Falacenik do Uchwaly Nr IV/26/03
Rady Powiatu w Bielsku Podlaskim
# dnia 30 stycznia 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO

w Bielsku Podlaskim

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

I) zasady kierowania Starostwem;

2) organizacje wewnetizng Starostwa,

3) zadania i uprawnienia wspolne dla kierownikow wydzialow;

4) zadania i zakresy dzialania wewnelrznych komorek organizacyjnych Starostwa,

5) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych
przez Radeg, Zarzad i Staroste;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
oraz skarg i wnioskow;

7) organizacje i prowadzenie dzialalnosci kontrolngj;

8) zasady podpisywania pism.

g2,
llekro¢ w Repulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o. Radzie, Zarzgdzie,
Staroscie, czlonkach Zarzadu, Sekretarzu, Skarbniku, Starostwie, Wydziale, Statucie — nalezy

przez to rozumiec odpowiednio. Rade Powiatu w Bielsku Podlaskim, Zarzad Powiatu w Bielsku



Podlaskim, Starost¢ Bielskiego Przewodniczacego Zarzadu, Wicestaroslg i pozostatych
czlonkow Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Starostwo Powiatowe,

komorki organizacyjne funkcjonujace w Starostwie, Statut Powiatu.

§3.

Starostwo jest jednostka budzetows powiatu, powolang do zapewnienia organom powiatu
pomocy w wykonywaniu zadan okre$lonych w ustawie o samorzgdzie powiatowym, Statucie

oraz ustawach szezegolnych 1 aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw.

§ 4.

Siedziby Starostwa jest miasto Bielsk Podlaski.

§ 5.

Obowigzki Starostwa jako zakladu 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 powiatu;
2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat;

4) innych zadan okre$lonych uchwatami Rady 1 Zarzadu oraz przepisami prawa.

§7.

W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci

wobec spoleczenstwa powiatu,
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Rozdzial 11

Zasady kierowania Starostwem

§8.

. Slarostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

Pracg Slarostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, pozostalych czlonkow Zarzadu
oraz Sekretarza i Skarbnika.

Starosta dokonuje podzialu zadan pomigdzy czlonkow Zarzadu oraz okresla zadania

Sekretarza 1 Skarbnika w drodze zarzadzenia.

§9.
- Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy miedzy innymi:

|) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa;

2) reprezentowanic Starosiwa na zewnglrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnoéci;

4) wydawanie zarzadzen dotyczacych Starostwa i podleglych stuzb,

5) zwolywanie narad z udzialem kierownikow jednostek organizacyjnych Starostwa;

0) koordynowanie dzialalnosci bezposrednio nadzorowanych wydzialow;

7) upowaznienie etatowych czlonkéw Zarzadu 1 innych pracownikow Starostwa
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

8) zwolywanie posiedzen Zarzadu i przewodniczenie obradom;

9) kierowanie wnioskow pod obrady Rady i jej komisji;

10) przedkladanie sprawozdan z dzialalnosci Zarzadu;

11) podejmowanie  czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki w  zwigzku
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezqeych do kompetencii
Zarzadu; czynnosei te wymagajq zalwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaly

Rady i Zarzadu oraz postanowicnia Regulaminu,



2. W czasie meobecnoscl Starosty lub niemoznosct wykonywania przez niego swojej funkeji,

zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 10,

1. Do zadan Wicestarosly nalezy sprawowanic nadzoru nad dzialalnoscia wydzialow i jednostek

organizacyjnych w ramach wewnetrznego podzialu zadan okreslonych w  odrgbnym

zarzadzeniu Starosty, a w szezegolnosci.

1)

2)
3)
4)
3)

przedkladanie lub aprobowanie projektow uchwal Zarzadu, Rady, wynikajacych
z zakresu zadan podleglych wydzialow 1 jednostek;

wydawanie polecen sluzbowych;

aprobowanic wnioskow kierownikow nadzorowanych wydzialow i jednostek:
wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji w sprawach indywidualnych;

opiniowanie i1 proponowanie obsady kadrowej w nadzorowanych wydzialach

i jednostkach oraz wynagradzania, nagradzania i karania.

2. Postanowicma ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pozostalych etatowych czlonkow Zarzadu

oraz Sekretarza i Skarbnika, jezeli zostanie im powierzone w trybie § 8 nadzorowanie

wydzialow.

§ 11.

I Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosei:

1

2)

3)

4)
3)

)

7

zapewnienie warunkow organizacyinych umozliwiajgeych sprawne wykonywanie
zadan przez Rade, Zarzad i Starostwo;

nadzor nad przygotowywaniem przez wydzialy i jednostki organizacyjne projektow
uchwal organow powiatu oraz realizacyg podjetych uchwal;

nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresic terminowosdci i zgodnosci
z prawem zalatwiania spraw obywateli;

organizacja kontroli wewngtrznej;

udzial w negocjowaniu  warunkow porozunuen  w  zakresie  przejmowania
i przekazywania zadan;

zapewnienie podnoszema kwalilikac)j zawodowych pracownikow oraz poziomu 1 stylu
pracy,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy wydzialam.



2. W zakresie ustalonym przez Zarzad, Starosta moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie

spraw powiatu w swoim imieniu.

§12.

