen za
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

d) wykonywanie czynnosci dotyczacych podzialdéw nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz opiniowanie podzialéw tych nieruchomosci
dokonywanych z urzedu,

e) prowadzenie postgpowania zwigzanego z wywlaszczaniem nieruchomos$ci oraz
ustalaniem odszkodowania za nieruchomosci wywlaszczone i przejete z mocy
prawa na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek samorzgdu terytorialnego,

f) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci, zwrotu odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz
rozliczen z tytulu zwrotu, a takze zabezpieczenia wierzytelnosci Skarbu Pafstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego,
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g) udzielanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosci urzadzen
infrastruktury technicznej oraz nakfadanie obowigzku udostepnienia nieruchomosci
w celu wykonania czynno$ci utrzymania tych urzadzen, a takze zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub
wydobywaniu kopalin stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Panstwa, jezeli wiasciciel,
uzytkownik wieczysty lub osoba, ktérej przyshuguja inne prawa rzeczowe do
nieruchomosci, nie wyraza na to zgody,

h) udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znaczacej szkody, w tym wynikajgcej z
awarii urzadzen infrastruktury technicznej, a takze wykonywanie niezbgdnych
dziatan po dokonanym zajeciu nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z powszechng taksacja nieruchomosci,

j) podejmowanie czynnosci zwiazanych z regulacja stanu prawnego nieruchomosci
Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, a takze w odniesieniu do nieruchomosci, ktére staly si¢ z mocy
prawa wiasno$cig Skarbu Panstwa,

k) prowadzenie postgpowania w sprawach zwiazanych z porzgdkowaniem stanu
prawnego nieruchomosci rolnych, przejmowaniem tych nieruchomosci na rzecz
Skarbu Panstwa oraz ujawnianiem w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci na
rzecz Skarbu Panstwa,

1) realizacja zadan zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci Skarbu Pafistwa —
Lasom Pafistwowym oraz stowarzyszeniom ogrodowym z przeznaczeniem na
rodzinne ogrody dziatkowe,

m) prowadzenie postepowania w sprawach zwiazanych z nabywaniem na rzecz Skarbu
Pafistwa i przekazywaniem w trwaly zarzad nieruchomosci zajetych lub
przeznaczonych pod wody i drogi publiczne,

n) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wsp6lnoty gruntowe
badz mienie gromadzkie, w tym m.in.: wykazéw osob uprawnionych, wykazow
obszaréw gospodarstw i wielko$ci przyshugujacych im udzialéw we wspolnocie,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przyznawaniem na wiasnosé
dziatek gruntu dozywotniego uzytkowania i dzialek pod budynkami osobom, ktére
przekazaly gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa w zamian za emeryturg,

p) prowadzenie postepowania w sprawach o przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci Skarbu Paristwa w prawo wiasnosci nieruchomosci,

q) wykonywanie czynnosci obejmujacych przekazywanie oraz przejmowanie
nieruchomosci od organéw wojskowych i zwigzanych z celami obronnosci 1i
bezpieczenstwa Panstwa,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Pafistwa na zakwaterowanie przejsciowe,

s) opiniowanie wnioskéw rad gmin w sprawach ustalenia, zmiany lub zniesienia
urzedowej nazwy miejscowosci lub obiektu fizjograficznego,

t) prowadzenie wykazéw nieruchomo$ci Skarbu Panstwa, przekazywanie ich do
zatwierdzenia wojewodzie, a nastgpnie do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

u) comiesieczne sporzgdzanie wnioskéw do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego o
przekazywanie $rodkow  finansowych na  wynagrodzenia —pracownikow
realizujacych zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej w oparciu o katalog
zadan zleconych,
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3)

6)
7)

8)

V) przejmowanie na rzecz Skarbu Parstwa mienia po podmiotach wykreslonych z
Krajowego Rejestru Sadowego;

w) przekazywanie na biezaco do Wydziatu Gospodarowania Mieniem i Inwestycji
informacji dotyczacych nieruchomosci Skarbu Pafistwa celem sporzadzenia
deklaracji lub korekt podatku rolnego, lesnego lub podatku od nieruchomosci;

prowadzenie spraw dotyczacych budzetu i planéw finansowych zadan administracji

rzadowej zwigzanych z zakresem zadan Wydziatu Geodezji i Katastru oraz Wydziatu

Gospodarowania Mieniem i Inwestycji;

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zaméwiefi publicznych zwigzanych z

zakresem zadan Wydzialu Geodezji i Katastru;

promocja dziafalnosci i osiggnie¢ Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan

wydziatu;

wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadan promocyjnych,

w zakresie odpowiednim do merytorycznej whasciwosci wydziatu.

§ 25. Do zadan Geologa Powiatowego (GP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
3)

6)

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, jezeli jednoczesnie sa spetnione

nastepujgce wymagania:

a) obszar udokumentowanego ztoza nieobjetego whasnoscia gornicza nie przekracza
2 ha,

b) wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m?,

¢) dzialalnos¢ bedzie prowadzona metodg odkrywkowa oraz bez uzycia srodkéw
strzatlowych;

wykonywanie nadzoru i kontroli w granicach wlasciwosci rzeczowej i miej scowej;

zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych,

dotyczacych:

a) zi6z kopalin nieobjetych  wlasnoscia  goérnicza, poszukiwanych  lub
rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w
ilosci do 20 000 m? — w roku kalendarzowym i bez uzycia Srodkow strzatowych,

b) uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane Iub ustalone zasoby nie
przekraczaja 50 m>/h,

¢) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunk6w posadawiania obiektéw budowlanych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m3/h,

e) robot geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi,

f) warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsigwzie¢ mogacych negatywnie oddzialywaé na wody podziemne, w tym
powodowaé ich zanieczyszczenie, dotyczacych przedsiewzigé zaliczonych do
przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialtywaé¢ na $rodowisko, dla ktorych
obowiazek sporzgdzenia raportu o oddzialywaniu przedsiewziecia na $rodowisko
moze by¢ wymagany, z wylaczeniem przedsiewzieé mogacych negatywnie
oddziatywac na wody lecznicze;

przenoszenie koncesji za zgoda przedsiebiorcy, ktéremu zostata ona udzielona, na

rzecz innego podmiotu;

podejmowanie innych rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie innych czynnosci

niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo geologiczne i gbrnicze;

gromadzenie, przetwarzanie i archiwizowanie danych geologicznych;
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7) promocja dziatalnosci i osiggnie¢ Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan
Geologa Powiatowego;

8) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadan promocyjnych,
w zakresie odpowiednim do merytorycznej whasciwosci Geologa Powiatowego.

