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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

STAROSTWA POWIATOWEGO 

w Bielsku Podlaskim 
 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1. 

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim, zwany dalej  

Regulaminem, okre�la: 

1)zasady kierowania Starostwem; 

2)organizacj� wewn�trzn� Starostwa; 

3)zadania i uprawnienia wspólne dla naczelników wydziałów; 

4)zadania i zakresy działania wewn�trznych komórek organizacyjnych Starostwa; 

5)podstawowe zasady opracowywania projektów aktów prawnych wydawanych  

 przez Rad�, Zarz�d i Starost�; 

6)tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli  

 oraz skarg i wniosków; 

7)organizacj� i prowadzenie działalno�ci kontrolnej; 

8)zasady podpisywania pism. 

 

§ 2. 

 Ilekro� w Regulaminie bez bli�szego okre�lenia jest mowa o: Radzie, Zarz�dzie,  

Staro�cie, członkach Zarz�du, Sekretarzu, Skarbniku, Naczelniku, Starostwie, Wydziale, 

Statucie – nale�y przez to rozumie� odpowiednio: Rad� Powiatu w Bielsku Podlaskim, 

Zarz�d Powiatu w Bielsku Podlaskim, Starost� Bielskiego – Przewodnicz�cego Zarz�du, 

Wicestarost� i pozostałych członków Zarz�du Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika 

Powiatu, Naczelnika Wydziału, Starostwo Powiatowe, komórki organizacyjne funkcjonuj�ce 

w Starostwie, Statut Powiatu. 
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§ 3. 

Starostwo jest jednostk� bud�etow� powiatu, powołan� do zapewnienia organom 

powiatu pomocy w wykonywaniu zada� okre�lonych w ustawie o samorz�dzie powiatowym, 

Statucie  oraz ustawach szczególnych i aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw. 

 

§ 4. 

Siedzib� Starostwa jest miasto Bielsk Podlaski. 

 

§ 5. 

Obowi�zki Starostwa jako zakładu pracy oraz inne sprawy zwi�zane ze stosunkiem 

pracy okre�la Regulamin Pracy Starostwa ustalony przez Starost�. 

 

§ 6. 

Do zakresu działania Starostwa nale�y wykonywanie: 

1)zada� własnych powiatu; 

2)zada� zleconych w granicach upowa�nie� ustawowych; 

3)zada� powierzonych na podstawie porozumie� zawartych przez powiat; 

4)innych zada� okre�lonych uchwałami Rady i Zarz�du oraz przepisami prawa. 

 

§ 7. 

W swych działaniach Starostwo kieruje si� zasadami praworz�dno�ci i słu�ebno�ci  

wobec społecze�stwa powiatu.  

Rozdział II 

Zasady kierowania Starostwem 

§ 8. 

1. Starostwo jest zakładem pracy dla zatrudnionych w nim pracowników w rozumieniu  

przepisów kodeksu pracy. 

2.  Prac� Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, pozostałych członków Zarz�du 

oraz Sekretarza i Skarbnika. 

3.  Starosta dokonuje podziału zada� pomi�dzy członków Zarz�du oraz okre�la zadania  

Sekretarza i Skarbnika w drodze zarz�dzenia. 
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§ 9. 

1.Do zakresu zada� i kompetencji Starosty nale�y mi�dzy innymi: 

1)  nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zada� Starostwa; 

2)  reprezentowanie Starostwa na zewn�trz; 

3)  wykonywanie uprawnie� zwierzchnika słu�bowego wobec pracowników Starostwa  

   z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynno�ci; 

4)  wydawanie zarz�dze� dotycz�cych Starostwa i podległych słu�b; 

5)  zwoływanie narad z udziałem kierowników jednostek organizacyjnych Starostwa; 

6)  koordynowanie działalno�ci bezpo�rednio nadzorowanych wydziałów; 

7)  upowa�nienie etatowych członków Zarz�du i innych pracowników Starostwa  

  do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych 

sprawach  

  z zakresu administracji publicznej; 

8)  zwoływanie posiedze� Zarz�du i przewodniczenie obradom; 

9)  kierowanie wniosków pod obrady Rady i jej komisji; 

10)przedkładanie sprawozda� z działalno�ci Zarz�du; 

11)podejmowanie czynno�ci w sprawach nie cierpi�cych zwłoki w zwi�zku  

z bezpo�rednim zagro�eniem interesu publicznego, nale��cych do kompetencji  

Zarz�du; czynno�ci te wymagaj� zatwierdzenia na najbli�szym posiedzeniu Zarz�du; 

12)wykonywanie innych zada� zastrze�onych dla Starosty przez przepisy prawa, 

uchwały Rady i Zarz�du oraz postanowienia Regulaminu. 

2.W czasie nieobecno�ci Starosty lub niemo�no�ci wykonywania przez niego swojej funkcji,     

zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta. 

  

§ 10. 

1.Do zada� Wicestarosty nale�y sprawowanie nadzoru nad działalno�ci� wydziałów i 

jednostek organizacyjnych w ramach wewn�trznego podziału zada� okre�lonych w 

odr�bnym  

zarz�dzeniu Starosty, a w szczególno�ci: 

1) przedkładanie lub aprobowanie projektów uchwał Zarz�du, Rady, wynikaj�cych  

z zakresu zada� podległych wydziałów i jednostek; 

2) wydawanie polece� słu�bowych; 

3) aprobowanie wniosków naczelników nadzorowanych wydziałów i jednostek; 
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4) wydawanie z upowa�nienia Starosty decyzji w sprawach indywidualnych; 

5) opiniowanie i proponowanie obsady kadrowej w nadzorowanych wydziałach  

i jednostkach oraz wynagradzania, nagradzania i karania.  

2.Postanowienia ust. 1 stosuje si� odpowiednio do pozostałych etatowych członków Zarz�du  

oraz Sekretarza i Skarbnika, je�eli zostanie im powierzone w trybie § 8 nadzorowanie 

wydziałów. 

§ 11. 