1. Do zadah Skarbnika — gléwnego ksiegowego budzetu — nalezy w szczegOlnosci:

1) w zakresie rachunkowosci budzetu:

2)

a)
b)
c)

d)

€)

£)
£)

h)

prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozyciji srodkami pienigznymi z rachunku budzetu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem budzetu,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych budzetu,

skladanie kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych polegajacych na zacigganiu
kredytow i pozyczek oraz udzielaniu pozyceek, porgezen, gwarancji oraz emisji papierow
wartosciowych zgodnie z art. 133 ustawy o finansach publicznych,

skladanie podpisu na innych umowach,

nadzorowanie terminowej splaty pozyczek i kredytow zgodnie z zawartymi
umowami,
analiza plynnodci  finansowej budzetu powiatu oraz proponowanie Zarzadowi

uruchomienia instrumentow przywracajacych plynnosé finansowa;

w zakresie planowania, sprawozdawczosci 1 wykonania budzetu:

a)

b)

d)

przygotowywanie propozycji projektow uchwal Zarzadu i Rady w sprawie budzetu
powiatu i jego zmian,

analiza wykonania budzetu powiatu oraz informowanie Zarzgdu o wystepujgeych
nieprawidlowosciach w jego przebiegu,

przygotowywanie propozycji w zakresie opisowego sprawozdania rocznego
2z wykonania budzetu powiatu, zawierajacego zestawienie dochodow i wydatkow
wynikajace z zamknigé rachunku budzetu, przedkladanego przez Zarzad Radzie
w terminie do dnia 31 marca nastepnego roku,

przygotowywanie propozycji w zakresic opisowej informacji o przebiegu wykonania
budzetu powiatu za I polrocze, przedkladane) przez Zarzad Radzie w terminie do dma
31 sierpnia.



2. Do zadan Glownego Ksiegowego Starostwa Powialowego nalezy w szezegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci Starostwa oraz sporzgdzanic sprawozdawczosei finansowej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozyeji srodkami pienigznymi z rachunku Starostwa zgodnie z planem
i harmonogramem finansowym;

dokonywanie wslgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem i harmonogramem finansowym Starostwa oraz skladanie podpisu
na dokumentach dotyczgeych danej operacji finansowej zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczaeych
operacji gospodarczych 1 finansowych oraz skladanie podpisu na umowach
powodujacych zaciggnigcie zobowigzan Starostwa zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych;

analiza wykonania planu finansowego Starostwa oraz informowanie Skarbnika
o niepokojacych zjawiskach w zakresie przebiegu wykonania planu,

dokonywanie okresowych kontroli w zakresie gospodarki kasowe).

§ 13.

1. W trybie uchwaly Rady powolywany jest Powiatowy Rzecznik Konsumentow, kiory

wykonuje zadania powiatu w zakresie ochrony praw konsumenta, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

zapewnia konsumentom bezplatne poradnictwo 1 dostarcza informacji prawnych

w zakresie ochrony ich interesow;

wytacza powoddztwo na rzecz konsumentdw oraz  wstepuje, za ich zgoda,

do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow;
wnioskuje o stanowienie 1 zmiang przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesow konsumentow:

wspoldziala z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencii

i Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona

interesow konsumentow,



5) wnioskuje zlecanie organizacjom dzialajacym na obszarze powiatu, do ktorych zadan
statutowych nalezy ochrona interesow konsumentow, prowadzenie bezplatnego

poradnictwa konsumenckiego.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow dziata poza struktura wydzialow 1 w swoje] dziatalnosci

podlega Staroscie.

3. Powiatowy Rzecznik Konsumentow przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RK.

Rozdzial 111

Organizacja wewngtrzna Starostwa

§ 14.

| W sklad Starostwa wchodzg nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska, uzywajace
nastepujgeych symboli przy znakowaniu spraw:
1} Wydzial Organizacyjno — Prawny (Or),
2) Wydzial Budzetu i Finansow (Fn);
3) Wrydzial Komunikacji 1 Transportu (Km);
4) Wydzial Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (AS);
5) Wydzial Oswiaty i Kultury (OK);
6) Wydzial Geodezji, Katastru i Nieruchomosei (GK);
7) Wydzial Gospodarowania Mieniem (GM),
8) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Powialu i Integracji Huropejskiej (PP);
9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnosci (NO);
10) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia (Zd).
11) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Finansowej | Audytu (AF);
12) Radca Prawny (R).
2. Dla obszaru Miasta Bransk oraz gmin Bransk i Rudka zadania okreslone w § 25 oraz § 28

realizowane sa przez pracownikow Starostwa w Biurze Zamiejscowym w Bransku,
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§ 15.

. Wrydzialami Starostwa kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu
Starosta, na wniosek kierownika powierza zastgpstwo na czas jego nieobecnosci jednemu

z pracownikow wydzialu,

_ Pracg Wydzialu Budzetu i Finansow kieruje Skarbnik przy pomocy Gloéwnego Ksiggowego

Starostwa Powiatowego.
Pracg Wydzialu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci kieruje Geodeta Powiatowy
oraz sprawuje on nadzor nad Powiatowym Osrodkiem Dokumentagji Geodezyjnej
i Kartograficznej.
Praca Wydzialu Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa
kieruje Architekl Powialowy.

§ 16.