§ 26. Do zadan Wydziatu Gospodarowania Mieniem i Inwestycji (GM) nalezy prowadzenie
spraw z zakresu gospodarowania i obrotu mieniem Powiatu, administrowania
nieruchomogciami stanowiacymi wiasno$¢ Powiatu i Skarbu Panstwa, w tym ZasobOw
mieszkaniowych, a w szczegélnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Powiatu (gruntow,
budynkoéw i lokali);

2) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci;

3) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci
stanowigcych whasnos$é Powiatu, w tym drog powiatowych;

4) zlecanie wycen nieruchomosci dla potrzeb nabycia, zbycia i przeksztalcenia w trwaty
zarzad,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania 1 aktualizacji cen, oplat i czynszow oraz ich
rozliczen;

6) naliczanie naleznosci za udostepnione nieruchomosci, budynki i lokale;

7) podejmowanie czynnodci w postepowaniu sgdowym i administracyjnym przed innymi
organami w sprawach o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, z tytutu
trwatego zarzadu oraz innych praw rzeczowych;

8) gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na realizowanie zadania oraz sporzadzanie
planéw wykorzystania i wnioskowanie o zmiany w planie finansowym i budzecie
Powiatu oraz w zakresie kwot dotacji celowych z budzetu Panstwa,;

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan;

10) sporzadzanie planu wykorzystania powiatowego zasobu nieruchomosci;

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem nieruchomosci z powiatowego
zasobu nieruchomosci (oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w trwaly zarzad, najem
lub dzierzawe, uzyczenie itp.);

12) ustalanie sposobow i terminéw zagospodarowania nieruchomosc;

13) zabezpieczanie nieruchomosei, budynkéw i lokali przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem oraz ubezpieczenie budynkow;

14) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek rolny i na podatek
lesny;

15) wspotpraca z powiatowymi jednostkami gospodarujgcymi i zarzadzajacymi mieniem
Powiatu;

16) nadzor nad gospodarka cieplng powiatowych jednostek organizacyjnych;

17) zlecanie  przygotowywania opracowan —geodezyjno-prawnych i  opracowan
projektowych zwigzanych z nieruchomosciami powiatowymi;

18) prowadzenie spraw dotyczacych wyposazania nieruchomosei, budynkéw i lokali w
niezbedne urzgdzenia infrastruktury techniczne;j;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem mienia na wyposazenie
tworzonych powiatowych 0s6b prawnych lub jednostek organizacyjnych;

20) utrzymywanie wiasciwego stanu technicznego budynkow i budowli poprzez naprawy,
remonty, konserwacje itp.;
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21)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkéw, a w szczegdlnosci
zapewnienie  ogrzewania, zasilania energig elektryczna, dostawy wody,
odprowadzania $ciekdw, wywozu odpadow stalych, utrzymania porzadku itd.;

22)reprezentowanie Powiatu lub Skarbu Panstwa w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami Powiatu lub Skarbu Panstwa jako
wiascicieli lokali i czlonkow wspdlnot mieszkaniowych;

24) protokolarne przejmowanie w administrowanie nieruchomos$ci Skarbu Panistwa;

25) prowadzenie spraw dotyczacych administrowania nieruchomosciami Powiatu i Skarbu
Panstwa, zwigzanych z zawieraniem umow najmu lub dzierzawy oraz ustalaniem cen i
oplat;

26) przedkladanie do Wydziatu Geodezji i Katastru wnioskow w zakresie planowanych
srodkéw finansowych na wydatki rzeczowe, niezbedne do administrowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w celu zlozenia stosownych wnioskéw do
Podlaskiego Urzgdu Wojewddzkiego;

27) przedkladanie do Wydziatu Geodezji i Katastru wnioskéw dotyczacych srodkow
finansowych na wynagrodzenia oraz na oplacenie kosztow zwigzanych z
administrowaniem nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

28) prowadzenie w Starostwie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej nieruchomosci
bedacych wlasnoscig Powiatu lub wlasnoscia Skarbu Panstwa;

29)przeprowadzanie kontroli w  Starostwie oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie gospodarowania mieniem, a w szczegdlnosci w zakresie
terminowego zagospodarowania i wykorzystania nieruchomosci zgodnie z zawartymi
umowami, naliczania oplat dodatkowych oraz w zakresie uzytkowania gruntow,
budynkow i lokali przez najemcéw i dzierzawcow;

30) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w szczegélno$ci poprzez przyjmowanie
znalezionych rzeczy na przechowanie, przekazywanie ich wlascicielom, podawanie do
publicznej wiadomosci informacji o rzeczach znalezionych oraz ich
zagospodarowywanie po spelieniu wymogdw ustawowych;

31) przygotowywanie we wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa i
jednostkami organizacyjnymi Powiatu informacji o stanie mienia Powiatu oraz
przekazywanie skarbnikowi powiatu;

32) zbywanie pojazdéw mechanicznych przejetych przez Powiat Bielski na podstawie
przepisow ustawy Prawo o ruchu drogowym;

33) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji i prac remontowo-budowlanych zlecanych
przez zarzad powiatu ze Srodkow wilasnych oraz wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej, wojewody oraz innych srodkéw zewnetrznych;

34) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi zwigzane z zakresem prowadzonych spraw;

35) skfadanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji i remontéw ze s$rodkdéw UE,
wojewody lub innych samorzadow terytorialnych;

36) sporzadzanie rocznych i wieloletnich plandw i sprawozdan inwestycji prowadzonych
przez Powiat, we wspoOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

37) promocja dzialalnosci i osiagnie¢ Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan
wydziatu;

38) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadan promocyjnych,
w zakresie odpowiednim do merytorycznej wlasciwosci wydziahu.
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§ 27. Do zadan Wydzialu O$wiaty, Kultury i Ochrony Zdrowia (OK) nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu edukacji publiczne;j:

a)

w)

nadzorowanie spraw zwiazanych w szczeg6lnosci z zaktadaniem, prowadzeniem i

utrzymaniem:

- publicznych szkot ponadgimnazjalnych,

- publicznych szkét specjalnych,

- szkél sportowych i mistrzostwa sportowego,

- placowek  o$wiatowo-wychowawczych, — opiekunczo-wychowawczych i
resocjalizacyjnych,

- poradni psychologiczno-pedagogicznej,

analiza i przedkladanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkot i

placowek o$wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkoty lub placowki oswiatowej,

sporzadzanie wnioskow, uchwal i innych dokumentéow w zwiazku z

przeksztalcaniem szkot,

prowadzenie spraw dotyczacych laczenia szkot réznych typéw w zespoly oraz

rozwigzywania zespotow szkot lub placowek,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych — szkét

podstawowych specjalnych, szkét artystycznych i szkét ponadgimnazjalnych o

uprawnieniach szkét publicznych, w tym z oddzialami integracyjnymi oraz

gimnazjéw specjalnych; przeprowadzanie biezacych kontroli prawidiowosci

otrzymania i wykorzystania dotacji z budzetu,

mozliwo$é dotowania innych szkoél i placowek niepublicznych (przewidziane

odrebnymi przepisami),

nadzorowanie realizacji postanowien prawa oswiatowego,

przygotowywanie wnioskow i projektéow uchwat dotyczacych oswiaty,

zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkofach,

tworzenie regulamindw wynagradzania nauczycieli oraz ich nagradzania,

wnioskowanie o odznaczenia i nagrody dla nauczycieli oraz dyrektoréw szkot i

placowek oswiatowo-wychowawczych,

opiniowanie zwigkszania wynagrodzenia nauczycieli w szkotach i placowkach,

ustalanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkotly lub placowki w zakresie spraw

finansowych 1 administracyjnych,

przyjmowanie od poszczeg6lnych jednostek wymaganych stosownymi przepisami

sprawozdan i informacji,

analiza sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i ilosci uczniow w szkotach;

opracowywanie planéw naboru uczniéw do klas pierwszych,

kontrolowanie prawidlowosci rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli i

pracownikow obshugi szkot,

przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot 1

placowek o$wiatowych, w tym powotywanie i udzial w komisji konkursowej

wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki,

opiniowanie powierzenia stanowiska lub odwolania przez dyrektora szkoly ze

stanowiska wicedyrektora,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow powiatowych jednostek oswiatowych,

30



X) sporzadzanie sprostowan dokumentacji pracowniczej bylych jednostek
os$wiatowych, ktérych dokumentacja znajduje si¢ w archiwum zakladowym
starostwa,

y) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien . nauczyciela
mianowanego:

- ustalanie skfadu komisji egzaminacyjnej,

- wysylanie zawiadomien,

- przeprowadzanie egzaminow,

- sporzadzanie decyzji i1 uzasadnien w sprawie nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

- organizacja uroczystosci wreczenia aktow nadania stopnia nauczyciela
mianowanego — dwa razy w roku,

z) udziat w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela dyplomowanego
dyrektorow szkot,

aa) szkolenie dyrektorow szkoét z zakresu prawa oswiatowego,

bb) sporzadzanie oceny pracy dyrektoréw szkol,

cc) wydawanie zezwolenia na zalozenie szkoly publicznej przez osobg prawng lub
fizyczna,

dd) opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty — prowadzonej przez inng osobe prawna lub osobe fizyczng,

ee) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem przez dyrektorow
poszczegolnych placowek edukacji publicznej planéw budzetowych, a takze
wnioskowanie w sprawach zmian budzetu w trakcie jego wykonywania,

ff) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,

gg) nadzorowanie wykorzystania wydatkow wiasnych szkot,

hh) nadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

i1) wspodldziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z budowa i modernizacja
obiektow szkolnych i hal sportowych,

Jj) analiza przyznawanej Powiatowi subwencji oswiatowej,

kk) sporzadzanie wnioskow o zmiane subwencji oswiatowej z tytulu. wzrostu ilosci
zadan, odpraw dla zwalnianych nauczycieli i z innych powodow,

1I) dokonywanie podziahu i rozliczanie dotacji,

mm) podzial dotacji na stypendia uczniow,

nn) koordynowanie programéw stypendialnych dla ucznidw szkot
ponadgimnazjalnych i studentéw z powiatu bielskiego,

oo) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mlodziezowych
osrodkow  wychowawczych, mlodziezowych os$rodkow socjoterapii oraz
specjalnych osrodkoéw szkolno-wychowawczych, :

pp) wydawanie zaswiadczen dla studentow i uczniéw dotyczacych przyznania lub
nieprzyznania wysokosci wyplaconego stypendium z Europejskiego Funduszu
Spolecznego, '

qq) udzielanie urlopu dyrektorowi Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w-Bielsku
Podlaskim,

rr) delegowanie dyrektoréw szkél 1 placowek oswiatowo-wychowawezych w
sprawach stuzbowych,

ss) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendium,
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2)

3)

4)