1.Do zada� Sekretarza nale�y w szczególno�ci: 

1) zapewnienie warunków organizacyjnych umo�liwiaj�cych sprawne wykonywanie  

zada� przez Rad�, Zarz�d i Starostwo; 

2) nadzór nad przygotowywaniem przez wydziały i jednostki organizacyjne projektów 

uchwał organów powiatu oraz realizacj� podj�tych uchwał; 

3) nadzorowanie post�powania administracyjnego w zakresie terminowo�ci i zgodno�ci  

z prawem załatwiania spraw obywateli; 

4) organizacja kontroli wewn�trznej; 

5) udział w negocjowaniu warunków porozumie� w zakresie przejmowania  

i przekazywania zada�; 

6) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników oraz poziomu i 

stylu pracy; 

7) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomi�dzy wydziałami. 

2.W zakresie ustalonym przez Zarz�d, Starosta mo�e powierzy� Sekretarzowi prowadzenie       

spraw powiatu w swoim imieniu. 

 

§ 12. 

1. Do zada� Skarbnika – głównego ksi�gowego bud�etu – nale�y w szczególno�ci: 

1)  w zakresie rachunkowo�ci bud�etu: 

a) prowadzenie rachunkowo�ci bud�etu oraz sporz�dzanie sprawozdawczo�ci 

bud�etowej zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami, 

b) wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi z rachunku bud�etu, 

c) dokonywanie wst�pnej kontroli zgodno�ci operacji finansowych z planem bud�etu, 

d) dokonywanie wst�pnej kontroli kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów dotycz�cych 

operacji finansowych bud�etu, 

e) składanie kontrasygnaty przy czynno�ciach prawnych polegaj�cych na zaci�ganiu  
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kredytów i po�yczek oraz udzielaniu po�yczek, por�cze�, gwarancji oraz emisji 

papierów warto�ciowych zgodnie z art. 133 ustawy o finansach publicznych, 

f) składanie podpisu na innych umowach, 

g) nadzorowanie terminowej spłaty po�yczek i kredytów zgodnie z zawartymi  

umowami, 

h) analiza płynno�ci finansowej bud�etu powiatu oraz proponowanie Zarz�dowi  

uruchomienia instrumentów przywracaj�cych płynno�� finansow�; 

2)  w zakresie planowania, sprawozdawczo�ci i wykonania bud�etu: 

a) przygotowywanie propozycji projektów uchwał Zarz�du i Rady w sprawie bud�etu  

powiatu i jego zmian, 

b) analiza wykonania bud�etu powiatu oraz informowanie Zarz�du o wyst�puj�cych  

nieprawidłowo�ciach w jego przebiegu, 

c) przygotowywanie propozycji w zakresie opisowego sprawozdania rocznego  

z wykonania bud�etu powiatu, zawieraj�cego zestawienie dochodów i wydatków  

wynikaj�ce z zamkni�� rachunku bud�etu, przedkładanego przez Zarz�d Radzie  

w terminie do dnia 31 marca nast�pnego roku, 

d) przygotowywanie propozycji w zakresie opisowej informacji o przebiegu wykonania  

bud�etu powiatu za I półrocze, przedkładanej przez Zarz�d Radzie w terminie do 

dnia  

31 sierpnia. 

2. Do zada� Głównego Ksi�gowego Starostwa Powiatowego nale�y w szczególno�ci: 

1) prowadzenie rachunkowo�ci Starostwa  oraz sporz�dzanie sprawozdawczo�ci 

finansowej zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami; 

2) wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi z rachunku Starostwa zgodnie z 

planem  

i harmonogramem finansowym; 

3) dokonywanie wst�pnej kontroli zgodno�ci operacji gospodarczych i finansowych  

z planem i harmonogramem finansowym Starostwa oraz składanie podpisu  

na dokumentach dotycz�cych danej operacji finansowej zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy  

o finansach publicznych; 

4) dokonywanie wst�pnej kontroli kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów dotycz�cych 

operacji gospodarczych i finansowych oraz składanie podpisu na umowach  

powoduj�cych zaci�gni�cie zobowi�za� Starostwa zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy  

o finansach publicznych; 
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5) analiza wykonania planu finansowego Starostwa oraz informowanie Skarbnika  

o niepokoj�cych zjawiskach w zakresie przebiegu wykonania planu; 

6) dokonywanie okresowych kontroli w zakresie gospodarki kasowej. 

 

§ 13. 

1.W trybie uchwały Rady powoływany jest Powiatowy Rzecznik Konsumentów, który 

wykonuje zadania powiatu w zakresie ochrony praw konsumenta, a w szczególno�ci: 

1) zapewnia konsumentom bezpłatne poradnictwo i dostarcza informacji prawnych  

w zakresie ochrony ich interesów; 

2) wytacza powództwo na rzecz konsumentów oraz wst�puje, za ich zgod�,  

do tocz�cego si� post�powania w sprawach o ochron� interesów konsumentów; 

3) wnioskuje o stanowienie i zmian� przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony  

interesów konsumentów; 

4) współdziała z wła�ciwymi terytorialnie delegaturami Urz�du Ochrony Konkurencji  

i Konsumentów oraz organizacjami, do których zada� statutowych nale�y ochrona  

interesów konsumentów; 

5) wnioskuje zlecanie organizacjom działaj�cym na obszarze powiatu, do których zada� 

statutowych nale�y ochrona interesów konsumentów, prowadzenie bezpłatnego  

poradnictwa konsumenckiego. 

2.   Powiatowy Rzecznik Konsumentów działa poza struktur� wydziałów i w swojej 

działalno�ci podlega Sekretarzowi. 

3.  Powiatowy Rzecznik Konsumentów przy znakowaniu spraw u�ywa symbolu RK. 

§ 131. 
1.  Przy Starostwie mog� funkcjonowa� gospodarstwa pomocnicze. 

2.  Gospodarstwo pomocnicze powołuje Starosta zarz�dzeniem okre�laj�c zasady jego 

funkcjonowania. 

Rozdział III 

Organizacja wewn�trzna Starostwa 
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§ 14. 