Organizacje wewnelrzng wydzialow, a w szczegolnosei:

1) podzial na stanowiska pracy;

2) zakres zadan stanowisk pracy,

3) zasady podpisywania pism przez pracownikow,

4) rodzaje rejestrow prowadzone w wydziatach;

- okresla kierownik wydzialu.
Szezepolowe zakresy czynnosei pracownikow wydzialow okreslaja ich kierownicy, natomiast
pracownikow na samodzielnych stanowiskach - ich bezposredni przelozeni.
Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracowmika.

Rozdzial 1V

Zadania i uprawnienia wspélne dla kierownikow wydzialow

§17.

Kierownicy wydzialow prowadzaq sprawy zwinzane z realizacja zadan oraz kompetencyi

Zarzadu i Starosty.



2. Kierownicy wydzialow odpowiadaja przed Starosta za prawidlowe 1 zgodne z przepisami

prawa wykonywanic zadan i1 otrzymanych polecen shuzbowyceh

fard

W sprawach nie zastrzezonych do wylgezne; kompeteneyi Rady, Zarzadu 1 Starosty,
kierownicy wydzialow dzialaja samodzielnie w granicach zadan nalezgcych do kierowanego
wydzialu.

4. Kierownicy wydzialow stwierdzaja pod wzgledem merytorycznym sprawozdania przedkla-

dane przez nadzorowane jednostki organizacyjne.

§ 18,

1. Kierownicy wydzialow upowaznieni sg na podslawie pisemnego upowaznienia
do zalalwiania w imieniu Starosly indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych
do zadan wydziatu.

2 Cofnigeie upowaznicnia nastgpuje na pismie przez dorgezenie osobie, ktorej ono dotyczy.

3. Na wniosek kierownika wydzialu upowaznienie, o klorym mowa w ust. 1, moze byc

udzielone poszczegolnym pracownikom. Przepis ustepu 2 stosuje sig odpowiednio.

§ 19,
Do podstawowych zadan kierownikow wydzialow nalezy:

1) organizowanie pracy i wykonywania zadan wydzialu wynikajacych z przepisow prawa,
zarzadzen i polecen Starosty, uchwal Rady 1 Zarzgdu, nadzor nad wypelnianiem
obowigzkow shuzbowych przed podleglych pracownikow;

2) zapewnienie opracowania programow i planow zadan nalezacych do wydzialu;

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady oraz innych
materialow wnoszonych pod obrady Rady 1 jej organow;

4) przygotowywanie dla potrzeb Starosty 1 Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie i1 je
komisjom projektow, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych wydzialowi;

5) zapewnienie terminowego 1 zpodnego z  prawem prowadzenia  postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publiczne] nalezacych
do wlasciwosct wydziah,

6) rozpatrywanie skarg i wnmoskow nalezacych do wlasciwosci wydzialu,



L.

7) zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy pafistwowej i sluzbowe),

8) wykonywanic nalozonych zadan obronnych,

9) wspolpraca z odpowicdnimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych,

10) wspétdziatanie z innymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, shizbami,
inspekcjami i strazami w realizacji zadan powiatu,

I 1)y wspolpraca w szczegolnosci z Wydziatlem Budzetu i Finansow przy opracowywaniu
prapozyeji do projektow budzetu oraz projektéw rozwoju spoleczno — gospodarczego
powiatu 1 informacji o mieniu komunalnym,

|2) usprawnianie organizacji i form pracy wydzialu oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia prac Starostwa,

13) rozpatrywanie i zalatwianic w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjno - Prawnym
interpelacji. wnioskow 1 zapytan radnych,

14) prowadzenic, w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli oraz instruktazu
w jednostkach organizacyjnych powiatu,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

16) zapewnicnie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy Starostwa, a w szczegolnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

17) przestrzeganie obowigzkéw administratora danych osobowych, wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych,

18) dokonywanie ocen podleglych pracownikow, wystepowanie z wnioskami osobowymi
w sprawach wynagradzania, nagradzania i karania,

19) przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

ROZDZIAL V

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALALNOSCI WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH

STANOWISK

§20

Do zadan Wydzialu Organizacyjno — Prawnego (Or) nalezgq. sprawy organizacji

i funkcjonowania  Starostwa, opracowywanie projektow  Statutu, Regulaminu

10



Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Starostwa, a takze obshuga Rady, Zarzadu, Starosty,

sprawy pracownicze, obywatelskie, a w szczegolnosci:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

2)

a)

b)

¢)

d)

2
h)

przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Starostwa,

prowadzenic spraw dotyczacych pelnomocnictw Zarzadu oraz upowaznien
udzielanych przez Staroste pracownikom Starostwa do wydawania decyzji
w sprawach indywidualnych,

wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Zarzad z organami
administracji rzagdowej, organami gmin i wojewddztw lub innymi podmiotami,
nadzorowanie przestrzegania w Starostwie przepisow Kpa i dyscypliny pracy,
nadzor oraz prowadzenie w Starostwie spraw z zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpozarowey,

prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Starostwa,

organizowanie, przeprowadzanie oraz ewidencjonowanie kontroli wewngtrznych
oraz przygotowywanie stosownych wnioskow w zwigzku ze stwierdzonymi uchy-
hieniami i naruszeniem prawa,

prowadzenic ewidencji 1 wstgpne rozpatrywanie skarg skierowanych do Zarzadu,

Starosty oraz Sekretarza.

w zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

a)

b)

d)

€)

g)
h)

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, stluzb, inspekcji i strazy, z wylgczeniem spraw osobowych
dyrektorow szkol i placowek oswiatowych,

planowanie 1 gospodarka funduszem plac,

organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych i przeglgdow kadrowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stazu oraz praktyk uczniowskich
i studenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem stanowisk pracy z PFRON,
planowanie i koordynacja szkolen oraz ksztalcenia pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy,

11



i)

prowadzenic zakladowej dzialalnosci socjalne;,

3) w zakresie obslugi sckretariatu:

a)

b)
¢)

prowadzenie sckretariatu, w tym m. in organizowanie przyjmowania interesantow
zglaszajacych sig do Starosty lub innych czlonkow Zarzadu,

przyjmowanic oraz rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Starostwa,
przckazywanie  korespondencji  adresatom  wediug dekretacji  Starostow
lub Sekretarza,

obsluga polaczen telefonicznych i telefaksowych Starostwa,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych,

logistyka taborem samochodowym i koordynacja przewozu osob,

zamawianie, ewidencjonowanic i rozprowadzanie stempli, pieczeci, dziennikow

promulgacyjnych i prasy, ewidencjonowanie polecen wyjazdu sluzbowego,

4) w zakresie spraw obywatelskich i spolecznych oraz prawnych:

a)

b)

)

d)
e)

)

g)

informowanie Zarzadu, kierownikéw wydzialow i pracownikow samodzielnych
stanowisk o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym
dzialalnoscig Starostwa,

wspolpraca z radca prawnym w zakresie opiniowania projektow akiow prawnych
Starosty, Zarzgdu i Rady,

sprawowanie pieczy nad wplywajacymi do Starostwa: Dziennikami  Ustaw,
Monitorami Polskimi i Dziennikami Urzedowymi Wojewodztwa Podlaskiego,
udostepnianie i wypozyczanic ww. publikacji pracownikom Starostwa,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk oraz ustalaniem ich
pisowni i brzmienia,

przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanic zbiorek publicznych na obszarze
powiatu lub jego czesci obejmujacej wigcej miz jedng aming,

zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;

5) w zakresie spraw dotyczacych zaméwien publicznych i stowarzyszen:

a)

b)

c)
d)

prowadzenic spraw zwiazanych z udzielaniem i realizacjqg zamowien publicznych
wynikajacych z dziatalnosei Wydzialu Organizacyjno - Prawnego,

kontrola i nadzor nad przeprowadzang w pozostatych wydzialach i na samodzielnych
stanowiskach Starostwa procedura udzielania 1 realizacji zamowien publicznych,
nadzar nad dzialalnoscig stowarzyszen,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwolan, protestow,

6) w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:
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g)

h)

i)

zapewnicnic utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynku Starostwa
(eksploatacja, konserwacja, remonty kapitalne i biezace),

zapewnienie wilasciwej ochrony budynku i mienia Starostwa,

zapewnienie sprawnosci funkcjonowania sieci komputerowej i telefonicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym,
gospodarowanie  $rodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami
i formularzami,

prowadzenie ewidencji uméw dotyczacych zaopatrywania Starostwa w srodki
materialno — techniczne,

naprawa i konserwacja sprzetu oraz urzadzen biurowych stanowigcych wyposazenie
Starostwa,

wykonywanie czynnosci techniczno - ushigowych zwigzanych z realizacja
przez wiadze powiatu funkeji reprezentacyjnych,

zapewnienic whasciwej informacji wizualnej w Starostwie.

7) w zakresie obstugi Rady:

a)
b)
c)
d)
e)
2)

h)

obshuga Rady i jej organow,

ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz wnioskow Komisji,

wykonywanie czynnosci techniczno — organizacyjnych zwigzanych z przygotowa-
niem i sprawnym przebiegiem sesji oraz posiedzen Komisji Rady,

przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji radnych do realizacji
odpowiednim wydziatom i samodzielnym stanowiskom za pokwitowaniem,
ewidencja interpelacji, zapytan i wolnych wnioskow,

przekazywanie organom nadzoru uchwal Rady,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie ustalonym
przez Rade 1 jej Przewodniczacego,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organow powiatu oraz obstuga

Powiatowe] Komisji Wyborcze;.

8) w zakresie obstugl Zarzadu.

a)
b)
c)
d)

e)

obstuga posiedzen Zarzadu,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnodei Zarzadu Powiatu za okres migdzysesyjny,
ewidencja uchwal Zarzadu oraz decyzji i zarzadzen Starosty,

koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych Zarzadu
1 Starosty,

obshuga posiedzen i narad z kierownikami wydziatow i jednostek organizacyjnych.
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9) w zakresie obslugi kancelaryjnej i archiwum zakladowego:

a) prowadzenie kancelari Starostwa,

b) przyjmowanie korespondencji do  wysylki, potwierdzanie jej przyj¢cia
oraz dokonanie wysylki,

¢) prowadzenie ewidencji przesylek dostarczanych na pocztg,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia urzedu w znaczki pocztowe,

e) ewidencjonowanie znaczkow pocztowych w zakresie przychodow i codziennych
rozchodow,

f) ewidencjonowanie listow dorgezanych przez poslafcow,

g) prowadzenie archiwum zakladowego oraz wspolpraca z Wojewodzkim Archiwum
Panstwowym,

h) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych

rzeczy oraz poszukiwanic osob uprawnionych do odbioru;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

§ 21.