5)

tt) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego oraz ze srodkéw budzetu panstwa z zakresu o$wiaty;

z zakresu kultury oraz ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:

a) sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cig kulturalna,

b) organizacja imprez kulturalnych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych upowszechniania kultury wéréd miodziezy i
dorostych w zakresie zadan Powiatu,

d) organizowanie dziatalnosci kulturalnej, spotkan, rocznic, wydarzen kulturalnych o
charakterze ponadgminnym,

) organizowanie prowadzenia biblioteki powiatowej badZ zawieranie porozumien w
tym zakresie z innymi samorzadami,

f) uczestniczenie w pracach Powiatowego Zespotu ds. Obchodow Swigt i Rocznic
Patriotycznych,

g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w tym opracowywanie powiatowego planu opieki nad zabytkami;

z zakresu kultury fizyczne;:

a) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

b) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej,

¢) nadzér nad dzialalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkow
sportowych wedhug zasad okreslonych w przepisach ustawy o stowarzyszeniach i
ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

d) organizowanie dziatalnosci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,

€) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze
ponadgminnym;

z zakresu turystyki:

a) wspblpraca w zakresie organizacji i rozpowszechniania turystyki z jednostkami
zewnetrznymi, takimi jak np.: Podlaska Regionalna Organizacja Turystyczna,
PTTK, Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego, samorzady gminne 1
miejskie,

b) opracowywanie i rozpowszechnianie publikacji turystycznych (mapy, przewodniki
itp.),

¢) dbato$é o aktualno$é informacji turystycznej rozpowszechnianej w Internecie, np.:
na oficjalnej stronie Powiatu Bielskiego, w portalu ,,Wrota Podlasia”, na stronie
Internetowego Systemu Informacji Turystycznej,

d) tworzenie koncepcji dotyczacej wytyczania i utrzymywania na terenie powiatu
bielskiego szlakéw turystycznych, sciezek rowerowych itp.,

e) inicjowanie wszelkich form informacyjnych i reklamowych stuzacych rozwojowi
turystyki,

f) przygotowywanie i zamieszczanie w mediach ogloszefi i innych materialow
majacych charakter promocyjny w -zakresie turystyki, w tym rowniez
przekazywanie tych materialow na potrzeby redakcji oficjalnej strony internetowe;j
Powiatu Bielskiego;

z zakresu ochrony zdrowia i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)

nadzor nad realizacja zadan statutowych, dostgpnoscia i poziomem udzielanych
$wiadczen zdrowotnych przez Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotne;j
w Bielsku Podlaskim (SPZOZ),
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b)

d)
€)

h)
i)
J)

D

nadzér we wspolpracy z Wydzialem Gospodarowania Mieniem i Inwestycji nad
prawidlowoscia gospodarowania mieniem przez SPZOZ,

prowadzenie postepowania dotyczacego wyboru bieglego rewidenta do badania
sprawozdania finansowego i rewizji finansowej w SPZOZ,

wspolpraca z jednostkami podstawowej opieki zdrowotnej,

dostarczanie na pisemne zadanie wojewody podlaskiego wszelkich informacji
niezbednych do sporzadzenia wojewoddzkiego planu dzialan systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne,

organizowanie przewozu zwlok o0s6b zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych do najblizszego szpitala majgcego prosektorium celem ustalenia
przyczyny zgonu,

wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa,
wydawanie decyzji o przekazaniu szkolom wyzszym zwlok do celow naukowych,
organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora SPZOZ,

rozpatrywanie odwolan dyrektora SPZOZ od uchwat Rady Spotecznej,
przygotowywanie opinii na dokonanie zakupu lub przyjecia darowizny aparatury i
sprzetu medycznego,

wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantow
1 0s0b represjonowanych celem realizacji wobec tych 0séb zadan w zakresie opieki
zdrowotnej,

m) przygotowywanie projektow rozkladéw godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na

n)

0)

p)

Q)

r)

terenie powiatu,

prowadzenie spraw w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz zwigzanych z

programami zdrowotnymi,

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia rownego dostepu do $wiadczen opieki

zdrowotnej realizowanych przez Powiat, w szczegdlnosci:

- opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow powiatu — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

- przekazywanie marszatlkowi wojewodztwa informacji o realizowanych na
terenie powiatu programach zdrowotnych,

- Inicjowanie, wspomaganie 1 monitorowanie dzialan lokalnej wspolnoty
samorzadowej w zakresie promocji zdrowia 1 edukacji zdrowotnej
prowadzonych na terenie powiatu,

- pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie 1 na rzecz ochrony zdrowia,

- podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych,

nadzoér nad dzialalnoscia stowarzyszen i fundacji wedtug zasad okreslonych w

przepisach ustawy o stowarzyszeniach, ustawy o fundacjach i ustawy o

przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie, w tym wspdlpraca i dzialalno$¢ na rzecz organizacji

pozarzadowych, wyznaniowych o0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych,
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego, spdidzielni socjalnych, spolek
akcyjnych i spotek z ograniczong odpowiedzialnoscia,

prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzadowych;
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6) promocja dziatalnosci i osiagni¢¢ Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan
wydziatu;

7) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadaf promocyjnych,
w zakresie odpowiednim do merytorycznej wlasciwosci wydziatu.