1.W skład Starostwa wchodz� nast�puj�ce wydziały i samodzielne stanowiska, u�ywaj�ce  

nast�puj�cych symboli przy znakowaniu spraw: 

1) Wydział Organizacyjno – Prawny  (Or); 

2) Wydział Bud�etu i Finansów  (Fn); 

3) Wydział Komunikacji i Transportu  (Km); 

4) Wydział Architektury, Budownictwa, Ochrony �rodowiska, Rolnictwa i Le�nictwa (A�); 

5) Wydział O�wiaty i Kultury (OK); 

6) Wydział Geodezji, Katastru i Nieruchomo�ci  (GK); 

7) Wydział Gospodarowania Mieniem  (GM); 

8) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej  (PP); 

9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronno�ci (NO); 

10) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia  i Współpracy z Organizacjami Pozarz�dowymi 

(Zd); 

11) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Finansowej i Audytu  (AF); 

12) Radca Prawny  (R). 

2. Dla obszaru Miasta Bra�sk oraz gmin Bra�sk i Rudka zadania okre�lone w § 25 

realizowane  

    s� przez pracowników Starostwa w Biurze Zamiejscowym w Bra�sku. 

 

§ 15. 

1. Wydziałami Starostwa kieruj� naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa  

i odpowiedzialno�ci za wyniki pracy wydziału. 

2. Starosta, na wniosek naczelnika powierza zast�pstwo na czas jego nieobecno�ci jednemu  

z pracowników wydziału. 

3. Prac� Wydziału Bud�etu i Finansów kieruje Skarbnik przy pomocy Głównego 

Ksi�gowego 

Starostwa Powiatowego. 

4. Prac� Wydziału Geodezji, Katastru i Nieruchomo�ci kieruje Geodeta Powiatowy  

oraz sprawuje on nadzór nad Powiatowym O�rodkiem Dokumentacji Geodezyjnej  

i Kartograficznej. 

5. Prac� Wydziału Architektury, Budownictwa, Ochrony �rodowiska, Rolnictwa i 

Le�nictwa 



 9 

kieruje Architekt Powiatowy. 

§ 16. 

1. Organizacj� wewn�trzn� wydziałów, a w szczególno�ci: 

1) podział na stanowiska pracy; 

2) zakres zada� stanowisk pracy; 

3) zasady podpisywania pism przez pracowników; 

4) rodzaje rejestrów prowadzone w wydziałach; 

      - okre�la naczelnik wydziału. 

2. Szczegółowe zakresy czynno�ci pracowników wydziałów okre�laj� ich naczelnicy, 

natomiast  

    pracowników na samodzielnych stanowiskach - ich bezpo�redni przeło�eni. 

3. Pracownik potwierdza własnor�cznym podpisem przyj�cie powierzonego zakresu 

czynno�ci. 

4. Zakres czynno�ci podlega wł�czeniu do akt osobowych pracownika. 

Rozdział IV 

Zadania i uprawnienia wspólne dla naczelników wydziałów 

§ 17. 

1. Naczelnicy wydziałów prowadz� sprawy zwi�zane z realizacj� zada� oraz kompetencji  

Zarz�du i Starosty. 

2. Naczelnicy wydziałów odpowiadaj� przed Starost� za prawidłowe i zgodne z przepisami 

prawa wykonywanie zada� i otrzymanych polece� słu�bowych. 

3. W sprawach nie zastrze�onych do wył�cznej kompetencji Rady, Zarz�du i Starosty,  

naczelnicy wydziałów działaj� samodzielnie w granicach zada� nale��cych do 

kierowanego wydziału. 

4. Naczelnicy wydziałów stwierdzaj� pod wzgl�dem merytorycznym sprawozdania przedkła-

dane przez nadzorowane jednostki organizacyjne. 

§ 18. 

1. Naczelnicy wydziałów upowa�nieni s� na podstawie pisemnego upowa�nienia  

do załatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji  

publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nale��cych  

do zada� wydziału. 
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2. Cofni�cie upowa�nienia nast�puje na pi�mie przez dor�czenie osobie, której ono dotyczy. 

3. Na wniosek naczelnika wydziału upowa�nienie, o którym mowa w ust. 1, mo�e by� 

udzielone poszczególnym pracownikom. Przepis ust�pu 2 stosuje si� odpowiednio. 

§ 19. 

Do podstawowych zada� naczelników wydziałów nale�y: 

1) organizowanie pracy i wykonywania zada� wydziału wynikaj�cych z przepisów 

prawa,  

zarz�dze� i polece� Starosty, uchwał Rady i Zarz�du, nadzór nad wypełnianiem  

obowi�zków słu�bowych przed podległych pracowników; 

2) zapewnienie opracowania programów i planów zada� nale��cych do wydziału; 

3) przygotowywanie projektów aktów prawnych Starosty, Zarz�du, Rady oraz innych  

materiałów wnoszonych pod obrady Rady i jej organów; 

4) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarz�du oraz w celu przedło�enia Radzie i jej 

komisjom projektów, sprawozda�, analiz i bie��cych informacji o realizacji zada�  

powierzonych wydziałowi; 

5) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia post�powania  

administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nale��cych  

do wła�ciwo�ci wydziału; 

6) rozpatrywanie skarg i wniosków nale��cych do wła�ciwo�ci wydziału; 

7) zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej; 

8) wykonywanie nało�onych zada� obronnych; 

9) współpraca z odpowiednimi słu�bami w zakresie kl�sk �ywiołowych; 

10) współdziałanie z innymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, 

słu�bami, inspekcjami i stra�ami w realizacji zada� powiatu; 

11) współpraca w szczególno�ci z Wydziałem Bud�etu i Finansów przy opracowywaniu  

propozycji do projektów bud�etu oraz projektów rozwoju społeczno – gospodarczego 

powiatu i informacji o mieniu komunalnym; 

12) usprawnianie organizacji i form pracy wydziału oraz podejmowanie działa� na rzecz 

usprawnienia prac Starostwa; 

13) rozpatrywanie i załatwianie w porozumieniu z Wydziałem Organizacyjno – Prawnym 

interpelacji, wniosków i zapyta� radnych; 

14) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Starost�, kontroli oraz instrukta�u  

w jednostkach organizacyjnych powiatu; 
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15) wykonywanie zada� wynikaj�cych z ustawy - Prawo zamówie� publicznych; 

16) zapewnienie przestrzegania postanowie� Regulaminu Pracy Starostwa, a w 

szczególno�ci przepisów o dyscyplinie pracy, warunkach bezpiecze�stwa i higieny 

pracy oraz ochronie przeciwpo�arowej; 

17) przestrzeganie obowi�zków administratora danych osobowych, wynikaj�cych z 

ustawy  

o ochronie danych osobowych; 

18) dokonywanie ocen podległych pracowników, wyst�powanie z wnioskami osobowymi  

w sprawach wynagradzania, nagradzania i karania; 

19) przyjmowanie i załatwianie interesantów. 