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Promaocji Powiatu i Integracji Europejskiej (PP)

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie informacji dotyczacych powialu i umieszezanie ich w wybranych
informatorach, folderach reklamowych, broszurach, przygotowywanie ogloszen w prasie,
programach telewizji regionalnej;

redagowanie lokalnej gazety dotyczacej zycia i dziatalnosci powiatu,

wspoldziatanie w organizowaniu spotkan i podejmowaniu waznych osobistosci,
wspoldzialanie w organizowaniu obchodow Swiat i Rocznic Narodowych z udzialem
wladz powiatu i zaproszonych goéci;

prowadzenie korespondencji okolicznodciowej;

tworzenie i aktualizacja wlasnej strony internetowej powiatu,

wspoldzialanie z przedstawicielami roznych organizacji, mediow, sodkow
opiniotwarezych w organizowaniu oficjalnych wystapien wladz powiatu i Starostwa,
gromadzenie, uaktualnianic i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach
zewnetrznego pozyskiwania srodkow pomocowych,

uczestniczenie i organizowanic szkolen z zakresu wiedzy o UE,

10) organizowanie wspotpracy migdzynarodowej.
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§ 22.

I. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnosci

(NO) nalezy w szczegdlnodei:

I) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacii,

2) kontrola ochrony informacji  niejawnych oraz  przestrzegania  przepisow
o ochronie tych informacji;

3) doradztwo i szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) wspolpraca z wladciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi sluzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich =zadan 1 biezgce informowanie starosty
o przebicgu te] wspolpracy,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie planu postepowania z materialami zawierajgeymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

7} opracowywanic szezegolowych wymagafn w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzuly ,,zastrzezone™,

8) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycenego
ze szezegolnymi wymogami bezpieczenstwa,

9) nadzor nad stosowaniem srodkow ochrony fizyczne] informacji  niejawnych
(np. sposob przechowywania kluczy do kancelarii tajnej itp.),

10) przeprowadzanie  postepowania  sprawdzajacego  przed  dopuszczeniem  0sob
do pracy lub pelnienia sluzby na stanowisku albo do wykonywania prac zleconych,
z ktorymi lgczy sie dostep do informacji niejawnych,

| I)wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, o ktorych mowa w pkt. 10,
po zakonezeniu postgpowania sprawdzajgeego,

12) prowadzenic  wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz o0sob  dopuszczonych
do pracy lub sluzby na stanowiskach, z ktorymi wigze sig¢ dosigp do informacji
niejawnych;

13) przechowywanie akt =zakofnczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do osab ubiegajacych sig o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi tgczy
si¢ dostep do informacji niejawnych stanowigeych tajemnice stuzbowa,

I4) prowadzenie kancelarii tajnej;

15) podejmowanie dzialan zmierzajaeych do wyjasnienia okolicznodei naruszenia przepisow

o ochronie informac)i niejawnych i zawiadamianie o tym odpowiednich 0sob,
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16) organizowanie i udzial w przeprowadzaniu poboru do wojska;

| 7) przygotowywanie i realizacja planow obrony cywilnej dla obszaru powiatu,
w tym obstuga Powiatowego Zespolu ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Ratownictwa;

18) realizowanie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym m. in..

a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow dotyczacych zwalczania klesk
zywiolowych,
b) prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowe),

19) systematyczne utrzymywanie lacznosci z urzedami gmin z lerenu  powiatu
i Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego [Dodlaskiego Urzgdu Wojewodzkiego
za pomocy radiotelefonu oraz prowadzenie stosownej dokumentacii,

2() koordynacja i nadzor nad realizacja w Starostwie zadan wynikajacych z ustawy
0 ochrome danych osobowych;

21)kierowanie do pracy inwalidow wojennych 1 wojskowych;

22) prowadzenic spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwiazanie przez zaklad pracy
stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantami

i innymi osobami bedacymi ofiarami represji wojennych i1 okresu wojennego.

§23.

1. Do zadan Radey Prawnego (R) nalezgq sprawy z zakresu obstugi prawnej Rady, Zarzadu,

Starosly 1 Starostwa, a w szczegolnosc:

1) wspoltworzenie oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
aktow normatywnych wydawanych przez Radg, Zarzad 1 Staroste;

2) udzielanie wydzialom porad prawnych oraz wyjasnich w zakresie stosowania prawa,

3) wspoltworzenie oraz opiniowanie projeklow umow 1 porozumicn zawieranych przez
powiat;

4) wystepowanie w  charakterze pelnomocnika Rady, Zarzadu lub  Starosty
w postgpowaniu sgdowym 1 administracyjnym;

5) udzielanie porad prawnych i wyjasnien komisjom Rady i radnym;

6) przygotowywanie opinii prawnych do projektow uchwal, decyzji 1 innych aktow
prawnych oraz rozstrzygnigé  dla  potrzeb Zarzadu, Rady oraz kierownikow

wydzialow,
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§ 24.