§ 28. Do zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw (Fn) nalezy w szczeg6InoSci:
1) z zakresu budzetu Powiatu:

a)

b)

c)
d)

g)

L

)

stosowanie szczegolowych zasad, trybéw i terminéw przy opracowywaniu
budzetu Powiatu, planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych Powiatowi, okreslonych w odrebnych przepisach,
informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstepnych i ostatecznych
planu dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu, a takze zmianach dokonywanych
w trakcie roku przez Zarzad lub Rade,

nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych, w tym Starostwa Powiatowego,
wspolpraca z wydzialami merytorycznymi oraz  innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie terminowego rozliczania, dokumentowania
udzielonych Powiatowi dotacji z budzetu innych jednostek samorzadu
terytorialnego, funduszy celowych,

przygotowywanie Zarzadowi projektéw uchwal w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej budzetu Powiatu, projektéw uchwal w sprawie jego zmian w ciaggu
roku budzetowego,

prowadzenie rachunkowos$ci budzetu w zakresie dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw; uzgadnianie z podlegtymi jednostkami danych
ksiegowych, w tym przekazanych srodkéw pienigznych,

terminowa splata rat pozyczek, kredytéw i naliczanych odsetek zgodnie z
zawartymi przez Zarzad umowami; przekazywanie kredytodawcom i
pozyczkodawcom zadanych informacji i sprawozdan w celu badania kondycji
finansowej Powiatu,

przekazywanie $rodkow pienieznych jednostkom budzetowym, na realizacje ich
wydatkéw zgodnie z ustalonym planem finansowym i zapotrzebowaniami
sktadanymi przez jednostki organizacyjne; rozliczanie przekazanych $rodkow
finansowych na podstawie sprawozdawczosci 1 informacji jednostek
organizacyjnych,

analiza plynnosci finansowej budzetu Powiatu; formulowanie odpowiednich
wnioskow do Zarzadu w sprawie uruchomienia instrumentow przywracajacych
ptynnos¢ finansowa,

sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej w okresach kwartalnych, pdirocznych i rocznych, na podstawie
sprawozdan jednostkowych powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej, sprawozdan zbiorczych
dotyczacych: jednostek budzetowych, dochodow gromadzonych na rachunkach
wyodrebnionych, sprawozdan w zakresie dlugu publicznego, skonsolidowanego
bilansu budzetu Powiatu, okresowych analiz, informacji i sprawozdan opisowych
pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu Powiatu i innych; sprawdzanie
przediozonych  sprawozdan jednostkowych pod wzgledem  formalno-
rachunkowym,
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2)

k)

)

prowadzenie pozabilansowej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkow
przyjetych na dany rok budzetowy oraz wszystkich zmian przyjetych przez
Zarzad lub Rade; uzgadnianie planu dochodéw i wydatkéw z podlegltymi
jednostkami,

sporzadzanie pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych
projektow umow w sprawie dotacji celowych udzielanych Samodzielnemu
Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej w Bielsku Podlaskim,

analiza sprawozdan otrzymanych przez Wydzial pod wzgledem naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych w podlegtych jednostkach,

analiza przedktadanych projektow planéw finansowych przez jednostki podlegte
we wspolpracy z wydziatami merytorycznymi Starostwa,

sprawdzanie poprawnosci rozliczen rzeczowo-finansowych $rodkow unijnych
wykorzystanych przez komorki organizacyjne Starostwa 1 jednostki organizacyjne
Powiatu oraz sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci;

z zakresu finansow Starostwa:

a)

b)

g

h)

h);

k)

)

stosowanie szczegdlowych zasad, trybéw 1 terminéw przy opracowywaniu
budzetu Powiatu, planow finansowych zadan z zakresu administracji rzadowe;]
oraz innych zadan zleconych Powiatowi, okreslonych w odrebnych przepisach,
realizowanych przez Starostwo Powiatowe,

przygotowywanie dokumentow  ksiegowych, sporzadzanie przelewow i
chronologiczne prowadzenie ewidencji ksiegowej zrealizowanych dochodéw 1
wydatkow Starostwa zgodnie z planem finansowym jednostki,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow na zadania z zakresu administracji
rzadowej realizowane przez Starostwo,

biezace prowadzenie pozabilansowej ewidencji analitycznej zaangazowania
wydatkow budzetowych roku biezacego 1 lat przysztych Starostwa, planu
finansowego wydatkéw budzetowych Starostwa na podstawie podjetych uchwat
przez Zarzad lub Rade oraz ewidencji wydatkow strukturalnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
ewidencja dochodéw Skarbu Panstwa i terminowe ich przekazywanie na rachunek
Powiatu, w tym migdzy innymi z tytulu administrowania mieniem Skarbu
Panstwa, wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej czynszow dzierzawnych kot lowieckich oraz
biezace ich przekazywanie gminom 1 nadle$nictwom,

prowadzenie ewidencji ksiegowej i dokonywanie wyplat ekwiwalentow dla
wlascicieli gruntow za wylgczenie tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie
upraw lesnych,

ewidencja analityczna dochodéw wlasnych oraz terminowe ich przekazywanie na
rachunek Powiatu,

prowadzenie rejestrdw zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji, rozliczanie
podatku VAT naleznego i terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego w
Bielsku Podlaskim,

windykacja i wdrazanie postgpowania egzekucyjnego naleznosci z tytulu
dochodéw wiasnych oraz dochodéw Skarbu Panstwa,

naliczanie wynagrodzen pracownikow Starostwa, diet i kosztow podrdézy radnych;
terminowe przekazywanie skladek z zakresu ubezpieczen spotecznych, zaliczek
na podatek dochodowy od oso6b fizycznych do Urzgdu Skarbowego,
przygotowanie i gromadzenie dokumentacji emerytalnej 1 rentowej, wydawanie
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stosownych zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz wspolpraca z
komornikiem w przypadku prowadzonej przeciwko pracownikowi egzekucji
komorniczej dotyczacej wynagrodzenia,

m) terminowe przekazywanie podatku od nieruchomosci oraz skladek czlonkowskich
Zwiazku Powiatow Polskich oraz innych skladek i optat wynikajacych z uméw i
ustaw,

n) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych, pozostatych sSrodkéw
trwalych i sporzadzanie sprawozdan rocznych, uzgadnianie i rozliczanie
inwentaryzacji przeprowadzanej zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