Rozdział V 

Szczegółowe zakresy działalno�ci wydziałów i samodzielnych stanowisk 
 

§ 20. 

Do zada� Wydziału Organizacyjno – Prawnego (Or) nale��: sprawy organizacji  

i funkcjonowania Starostwa, opracowywanie projektów Statutu, Regulaminu 

 Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Starostwa, a tak�e obsługa Rady, Zarz�du, 

Starosty, sprawy pracownicze, obywatelskie, a w szczególno�ci: 

1)w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa: 

a) przygotowywanie aktów prawnych dotycz�cych organizacji i funkcjonowania  

Starostwa, 

b) prowadzenie spraw dotycz�cych pełnomocnictw Zarz�du oraz udzielanych  

przez Starost� pracownikom Starostwa upowa�nie� do wydawania decyzji  

w sprawach indywidualnych, 

c) wdra�anie i nadzór nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, 

archiwalnej  

i rzeczowego wykazu akt, 

d) prowadzenie ewidencji porozumie� zawieranych przez Zarz�d z organami  

administracji rz�dowej, organami gmin i województw lub innymi podmiotami, 

e) nadzorowanie przestrzegania w Starostwie przepisów Kpa i dyscypliny pracy, 

f) nadzór oraz prowadzenie w Starostwie spraw z zakresu bhp oraz ochrony  

przeciwpo�arowej, 

g) prowadzenie spraw zwi�zanych z informatyzacj� Starostwa, 
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h) organizowanie, przeprowadzanie oraz ewidencjonowanie kontroli wewn�trznych 

oraz przygotowywanie stosownych wniosków w zwi�zku ze stwierdzonymi  

uchybieniami i naruszeniem prawa,  

i) prowadzenie ewidencji i wst�pne rozpatrywanie skarg skierowanych do Zarz�du, 

Starosty oraz Sekretarza, 

j) tworzenie i aktualizacja własnej strony internetowej powiatu, 

k) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Bielskiego w Starostwie  

oraz nadzór nad redagowaniem BIP przez jednostki organizacyjne powiatu; 

2)w zakresie spraw kadrowych i socjalnych: 

a) prowadzenie spraw osobowych pracowników Starostwa oraz dyrektorów  

i kierowników jednostek organizacyjnych, słu�b, inspekcji i stra�y, z 

wył�czeniem spraw osobowych dyrektorów szkół i placówek o�wiatowych, 

b) planowanie i gospodarka funduszem płac, 

c) organizowanie prac zwi�zanych z przeprowadzaniem okresowych ocen  

kwalifikacyjnych i przegl�dów kadrowych, 

d) prowadzenie spraw zwi�zanych z odbywaniem sta�u oraz praktyk uczniowskich  

i studenckich, 

e) prowadzenie spraw zwi�zanych z tworzeniem stanowisk pracy z PFRON, 

f) planowanie i koordynacja szkole� oraz kształcenia pracowników, 

g) prowadzenie dokumentacji dotycz�cej ewidencji czasu pracy, 

h) prowadzenie spraw zwi�zanych z wypadkami przy pracy, 

i) prowadzenie zakładowej działalno�ci socjalnej, 

j) kompletowanie i przesyłanie do PFRON miesi�cznych i rocznych sprawozda�  

o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, 

k) przygotowywanie danych b�d�cych w dyspozycji stanowiska kadr dotycz�cych 

pracowników b�d�cych osobami niepełnosprawnymi, mi�dzy innymi w celu 

uzyskania dofinansowania do wynagrodze� tych pracowników; 

3)w zakresie obsługi sekretariatu: 

a) prowadzenie sekretariatu, w tym m. in. organizowanie przyjmowania interesantów 

zgłaszaj�cych si� do Starosty lub innych członków Zarz�du, 

b) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji wpływaj�cej do Starostwa,  

c) przekazywanie korespondencji adresatom według dekretacji Starostów  

lub Sekretarza, 

d) obsługa poł�cze� telefonicznych i telefaksowych Starostwa,  
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e) wydawanie i rozliczanie kart drogowych, 

f) logistyka taborem samochodowym i koordynacja przewozu osób, 

g) zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie stempli, piecz�ci, dzienników 

promulgacyjnych i prasy, ewidencjonowanie polece� wyjazdu słu�bowego; 

4)w zakresie spraw obywatelskich i społecznych oraz prawnych: 

a) informowanie Zarz�du, kierowników wydziałów i pracowników samodzielnych  

stanowisk o zmianach w obowi�zuj�cym stanie prawnym w zakresie obj�tym  

działalno�ci� Starostwa, 

b) współpraca z radc� prawnym w zakresie opiniowania projektów aktów prawnych  

Starosty, Zarz�du i Rady, 

c) sprawowanie pieczy nad wpływaj�cymi do Starostwa: Dziennikami Ustaw,  

Monitorami Polskimi i Dziennikami Urz�dowymi Województwa Podlaskiego, 

d) udost�pnianie i wypo�yczanie ww. publikacji pracownikom Starostwa oraz ich 

udost�pnianie do powszechnego wgl�du, 

e) prowadzenie spraw zwi�zanych ze zmian� imion i nazwisk oraz ustalaniem ich  

pisowni i brzmienia, 

f) przygotowywanie pozwole� na przeprowadzanie zbiórek publicznych na obszarze 

powiatu lub jego cz��ci obejmuj�cej wi�cej ni� jedn� gmin�, 

g) załatwianie spraw zwi�zanych z organizowaniem imprez masowych; 