Do zadan Wydzialu Budzetu i Finansow (Fn) naleza sprawy budzetu powiatu 1 finansow

Slarostwa;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

stosowanie szezegOlowych zasad, trybow i terminow przy opracowywaniu budzetu
powiatu, plandéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowe) oraz innych zadan
zleconych powiatowi, okreslonych w adrebnych przepisach,

informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstepnych i ostatecznych planu
dochodow i wydatkow budzetu powiatu, a takze dokonywanych zmianach w trakcie
roku przez Zarzgd lub Rade;

nadzorowanie prawidlowosci opracowania 1 zatwierdzania planéw [inansowych

jednostek organizacyjnych powiatu oraz preliminarzy finansowych wydzialow,

terminowe rozliczanie, dokumentowanie udzielonych powiatowi dotacji z budzetu innych
jednostek samorzadu terytorialnego, funduszy celowych oraz $rodkow zagranicznych;
przygotowywanie Zarzadowi projektu uchwal harmonogramu realizacji dochodow
i wydatkow budzetu powiatu, projektéw uchwal w sprawie jego zmian w ciggu roku
budzetowego: przygotowywanie projektow zawiadomienn jednostek organizacyjnych
powiatu o podjetych uchwalach dotyczacych harmonogramu;

prowadzenie rachunkowoséci budzetu w zakresie dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodéw; uzgadnianie z podleglymi jednostkami danych ksiggowych, a przede
wszystkim przekazywanych srodkéw pienigznych;

terminowa splata rat pozyczck, kredytow i naliczanych odsetek zgodnie z zawartymi
przez Zarzad umowami; przekazywanic kredytodawcom i pozyczkodawcom zadanych
informacji i sprawozdan w celu badania kondycji [inansowej powiatu,

analiza plynnoéci finansowej budzetu powiatu; lormulowanie odpowiednich wnioskow
do Zarzqdu w sprawie uruchomienia instrumentow przywracajgeych plynnosc
finansows,

przekazywanie $rodkow pienigznych jednostkom budzetowym, na realizacjg ich
wydatkow zgodnie z ustalonym planem [inansowym oraz harmonogramem; rozliczanie
przekazanych $rodkow finansowych na podstawie sprawozdawczosci i informacji

jednostek organizacyjnych;

10) sporzadzanic w okresach kwartalnych, potrocznych i rocznych na podstawie sprawozdan

jednostkowych jednostek organizacyjnych powiatu oraz Samodzielnego Publicznego
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Zakladu  Opieki Zdrowotne] projcktow  sprawozdan  zbiorczych  jednostek
budzetowych, srodkow specjalnych, funduszy celowych, sprawozdan w zakresie dlugu
publicznego, skonsolidowanego bilansu budzetu powiatu, okresowych analiz, informacji
i sprawozdan opisowych polrocznych i rocznych z wykonania budzetu powiatu,
sprawdzanie przedlozonych sprawozdan jednostkowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

| 1) prowadzenie pozabilansowej ewidencji planowanych dochodow i wydatkow przyjetych
na dany rok budzetowy oraz wszystkich zmian przyjetych przez Zarzad
lub Rade; uzgadnianie planu dochodow i wydatkow z podleglymi jednostkami,

12) przedstawianie Zarzadowi projektéw umoéw w sprawie dotacji celowych innym
jednostkom samorzadu terytorialnego, podmiotom nie zaliczanym do sektora [inansow
publicznych i nie dzialajgcym w celu osiggnigeia zysku, ktorym powiat zlecil realizacje
zadan wlasnych, szkolom niepublicznym, Samodzielnemu Publicznemu Zakladowi
Opieki Zdrowotnej,

13) analiza sprawozdan oraz innych dokumentow otrzymanych przez Wydzial pod wzgledem
naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych w podleglych jednostkach,

14)prowadzenie  ewidencji  ksigpowe)  dochodéw i wydatkow  Starostwa
zgodnie z planem finansowym jednostki oraz wszystkich wydatkow budzetowych
nie ujelych w planach linansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatkow
zwigzanych z funkcjonowaniem Rady i Zarzadu;

|5)prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow z zakresu administrac)i rzadowej
realizowanych przez Starostwo;

16) prowadzenie pozabilansowe] ewidencji analilyczne) zaangazowania planowanych
wydatkow Starostwa oraz planu dochodow i wydatkow Starostwa na podstawie
podjetych uchwal przez Zarzad lub Rade;

17) prowadzenie ewidencji  ksiggowe) Powiatowego Funduszu Gospodarki Wodnej
i Ochrony Srodowiska;

18)ewidencja dochodow Skarbu Panstwa i terminowe ich przekazywanie do budzetu
Wojewody Podlaskiego, w lym migdezy innymi 2z lylulu administrowania mieniem
Skarbu Panstwa, melioracji wodnych;

19) prowadzenie  ewidencji  ksiggowe] czynszow  dzierzawnych kot lowieckich
oraz terminowe ich przekazywanie gminom 1 nadlesmctwom,

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej i dokonywanie wyplat ekwiwalentow dla wlascicieli

gruntow za wylgczenie tych gruntow z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;
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21)ewidencja dochodow wiasnych Starostwa (z tytulu gospodarowania mieniem
powiatowym, wykonywania uslug z =zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym
oraz innychy),