0) prowadzenie obstugi kasy Starostwa oraz ewidencji drukow scistego
zarachowania (czeki, kwitariusze przychodowe),

p) przygotowywanie projektu planu finansowego dochodéw i wydatkow w zakresie
zadan wlasnych Powiatu oraz zadan rzadowych wykonywanych przez Starostwo
na podstawie preliminarzy i wnioskoéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

q) sporzadzanie sprawozdan opisowych potrocznych i rocznych z wykonania planu
dochodéw i wydatkéw w zakresie zadan wlasnych oraz zadan rzadowych
realizowanych przez Starostwo,

r) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej okreslonej odrebnymi
przepisami,

s) biezaca kontrola i analiza dokonywanych wydatkéw pod katem zgodnosci z
planem finansowym Starostwa,

t) przygotowywanie projektow wnioskow w sprawie zmian planu dochodow 1
wydatkéw Starostwa,

u) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie do wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w Starostwie w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

v) ewidencja ksiegowa i sprawozdawczosé¢ z wydatkowanych srodkéw unijnych 1
krajowych otrzymanych na realizacje projektow i zadan inwestycyjnych,

w) ewidencja ksiegowa oplaty ewidencyjnej okreslonej w przepisach ustawy — Prawo
o ruchu drogowym i terminowe przekazywanie na rzecz Centralnej Ewidencji
Pojazdéw i1 Kierowcow,

X) wystawianie rachunkéw, faktur VAT i not ksiegowych w szczegdlnosci na
podstawie zawartych umoéw z tytulu najmu i dzierzawy majatku Powiatu i Skarbu
Panstwa,

y) opracowywanie projektow uchwal Rady, Zarzadu oraz zarzadzen starosty w
zakresie regulacji przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych oraz wnioskow w
zakresie umarzania zaleglosci z tytulu dochodéow wlasnych 1 Skarbu Panstwa,

z) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

aa) przekazywanie organowi podatkowemu, wlasciwemu w sprawie oplaty
skarbowej, zbiorczej informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej oplaty
skarbowej od dokonanych czynnosci urzedowych, wydanych zaswiadczen i
zezwolenn (pozwolen, koncesji) oraz od zlozonych do nich dokumentéw
stwierdzajgcych udzielenie pelnomocnictwa lub prokury oraz ich odpisow,
wypisow lub kopii;

3) promocja dziatalnosci i osiggnie¢ Powiatu Bielskiego w zakresie realizowanych zadan
wydziatu;
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4) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w realizacji zadan promocyjnych,
w zakresie odpowiednim do merytorycznej wlasciwosci wydziatu.

§ 29. 1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy w szczegdInosci:

1) opracowywanie i aktualizacja wymaganej ustawowo dokumentacji z zakresu ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji;

2) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem obowigzujacych procedur w zakresie ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji w Starostwie;

3) prowadzenie ustawowo wymaganych sprawdzen wewnetrznych (planowych oraz
doraznych) z zakresu zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz bezpieczenstwem informacji, jak réwniez
sporzgdzanie w tym zakresie sprawozdania i przedkiadanie go Administratorowi
Danych Osobowych (ADO);

4) opracowywanie planéw sprawdzen;

5) formulowanie wnioskow i zalecen dotyczacych poprawy bezpieczenstwa informacji i
danych osobowych;

6) organizacja szkolen wewnetrznych dla pracownikow Starostwa z zakresu ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji oraz zapoznawanie pracownikow z
obowigzujgcg dokumentacjg w przedmiotowych zakresie;

7) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

8) opracowywanie projektow umow powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz
organizacja formalnych zasad wspdlpracy z podmiotami zewnetrznymi przy tworzeniu
umow powierzenia;

9) zglaszanie zbiorow wrazliwych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

10)prowadzenie wykazu zbiorow danych osobowych oraz rejestru zbioréw danych
osobowych;

11)koordynacja procesu analizy ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem informacji w
systemach informatycznych oraz formulowanie i wdrazanie planu postgpowania z
ryzykiem;

12) zarzadzanie w sytuacjach wystgpienia incydentow bezpieczenstwa i sporach oraz
wsparcie w opanowaniu kryzyséw (np. wyciek, upublicznienie danych), w
prawidlowej komunikacji w kontaktach z policja, prasa, poszkodowanymi 1 innymi
instytucjami;

13)opiniowanie dokumentow w zakresie zgodnosci z ustawa o ochronie danych
osobowych;

14) wspélpraca w zakresie wdrazania zabezpieczen informatycznych;

15)pomoc w dostosowaniu, doborze lub zmianie oprogramowania do przetwarzania
danych osobowych, w celu speliania przepisow dotyczacych wymogow
bezpieczenstwa informacji;

16)reprezentowanie starosty jako Administratora Danych Osobowych w kontaktach z
Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

2. Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji moga by¢ realizowane przez
pracownika lub ustugodawce, pod warunkiem spetniania ustawowych wymogoéw dotyczacych
powotania ABI.
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§ 30. 1. Do zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy w szczego6lnosci:

1) niezalezne badanie, obiektywna i niezalezna ocena wszelkich dzialan Starostwa,
jednostek podlegltych i nadzorowanych oraz dostarczanie kierownictwu jednostek
niezaleznych i obiektywnych informacji w postaci analiz, ocen i rekomendacji
dotyczgcych badanych obszaréw dziatalnosci;

2) badanie systeméw zarzadzania i kontroli w szczegdlnosci w zakresie: prowadzenia
gospodarki finansowej, procedur dotyczacych procesow pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
ze $rodkoéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu Srodkow
publicznych;

3) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego, sprawozdania z wykonania
budzetu oraz sprawozdania skonsolidowanego;

4) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow, wydawanie opinii
lub zalecen, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostek;

5) prowadzenie oceny, w szczegdlnosci w zakresie:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w
jednostce procedurami wewngtrznymi w celu wydania kierownikowi jednostki
obiektywnej, niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych
procedur,

b) efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania 1 kontroli w tym dzialalnosci operacyjne] 1 systemow
informatycznych,

¢) prawidlowosci ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej;

6) analiza obszarow ryzyka i ocena proceséw zarzadzania ryzykiem w jednostce;

7) opracowywanie planu audytu;

8) prowadzenie zadan audytowych;

9) opracowanie zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego;

10) pisemne informowanie starosty o wynikach audytow;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan, ocen i wnioskéw z zakresu dzialan audytu wg
przepisow odrebnych.