5)w zakresie spraw dotycz�cych zamówie� publicznych i stowarzysze�: 

a) prowadzenie spraw zwi�zanych z udzielaniem i realizacj� zamówie� publicznych 

wynikaj�cych z działalno�ci Wydziału Organizacyjno - Prawnego, 

b) kontrola i nadzór nad przeprowadzan� w pozostałych wydziałach i na 

samodzielnych stanowiskach Starostwa procedur� udzielania i realizacji 

zamówie� publicznych, 

c) nadzór nad działalno�ci� stowarzysze�, 

d) prowadzenie rejestru zamówie� publicznych, odwoła�, protestów; 

6)w zakresie spraw administracyjno – gospodarczych: 

a) zapewnienie utrzymania wła�ciwego stanu technicznego budynku Starostwa  

(eksploatacja, konserwacja, remonty kapitalne i bie��ce), 

b) zapewnienie wła�ciwej ochrony budynku i mienia Starostwa, 

c) zapewnienie sprawno�ci funkcjonowania sieci komputerowej i telefonicznej, 

d) prowadzenie spraw zwi�zanych z zaopatrzeniem materiałowo - technicznym, 

e) gospodarowanie �rodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami  
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i formularzami, 

f) prowadzenie ewidencji umów dotycz�cych zaopatrywania Starostwa w �rodki  

materialno – techniczne, 

g) naprawa i konserwacja sprz�tu oraz urz�dze� biurowych stanowi�cych 

wyposa�enie Starostwa, 

h) wykonywanie czynno�ci techniczno – usługowych zwi�zanych z realizacj�  

przez władze powiatu funkcji reprezentacyjnych, 

i) zapewnienie wła�ciwej informacji wizualnej w Starostwie; 

7)w zakresie obsługi Rady: 

a) obsługa Rady i jej organów, 

b) ewidencja uchwał i innych aktów Rady oraz wniosków Komisji, 

 

c) wykonywanie czynno�ci techniczno – organizacyjnych zwi�zanych z przygotowa-

niem i sprawnym przebiegiem sesji oraz posiedze� Komisji Rady, 

d) przekazywanie uchwał Rady, wniosków Komisji i interpelacji radnych do 

realizacji odpowiednim wydziałom i samodzielnym stanowiskom za 

pokwitowaniem, 

e) ewidencja interpelacji, zapyta� i wolnych wniosków, 

f) przekazywanie organom nadzoru uchwał Rady, 

g) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie ustalonym  

przez Rad� i jej Przewodnicz�cego, 

h) wykonywanie zada� zwi�zanych z wyborami do organów powiatu oraz obsługa  

Powiatowej Komisji Wyborczej; 

8) w zakresie obsługi Zarz�du: 

a) obsługa posiedze� Zarz�du, 

b) sporz�dzanie sprawozda� z działalno�ci Zarz�du za okres mi�dzysesyjny, 

c) ewidencja uchwał Zarz�du oraz decyzji i zarz�dze� Starosty, 

d) koordynowanie wykonywania zada� wynikaj�cych z aktów prawnych Zarz�du  

      i Starosty, 

e) obsługa posiedze� i narad z naczelnikami wydziałów oraz dyrektorami  

      i kierownikami jednostek organizacyjnych; 

9) w zakresie obsługi kancelaryjnej i archiwum zakładowego: 

a) prowadzenie kancelarii Starostwa, 

b) przyjmowanie korespondencji do wysyłki, potwierdzanie jej przyj�cia  
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oraz dokonanie wysyłki, 

c) prowadzenie ewidencji przesyłek dostarczanych na poczt�, 

d) prowadzenie spraw dotycz�cych zaopatrzenia urz�du w znaczki pocztowe, 

e) ewidencjonowanie znaczków pocztowych w zakresie przychodów i codziennych  

rozchodów, 

f) ewidencjonowanie listów dor�czanych przez posła�ców, 

g) prowadzenie archiwum zakładowego oraz współpraca z Wojewódzkim Archiwum 

Pa�stwowym, 

h) przyjmowanie zgłosze� o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych  

rzeczy oraz poszukiwanie osób uprawnionych do odbioru; 

10) wykonywanie zada� zwi�zanych z wyborami i referendami. 

 

§ 21. 

Do zada� Samodzielnego Stanowiska d/s Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej (PP) 

nale�y w szczególno�ci:  

1) przygotowywanie i zamieszczanie w mediach ogłosze� i innych materiałów maj�cych 

charakter promocyjny i okoliczno�ciowy; 

2) współdziałanie w redagowaniu czasopisma “Monitor Powiatowy” oraz wst�pne 

składanie materiałów do jego druku; 

3) współdziałanie w organizowaniu spotka� i podejmowaniu wa�nych osobisto�ci; 

4) współdziałanie w organizowaniu na terenie powiatu obchodów �wi�t, Rocznic i 

innych uroczysto�ci powiatowych; 

5) terminowe przygotowywanie korespondencji okoliczno�ciowej władz powiatu; 

6) wyłanianie wykonawcy “Monitora Powiatowego”; 

7) współdziałanie z przedstawicielami ró�nych organizacji, mediów, �rodków 

opiniotwórczych w organizowaniu oficjalnych wyst�pie� władz powiatu i Starostwa; 

8) gromadzenie, uaktualnianie i rozpowszechnianie informacji o mo�liwo�ciach  

zewn�trznego pozyskiwania �rodków pomocowych; 

9) organizowanie szkole� z zakresu wiedzy o UE; 

10) organizowanie współpracy mi�dzynarodowej; 

11) przygotowywanie wniosków o zewn�trzne �rodki finansowe we własnym zakresie,  

a tak�e we współdziałaniu z odpowiednimi komórkami Starostwa i jednostkami 

organizacyjnymi powiatu; 
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12) współpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie realizacji projektów 

finansowych ze �ródeł zewn�trznych. 

 

§ 22. 