22)prowadzenie rejestrow faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji
oraz terminowe rozliczanie podatku naleznego i jego przekazywanie do Urzedu
Skarbowego,

23) windykacja naleznosci z tytulu dochodow wlasnych powiatu oraz Skarbu Panstwa;

24)naliczanie wynagrodzen pracownikow Starostwa, diet 1 kosztow podrozy radnych,
terminowe realizowanie i przekazywanie skladek 2z zakresu ubezpieczen
spolecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych do Urzgdu Skarbowego,
przygotowanie i gromadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej, wydawanie
stosownych zagdwiadczen,

25)terminowe przekazywane podatku od nieruchomosci oraz skladek czlonkowskich
wynikajacych z umow,

20) prowadzenie ewideneji ksiggowe] Srodkow trwalych, pozostalych Srodkow trwalych
1 sporzgdzanie sprawozdan rocznych; rozliczanie inwentaryzacii srodkow trwalych;

27) prowadzenie kasy Starostwa oraz drukow $cislego zarachowania (czeki, kwitariusze
przychodowe, znaki oplaty skarbowej),

28) przygotowywanic propozycji planu finansowego dochodow i wydatkow w zakresie zadan
wlasnych powiatu oraz zadan rzadowych wykonywanych przez Starostwo na podstawie
preliminarzy 1 wnioskow poszezegolnych wydzialow oraz samodzielnych stanowisk
urzedu;

29) przygotowywanie propozycji sprawozdan opisowych z planu dochodow i wydatkow
w zakresie zadan wlasnych powiatu oraz zadan rzadowych Starostwa na podstawie
preliminarzy i wnioskow poszczegolnych wydzialow, referatow oraz samodzielnych
stanowisk urzedu;

30) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu finansowego Starostwa
i Powiatowego Funduszu Gospodarki Wodnej i Ochrony Srodowiska oraz bilansu urzedu
na podstawie odrebnych przepisow;

31)biezaca kontrola i anahiza dokonywanych wydatkow pod kalem zgodnosci
z harmonogramem i planem finansowym;

32) przygotowywanie projektu wnioskow w sprawie zmian planu dochodéw i wydatkow

Starostwa.
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§ 25.

Do zadan Wydzialu Geodezji, Katastrn i Nieruchomofci (GK) nalezy prowadzenie spraw

z zakresu administracji geodezyinej i kartograticznej, ewidencji gruntow i budynkow (katastru

nieruchomodci), pleboznawezej klasyfikacji gruntow, ochrony gruntow rolnych, scalania

i wymiany gruntow, gospodarki nicruchomosciami Skarbu Panstwa, wywlaszczania

nieruchomodci i zwrotu wywlaszezonych nieruchomosci, a w szczegolnosci:

1) z zakresu ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci), gleboznawezel

klasyfikacji gruntow, ochrony gruntéw rolnych oraz scalamia i wymiany gruntow:

a)

b)

)

d)

€)

g)

h)

k)

utrzymywanie systemu informatycznego obstugujgcego bazy danych ewidencyjnych
w cigele] polowosci operacyjnej,

ulrzymywanie operalu ewidencyjnego w stanie aktualnosci poprzez wprowadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych, a takic prowadzenie rejestru
cen oraz wartodci nieruchomoscei,

udostepnianie danych ewidencyjnych, udziclanie informacji oraz wydawanie odplatnie
WYTysOw i wypisow z operatu ewidencyjnego,

ochrona danych ewidencyjnych, okresowa weryfikacja 1 archiwizacja wycofanych
danych oraz modernizacja ewidencji,

zapewnienie nieodplatnie gminom oraz innym uprawnionym organom i jednostkom
bezposredniego dostepu do bazy ewidencji gruntow 1 budynkow,

sporzgdzanic gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objgtych ewidencg
gruntow i budynkow,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresic gleboznawczej klasyfikacji
gruntow, aktualizacji  gleboznawczej klasyfikacji, zmian rodzaju uzytkowania
nicruchomasci rolnych oraz w sprawach dotyczacych gruntow zmeliorowanych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wylgezaniem grumow rolnych z produkceji rolniczej,
obowiazkiem zdjecia oraz wykorzystania prochnicze) warstwy gleby,

prowadzenic postgpowania w sprawach dotyczacych zapobiegania degradacyi gruntow
oraz w sprawach rekultywaeji i zagospodarowania gruntow zdewastowanych
lub zdegradowanych,

prowadzenie kontroli stosowania przepisdéw ustawy o ochronie gruntow rolnych
i lenych, a takze postepowania zwigzanego z ustalaniem oplat karnych w przypadkach
stwierdzenia naruszenia przepisow ustawy,

prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
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2)