2. Audyt wewnetrzny moze by¢é prowadzony przez pracownika lub ustugodawce
spelniajacych wymogi okreslone w ustawie o finansach publicznych.

3. Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony w jednostkach organizacyjnych Powiatu
podlegtych i nadzorowanych, nalezacych do sektora finanséw publicznych.

4. Audyt wewnetrzny prowadzony jest w formie niezaleznej i obiektywnej oceny systemow
zarzadzania i kontroli, audytu zapewniajacego i czynnosci doradczych.

5. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu ryzyka, mogacego
pojawi¢ sie w ramach dziatalnosci jednostki oraz badaniu i ocenianiu adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci dziatania procedur i systemdéw kontroli, majacych na celu
eliminowanie lub ograniczenie ryzyka. ,

6. Audyt przeprowadzany jest we wszystkich obszarach dziatania.

7. Badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrzne;j,
zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka w szczegdlnosci obejmuje:

1) przeglad ustanowionych procedur i mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci 1i
rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;
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3) ocen¢ przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programéw, strategii 1 standarddéw ustanowionych przez wlasciwe organy i
kierownictwo jednostki;

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

6) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

7) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych zalecen audytu 1 kontroli.

§ 31. Do zadan Radcy Prawnego (R) naleza sprawy z zakresu obshugi prawnej Rady, Zarzadu,
starosty 1 Starostwa, a w szczegdlnosci:
1) wspottworzenie oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
aktow normatywnych wydawanych przez Rade, Zarzad i staroste;
2) udzielanie komérkom organizacyjnym porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;
3) wspodltworzenie oraz opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez
Powiat;
4) wystepowanie w charakterze pelmomocnika Rady, Zarzadu Ilub starosty w
postepowaniu sgdowym i administracyjnym;
5) udzielanie porad prawnych i wyjasnien komisjom Rady i radnym:;
6) przygotowywanie opinii prawnych do projektéw uchwal, decyzji i innych aktéw
prawnych oraz rozstrzygnie¢ dla potrzeb Zarzadu, Rady oraz kierujacych komoérkami
organizacyjnymi.

Rozdziat 6
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych
wydawanych przez Rade, Zarzad i staroste

§ 32. 1. Do opracowywania projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen starosty stosuje
si¢ odpowiednie przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283), zasady okreslone w
Statucie Powiatu Bielskiego 1 stosownych zarzadzeniach starosty oraz postanowienia
niniejszego rozdziahu.

2. Do opracowywania projektow decyzji i postanowien stosuje si¢ zasady wynikajace z
Kodeksu postepowania administracyjnego, a ponadto w przypadku decyzji i postanowien
Zarzadu — odpowiednie przepisy zawarte w ustawie o samorzadzie powiatowym.

3. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowywane w sposéb kompleksowy,
pozwalajacy na wszechstronng analize zagadnieni, ich ocene oraz ustalenie wilasciwych
kierunkéw i srodkow dalszego dziatania.

4. Projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Zarzad wymagaja uzgodnienia z
nadzorujagcym czlonkiem Zarzadu lub sekretarzem i uzyskania pisemnej akceptacji, a w
przypadku kiedy projekt rozstrzygniecia zwigzany jest z koniecznoscig wydatkowania
pieniedzy z budzetu — takze ze skarbnikiem.

5. Nadzorujacy cztonek Zarzadu odpowiada za skutki wywolane przyjeciem przez Zarzad
projektowanego rozstrzygnigcia, chyba ze zglosit do protokotu sprzeciw badz zdanie odrebne.

§ 33. 1. Projekty aktéw prawnych (uchwaly Rady i Zarzadu) opracowujg kierujacy
komérkami organizacyjnymi na polecenie Zarzadu lub z wlasnej inicjatywy.

39



2. Przy sporzadzaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w strefe spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow;

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3) redakcja aktu powinna by¢ jasna i zwiezla, a tres¢ podana w formie imperatywnej;

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé¢ tych samych okreslen,
identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

§ 34. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Zarzadu powinien by¢
uzgodniony:
1) z sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Starostwa lub jednostek
organizacyjnych Powiatu;
2) ze skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ inne skutki
finansowe;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na nie nowe zadania lub
obowiazki;
4) zradcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktow prawnych
przedkladane sg Zarzadowi za posrednictwem sekretarza wraz z wnioskiem uzasadniajgcym
potrzebe podjecia aktu.
3. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny
sprawy oraz skutki finansowe projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 35. 1. Uchwatly Zarzadu podpisuja wszyscy cztonkowie Zarzadu obecni na posiedzeniu.

2. Wnioski o podjecie uchwat Rady podpisuje przewodniczacy Zarzadu.

3. Decyzje administracyjne Zarzadu, od ktoérych przystuguje odwotanie do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego, podpisuje starosta. W decyzji wymienia si¢ imiona i nazwiska
czlonkow Zarzadu, ktorzy brali udzial w wydaniu decyzji.

4. Uchwaly Zarzadu, po ich podjeciu, podpisaniu i zewidencjonowaniu, pracownik
obstugujacy Zarzad przekazuje kierujacym komorkami organizacyjnymi, odpowiedzialnym
za ich wykonanie.

5. Sprawy zwigzane z biezaca praca Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych
reguluje starosta w formie zarzadzenia wedtug odpowiednich zasad zawartych w niniejszym
rozdziale.

6. Starosta moze rowniez wydawaé zarzadzenia w sprawach zastrzezonych do jego
kompetencji w powszechnie obowigzujacych przepisach szczegdInych.