Do zada� Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronno�ci  

(NO) nale�y w szczególno�ci: 

1) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji; 

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów 

o ochronie tych informacji; 

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

4) współpraca z wła�ciwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi słu�b ochrony  

pa�stwa w zakresie realizacji swoich zada� i bie��ce informowanie Starosty  

o przebiegu tej współpracy; 

5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów; 

6) opracowywanie planu post�powania z materiałami zawieraj�cymi informacje niejawne 

stanowi�ce tajemnic� pa�stwow�, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego; 

7) opracowywanie szczegółowych wymaga� w zakresie ochrony informacji niejawnych 

oznaczonych klauzul� „zastrze�one”; 

8) bie��ca kontrola zgodno�ci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego  

ze szczególnymi wymogami bezpiecze�stwa; 

9) nadzór nad stosowaniem �rodków ochrony fizycznej informacji niejawnych 

(np. sposób przechowywania kluczy do kancelarii tajnej itp.); 

10) przeprowadzanie post�powania sprawdzaj�cego przed dopuszczeniem osób 

do pracy lub pełnienia słu�by na stanowisku albo do wykonywania prac zleconych,  

z którymi ł�czy si� dost�p do informacji niejawnych; 

11) wydawanie po�wiadcze� bezpiecze�stwa osobom, o których mowa w pkt. 10, 

po zako�czeniu post�powania sprawdzaj�cego; 

12) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych 

do pracy lub słu�by na stanowiskach, z którymi wi��e si� dost�p do informacji  

niejawnych; 

13) przechowywanie akt zako�czonych post�powa� sprawdzaj�cych, prowadzonych  

w odniesieniu do osób ubiegaj�cych si� o stanowisko lub zlecenie pracy, z którymi 

ł�czy si� dost�p do informacji niejawnych stanowi�cych tajemnic� słu�bow�; 



 17 

14) prowadzenie kancelarii tajnej; 

15) podejmowanie działa� zmierzaj�cych do wyja�nienia okoliczno�ci naruszenia 

przepisów o ochronie informacji niejawnych i zawiadamianie o tym odpowiednich 

osób; 

16) organizowanie i udział w przeprowadzaniu poboru do wojska; 

17) przygotowywanie i realizacja planów obrony cywilnej dla obszaru powiatu,  

w tym obsługa Powiatowego Zespołu ds. Ochrony Przeciwpo�arowej i Ratownictwa; 

18) realizowanie spraw z zakresu zarz�dzania kryzysowego, w tym m. in.: 

a)prowadzenie spraw wynikaj�cych z przepisów dotycz�cych zwalczania kl�sk 

�ywiołowych, 

b)prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowej, 

19) systematyczne utrzymywanie ł�czno�ci z urz�dami gmin z terenu powiatu  

i Wydziałem Zarz�dzania Kryzysowego Podlaskiego Urz�du Wojewódzkiego  

za pomoc� radiotelefonu oraz prowadzenie stosownej dokumentacji; 

20) koordynacja i nadzór nad realizacj� w Starostwie zada� wynikaj�cych z ustawy  

o ochronie danych osobowych; 

21) kierowanie do pracy inwalidów wojennych i wojskowych; 

22) prowadzenie spraw zwi�zanych z wyra�eniem zgody na rozwi�zanie przez zakład 

pracy stosunku pracy z inwalid� wojennym i wojskowym oraz kombatantami  

i innymi osobami b�d�cymi ofiarami represji wojennych i okresu wojennego. 

 

§ 23. 

Do zada� Radcy Prawnego (R) nale�� sprawy z zakresu obsługi prawnej Rady, Zarz�du,  

Starosty i Starostwa, a w szczególno�ci: 

1) współtworzenie oraz opiniowanie pod wzgl�dem prawnym i redakcyjnym 

projektów  

aktów normatywnych wydawanych przez Rad�, Zarz�d i Starost�; 

2) udzielanie wydziałom porad prawnych oraz wyja�nie� w zakresie stosowania 

prawa; 

3) współtworzenie oraz  opiniowanie projektów umów i porozumie� zawieranych 

przez  

powiat; 

4) wyst�powanie w charakterze pełnomocnika Rady, Zarz�du lub Starosty 
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w post�powaniu s�dowym i administracyjnym; 

5) udzielanie porad prawnych i wyja�nie� komisjom Rady i radnym; 

6) przygotowywanie opinii prawnych do projektów uchwał, decyzji i innych aktów  

prawnych oraz rozstrzygni�� dla potrzeb Zarz�du, Rady oraz naczelników  

wydziałów. 

§ 24. 

Do zada� Wydziału Bud�etu i Finansów (Fn) nale�� sprawy bud�etu powiatu i finansów 

Starostwa: 

1) stosowanie szczegółowych zasad, trybów i terminów przy opracowywaniu bud�etu  

powiatu, planów finansowych zada� z zakresu administracji rz�dowej oraz innych 

zada� zleconych powiatowi, okre�lonych w odr�bnych przepisach; 

2) informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wst�pnych i ostatecznych planu  

dochodów i wydatków bud�etu powiatu, a tak�e dokonywanych zmianach w trakcie  

roku przez Zarz�d lub Rad�; 

3) nadzorowanie prawidłowo�ci opracowania i zatwierdzania planów finansowych  

jednostek organizacyjnych powiatu oraz preliminarzy finansowych wydziałów; 

4) terminowe rozliczanie, dokumentowanie udzielonych powiatowi dotacji z bud�etu 

innych jednostek samorz�du terytorialnego, funduszy celowych oraz �rodków 

zagranicznych; 

5) przygotowywanie Zarz�dowi projektu uchwał harmonogramu realizacji dochodów  

i wydatków bud�etu powiatu, projektów uchwał w sprawie jego zmian w ci�gu roku  

bud�etowego; przygotowywanie projektów zawiadomie� jednostek organizacyjnych  

powiatu o podj�tych uchwałach dotycz�cych harmonogramu; 

6) prowadzenie rachunkowo�ci bud�etu w zakresie dochodów, wydatków, przychodów  

i rozchodów; uzgadnianie z podległymi jednostkami danych ksi�gowych, a przede 

wszystkim przekazywanych �rodków pieni��nych; 

7) terminowa spłata rat po�yczek, kredytów i naliczanych odsetek zgodnie z zawartymi 

przez Zarz�d umowami; przekazywanie kredytodawcom i po�yczkodawcom ��danych 

informacji i sprawozda� w celu badania kondycji finansowej powiatu; 