I) przeprowadzanie postgpowania administracyjnego zwigzanego ze scalaniem
lub wymiana gruntow;

z zakresu gospodarki nicruchomosciami:

a) tworzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowiacymi wlasnosc
Skarbu Panstwa 1 powiatu,

c) prowadzenie postgpowania w sprawach ustalania cen, oplat i rozliczen za nieruchomosci,

d) wykonywanie czynnosci dotyczaeych podziatéw nieruchomoscei stanowiacych wiasnosc
Skarbu Panstwa oraz opiniowanie podzialow tych nieruchomosci dokonywanych
z urzedu,

e) prowadzenic postgpowania zwigzanego z  wywlaszczaniem  nieruchomosci
oraz ustalaniem odszkodowania za nieruchomosci wywlaszczone i1 przejete z mocy prawa
na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,

f) prowadzenic postgpowania w sprawach dotyczacych zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci, zwrotu odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej
oraz rozliczen z tytulu zwrotu, a takze zabezpieczenia wierzytelnosei Skarbu Panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego,

g) udzielanie zezwolen na zaktadanie 1 przeprowadzanie na nieruchomosci sieci uzbrojenia
terenu oraz zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajace] na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasnosc Skarbu Panstwa, jezeli
wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

h) udzielanic zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku zadzialania sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z powszechng taksacja nieruchomodci,

1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci Skarbu
Panstwa, bedacych w posiadaniu osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, a takze w odniesieniu do nieruchomosci, ktore staly si¢ z mocy prawa
wlasnoscig Skarbu Panstwa,

k) prowadzenie spraw zaliczania wartosci mienia nieruchomego pozostawionego za granica,
w zwigzku z wojna rozpoczeta w1939 roku, na pokrycie oplat i rozliczen
za nieruchomosci nabywane od Skarbu Panstwa przez osoby uprawnione,

I) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci rolnych i prowadzenie spraw dotyczacych

przejgcia nieruchomosei na rzecz Skarbu Panstwa,
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3)

m) realizacja zadan zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa

p)

q)

r)

do Zasobu Wiasnoéei Rolnej Skarbu Panstwa, Lasom Panstwowym oraz Polskiemu
Zwigzkowi Dziatkowcow,

prowadzenie spraw dotyczgeych nieruchomosci stanowigcych wspolnoty gruntowe badz
mienie gromadzkie, wykazdéw osob uprawnionych, wykazéw ohszarow gospodarstw
1 wielkosci przyslugujacych im udzialow we wspolnocie,

prowadzenme spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wilasnosc dzialek
gruntu dozywotniego uzytkowania i dzialek pod budynkami osobom, ktére przekazaty
gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa w zamian za emeryturg,

prowadzenic postgpowania  w  sprawach o przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosei Skarbu Panstwa w prawo wlasnosci na rzecz o0sob
fizycznych,

wykonywanie  czynnosci  obejmujgeych  przekazywanic  oraz  przejmowanic
nieruchomosdci od organéw  wojskowych 1 zwigzanych z celami  obronnosci
i bezpicczenstwa Panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji

0 zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejiciowe;

z zakresu administracji geodezyjnej 1 kartograficznej:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

gromadzenie i prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w zakresie zasobu powiatowego,

prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu i uzgadnianie usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zakladanie osnow szczegotowych oraz zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,
gospodarowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym oraz przedkladanic Radzie do zatwierdzenia rocznego
projektu planu oraz sprawozdania z wykonania zadan i gospodarowania Funduszem,
wydawanie zezwolen na reprodukowanie, rozpowszechnianic i rozprowadzanie
materialow z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z nakladaniem kar grzywny
na osoby nie przestrzegajace przepisow ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
przeprowadzanie kontroli urzgdow, instytucji publicznych i przedsiebiorcéw w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczgcych geodezji i kartografii,

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania zamdéwien publicznych zwiazanych

z aktualizacjg i utrzymywaniem pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
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i) skladanic deklaracji podatku od nieruchomosci.

§ 26.

Do zadan Wydzialu Gospodarowania Mieniem (GM) nalezy prowadzenic spraw z zakresu
gospodarowania mieniem powiatu oraz administrowania nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos¢ powiatu 1 Skarbu Paistwa, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych wlasnosc powiatu (gruntow, budynkow

i lokah);

2) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci,

3) zlecanie wycen nieruchomoéci dla potrzeb nabycia, zbycia i przeksztalcenia w trwaly
zarzad;

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

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

6) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym i administracyjnym przed innymi
organami w sprawach o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, z tytulu
uzytkowania wieczyslego i trwalego zarzadu oraz innych praw rzeczowych,

7) gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na realizowanie zadania oraz sporzadzanie
planow wykorzystania i wnioskowanie o zmiany w planie finansowym 1 budzecie
powiatu;

8) prowadzenic sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

9) sporzadzanie planu wykorzyslania nieruchomeosci zasobu;

10) wykonywanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem nicruchomosci z powiatowego
zasobu nieruchomosei (oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w trwaly zarzad, najem
lub dzierzawg, uzyczenie itp ),

| I ustalanie sposobow i terminow zagospodarowania nieruchomosci,

12) kontrola terminowego zagospodarowania i wykorzystania nicruchomosci zgodnie
2 zawartymi umowami oraz naliczanie oplat dodatkowych:

13) kontrola uzytkowania gruntow, budynkdw i lokali przez najemcow i dzierzawcow,

|4} zabezpieczanie nieruchomodci, budynkow i lokali przed uszkodzeniem lub zniszezeniem
oraz ubezpieczenie budynkow, a takze dokonywanie oplat na rzecz gmin,

15) wspolpraca z powiatowymi jednostkami gospodarujgcymi i zarzadzajagcymi mieniem

powiatu;
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