Rozdziat 7
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
oraz skarg, wnioskow i petycji

§ 36. 1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi wnioskuja do starosty za posrednictwem

nadzorujacych czlonkéw Zarzadu i sekretarza o upowaznienie pracownikow danej komorki
do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.
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2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez staroste poprzez doreczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktdrego to dotyczy.

§ 37. 1. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Bielsku Podlaskim przy ul. Mickiewicza 46.

2. Informacje o terminach przyjmowania interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow przez
staroste wywiesza sie w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa, siedzibach jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Bielskiego.

§ 38. Interesanci w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sa rowniez codziennie w
godzinach pracy Starostwa przez: wicestaroste, etatowych czlonkéw Zarzadu, sekretarza,
skarbnika i kierujacych komoérkami organizacyjnymi.

§ 39. Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa w formie pisemnej, a takze ustne skargi i
wnioski przyjmowane przez staroste, wicestaroste, etatowych czlonkéw Zarzadu, sekretarza,
skarbnika i kierujagcych komoérkami organizacyjnymi w ramach osobistej interwencji
interesanta sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym
przez Wydziat Organizacyjno-Prawny.

§ 40. Skargi, wnioski i petycje sktadane lub adresowane do Zarzadu, starosty, poszczegdlnych
czfonkéw Zarzadu, sekretarza, skarbnika i kierujacych komorkami organizacyjnymi
rozpatruje i zalatwia Wydzial Organizacyjno-Prawny, po zasiggnigeciu wyjasnien od
wilasciwych komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 41. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za niezwloczne
przekazywanie Wydzialowi Organizacyjno-Prawnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji badanych przez ten wydziat.

§ 42. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje starosta lub w razie jego
nieobecnosci wicestarosta.

§ 43. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dzialalno$ci Zarzadu oraz starosty, a takze
dyrektorow i kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, rozpatruje Rada.

Rozdziat 8
Organizacja dzialalno$ci kontrolne;j

§ 44. Kontrola ma na celu zapewnienie staroscie informacji umozliwiajacych sprawne
kierowanie Starostwem oraz informacji o pracy powiatowej administracji zespolone;.

§ 45. 1. System kontroli w Starostwie obejmuje:
1) kontrole wiasna:
a) wewnetrzng — wynikajacg z obowiazku sprawowania przez starost¢ nadzoru
wewngetrznego nad komérkami organizacyjnymi Starostwa,
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b) zewnetrzna — wynikajaca z nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu
oraz innymi podmiotami, jezeli tak stanowia przepisy prawa;

2) kontrole zewnetrzng — przeprowadzang w Starostwie 1 innych jednostkach
organizacyjnych Powiatu przez uprawnione do tego instytucje oraz Komisje
Rewizyjng Rady.

2.W Starostwie prowadzony jest audyt wewnetrzny na podstawie odrebnych przepisow.
3. Szezegblowy tryb kontroli okreslaja przepisy szczegdlne oraz zarzadzenia starosty w tej
sprawie.

Rozdziat 9
Zasady podpisywania pism

§ 46. 1. Do podpisu starosty zastrzezone sg:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy starostg a pozostatymi czlonkami Zarzadu;
2) pisma w sprawach nalezagcych do starosty na podstawie regulaminu;
3) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby
Kontroli i prokuratury;
4) decyzje w sprawach osobowych kierujacych komoérkami organizacyjnymi;
5) decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem Starostwa;
6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu;
7) korespondencja kierowana do instytucji panstwowych szczebla centralnego;
8) korespondencja zwiazana z przeprowadzanymi kontrolami przez pracownikow
Starostwa.
2. Do wicestarosty, cztonkow Zarzadu oraz sekretarza i skarbnika nalezy:
1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wilasciwosci starosty, a zwigzanych z
zakresem wykonywanego przez nich nadzoru;
2) podpisywanie spraw nalezacych, zgodnie z dokonanym podzialem zadan, do zakresu
ich kompetencji, z zastrzezeniem ust. | pkt 2-8.
3. Sekretarz podpisuje polecenia dotyczace przygotowania projektéw uchwal Rady i Zarzadu
oraz technicznych i organizacyjnych warunkéw dzialania Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz inne pisma na podstawie odrebnych upowaznien.

§ 47. 1. Naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatow:
1) aprobujg wstepnie pisma zastrzezone do podpisu starosty, czlonkow Zarzadu,
sekretarza 1 skarbnika;
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych w punkcie 1, a nalezace do zakresu
dziatania wydzialow i referatow;
3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikdw, z wyjatkiem urlopéw bezptatnych.
2. Naczelnicy wydzialow i kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktorych upowaznieni sg podlegli pracownicy.
3. Pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja pisma niezastrzezone do podpisu starosty,
a nalezace do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk.
4. Pracownicy opracowujacy pisma zamieszczajg na kopiach tych pism, z lewej strony pod
trescig pisma swoja parafe (znak reczny skladajacy si¢ z inicjalow) oraz date sporzadzenia
pisma. Przed przedlozeniem do podpisu, pisma zastrzezone do podpisu starosty wymagaja
zatwierdzenia kierujacego dang komorka lub osoby nadzorujace;.
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Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 48. W przypadku zmiany zadan Starostwa, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy
lub zawartych przez Powiat porozumien z administracja rzadowa Iub samorzadu
terytorialnego, podziatu zadan pomiedzy komorkami organizacyjnymi dokonuje starosta.

§ 49. 1. W razie zmiany zadan szczegdlowych wydziatu, referatu lub samodzielnego
stanowiska przekazanie akt miedzy tymi komorkami nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

2. Protokot przygotowuje komorka organizacyjna przekazujaca dokumentacije.

§ 50. Naczelnicy wydzialéw 1 kierownicy referatow obowigzani sa zapozna¢ podleglych
pracownikow z postanowieniami regulaminu.
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