8) analiza płynno�ci finansowej bud�etu powiatu; formułowanie odpowiednich 

wniosków do Zarz�du w sprawie uruchomienia instrumentów przywracaj�cych 

płynno��  

finansow�; 
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9) przekazywanie �rodków pieni��nych jednostkom bud�etowym, na realizacj� ich  

wydatków zgodnie z ustalonym planem finansowym oraz harmonogramem; 

rozliczanie przekazanych �rodków finansowych na podstawie sprawozdawczo�ci i 

informacji  

jednostek organizacyjnych; 

10) sporz�dzanie w okresach kwartalnych, półrocznych i rocznych na podstawie 

sprawozda� jednostkowych jednostek organizacyjnych powiatu oraz Samodzielnego 

Publicznego  

Zakładu Opieki Zdrowotnej projektów sprawozda� zbiorczych jednostek  

bud�etowych, �rodków specjalnych, funduszy celowych, sprawozda� w zakresie długu 

publicznego, skonsolidowanego bilansu bud�etu powiatu, okresowych analiz, 

informacji i sprawozda� opisowych półrocznych i rocznych z wykonania bud�etu 

powiatu;  

sprawdzanie przedło�onych sprawozda� jednostkowych pod wzgl�dem formalno -  

rachunkowym; 

11) prowadzenie pozabilansowej ewidencji planowanych dochodów i wydatków 

przyj�tych na dany rok bud�etowy oraz wszystkich zmian przyj�tych przez Zarz�d   

lub Rad�; uzgadnianie planu dochodów i wydatków z podległymi jednostkami; 

12) przedstawianie Zarz�dowi projektów umów w sprawie dotacji celowych innym  

jednostkom samorz�du terytorialnego, podmiotom nie zaliczanym do sektora  

finansów publicznych i nie działaj�cym w celu osi�gni�cia zysku, którym powiat 

zlecił realizacj� zada� własnych, szkołom niepublicznym, Samodzielnemu 

Publicznemu Zakładowi Opieki Zdrowotnej; 

13) analiza sprawozda� oraz innych dokumentów otrzymanych przez Wydział pod 

wzgl�dem  

naruszenia dyscypliny finansów publicznych w podległych jednostkach; 

14) prowadzenie ewidencji ksi�gowej dochodów i wydatków Starostwa   

zgodnie z planem finansowym jednostki oraz wszystkich wydatków bud�etowych  

nie uj�tych w planach finansowych innych jednostek bud�etowych, w tym wydatków 

zwi�zanych z funkcjonowaniem Rady i Zarz�du; 

15) prowadzenie ewidencji ksi�gowej wydatków z zakresu administracji rz�dowej  

realizowanych przez Starostwo; 

16) prowadzenie pozabilansowej ewidencji analitycznej zaanga�owania planowanych  

wydatków Starostwa oraz planu dochodów i wydatków Starostwa na podstawie  
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podj�tych uchwał przez Zarz�d lub Rad�; 

17) prowadzenie ewidencji ksi�gowej Powiatowego Funduszu Gospodarki Wodnej  

i Ochrony �rodowiska; 

18) ewidencja dochodów Skarbu Pa�stwa i terminowe ich przekazywanie do bud�etu  

Wojewody Podlaskiego, w tym mi�dzy innymi z tytułu administrowania mieniem  

Skarbu Pa�stwa, melioracji wodnych; 

19) prowadzenie ewidencji ksi�gowej czynszów dzier�awnych kół łowieckich  

oraz terminowe ich przekazywanie gminom i nadle�nictwom; 

20) prowadzenie ewidencji ksi�gowej i dokonywanie wypłat ekwiwalentów dla wła�cicieli 

gruntów za wył�czenie tych gruntów z upraw rolnych i prowadzenie upraw le�nych; 

21) ewidencja dochodów własnych Starostwa (z tytułu gospodarowania mieniem  

powiatowym, wykonywania usług z zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym  

oraz innych); 

22) prowadzenie rejestrów faktur VAT zakupu i sprzeda�y, sporz�dzanie deklaracji 

oraz terminowe rozliczanie podatku nale�nego i jego przekazywanie do Urz�du  

Skarbowego; 

23) windykacja nale�no�ci z tytułu dochodów własnych powiatu oraz Skarbu Pa�stwa; 

24) naliczanie wynagrodze� pracowników Starostwa, diet i kosztów podró�y radnych;  

terminowe realizowanie i przekazywanie składek z zakresu ubezpiecze�  

społecznych, podatku dochodowego od osób fizycznych do Urz�du Skarbowego,  

przygotowanie i gromadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej, wydawanie  

stosownych za�wiadcze�; 

25) terminowe przekazywane podatku od nieruchomo�ci oraz składek członkowskich  

wynikaj�cych z umów; 

26) prowadzenie ewidencji ksi�gowej �rodków trwałych, pozostałych �rodków trwałych  

i sporz�dzanie sprawozda� rocznych; rozliczanie inwentaryzacji �rodków trwałych; 

27) prowadzenie kasy Starostwa oraz druków �cisłego zarachowania (czeki, kwitariusze 

przychodowe, znaki opłaty skarbowej); 

28) przygotowywanie propozycji planu finansowego dochodów i wydatków w zakresie 

zada� własnych powiatu oraz zada� rz�dowych wykonywanych przez  Starostwo na 

podstawie preliminarzy i wniosków poszczególnych wydziałów oraz samodzielnych 

stanowisk urz�du; 

29) przygotowywanie propozycji sprawozda� opisowych z planu dochodów i wydatków  

w zakresie zada� własnych powiatu oraz zada� rz�dowych Starostwa na podstawie  
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preliminarzy i wniosków poszczególnych wydziałów oraz samodzielnych  

stanowisk urz�du; 

30) sporz�dzanie okresowych sprawozda� z wykonania planu finansowego Starostwa  

i Powiatowego Funduszu Gospodarki Wodnej i Ochrony �rodowiska oraz bilansu 

urz�du na podstawie odr�bnych przepisów; 

31) bie��ca kontrola i analiza dokonywanych wydatków pod k�tem zgodno�ci  

z harmonogramem i planem finansowym; 

32) przygotowywanie projektu wniosków w sprawie zmian planu dochodów i wydatków  

Starostwa; 

33) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach pracowników niepełnosprawnych, 

mi�dzy innymi w celu uzyskania dofinansowania do wynagrodze� tych pracowników. 

 

§ 25. 

Do zada� Wydziału Geodezji, Katastru i Nieruchomo�ci (GK) nale�y prowadzenie 

spraw  

z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficznej, ewidencji gruntów i budynków 

(katastru  

nieruchomo�ci), gleboznawczej klasyfikacji gruntów, ochrony gruntów rolnych, scalania  

i wymiany gruntów, gospodarki nieruchomo�ciami Skarbu Pa�stwa, wywłaszczania  

nieruchomo�ci i zwrotu wywłaszczonych nieruchomo�ci, a w szczególno�ci: 

1)z zakresu ewidencji gruntów i budynków (katastru nieruchomo�ci), gleboznawczej 

klasyfikacji gruntów, ochrony gruntów rolnych oraz scalania i wymiany gruntów: 

a) utrzymywanie systemu informatycznego obsługuj�cego bazy danych ewidencyjnych  

w ci�głej gotowo�ci operacyjnej, 

b) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualno�ci poprzez wprowadzanie  

udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych, a tak�e prowadzenie 

rejestru cen oraz warto�ci nieruchomo�ci, 

c) udost�pnianie danych ewidencyjnych, udzielanie informacji oraz wydawanie odpłatnie 

wyrysów i wypisów z operatu ewidencyjnego, 

d) ochrona danych ewidencyjnych, okresowa weryfikacja i archiwizacja wycofanych  

danych oraz modernizacja ewidencji, 

e) zapewnienie nieodpłatnie gminom oraz innym uprawnionym organom i jednostkom  

bezpo�redniego dost�pu do bazy ewidencji gruntów i budynków, 

f) sporz�dzanie gminnych i powiatowych zestawie� zbiorczych danych obj�tych 
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ewidencj� gruntów i budynków, 

g) prowadzenie post�powania administracyjnego w zakresie gleboznawczej klasyfikacji 

gruntów, aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji, zmian rodzaju u�ytkowania  

nieruchomo�ci rolnych oraz w sprawach dotycz�cych gruntów zmeliorowanych, 

h) prowadzenie spraw zwi�zanych z wył�czaniem gruntów rolnych z produkcji rolniczej, 

obowi�zkiem zdj�cia oraz wykorzystania próchniczej warstwy gleby, 

i) prowadzenie post�powania w sprawach dotycz�cych zapobiegania degradacji gruntów  

oraz w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntów zdewastowanych  

lub zdegradowanych, 

j) prowadzenie kontroli stosowania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych  

i le�nych, a tak�e post�powania zwi�zanego z ustalaniem opłat karnych w przypadkach 

stwierdzenia naruszenia przepisów ustawy, 

k) prowadzenie sprawozdawczo�ci z zakresu ustawy o ochronie gruntów rolnych i le�nych, 

l) przeprowadzanie post�powania administracyjnego zwi�zanego ze scalaniem  

lub wymian� gruntów; 

2)z zakresu gospodarki nieruchomo�ciami: 

a) tworzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomo�ci Skarbu Pa�stwa, 

b) prowadzenie spraw zwi�zanych z obrotem nieruchomo�ciami stanowi�cymi własno�� 

Skarbu Pa�stwa, 

c) prowadzenie post�powania w sprawach ustalania cen, opłat i rozlicze� za 

nieruchomo�ci, 

d) wykonywanie czynno�ci dotycz�cych podziałów nieruchomo�ci stanowi�cych własno�� 

Skarbu Pa�stwa oraz opiniowanie podziałów tych nieruchomo�ci dokonywanych  

z urz�du, 

e) prowadzenie post�powania zwi�zanego z wywłaszczaniem nieruchomo�ci  

oraz ustalaniem odszkodowania za nieruchomo�ci wywłaszczone i przej�te z mocy 

prawa 

na rzecz Skarbu Pa�stwa lub jednostek samorz�du terytorialnego, 

f) prowadzenie post�powania w sprawach dotycz�cych zwrotu wywłaszczonych  

nieruchomo�ci, zwrotu odszkodowania, w tym tak�e nieruchomo�ci zamiennej  

oraz rozlicze� z tytułu zwrotu, a tak�e zabezpieczenia wierzytelno�ci Skarbu Pa�stwa  

lub jednostek samorz�du terytorialnego, 

g) udzielanie zezwole� na zakładanie i przeprowadzanie na nieruchomo�ci sieci uzbrojenia 

terenu oraz zezwole� na prowadzenie działalno�ci polegaj�cej na poszukiwaniu,  
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rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowi�cych własno�� Skarbu Pa�stwa, 

je�eli 

wła�ciciel lub u�ytkownik wieczysty nie wyraził na to zgody, 

h) udzielanie zezwole� na czasowe zaj�cie nieruchomo�ci w przypadku zadziałania siły 

wy�szej lub nagłej potrzeby zapobie�enia powstaniu znacznej szkody, 

i) prowadzenie spraw zwi�zanych z powszechn� taksacj� nieruchomo�ci, 

j) podejmowanie czynno�ci zwi�zanych z regulacj� stanu prawnego nieruchomo�ci 

Skarbu  

Pa�stwa, b�d�cych w posiadaniu osób fizycznych i prawnych oraz jednostek  

organizacyjnych, a tak�e w odniesieniu do nieruchomo�ci, które stały si� z mocy prawa  

własno�ci� Skarbu Pa�stwa, 

k) regulowanie stanu prawnego nieruchomo�ci rolnych i prowadzenie spraw dotycz�cych  

przej�cia nieruchomo�ci na rzecz Skarbu Pa�stwa, 

l) realizacja zada� zwi�zanych z przekazywaniem nieruchomo�ci Skarbu Pa�stwa  

do Zasobu Własno�ci Rolnej Skarbu Pa�stwa, Lasom Pa�stwowym oraz Polskiemu  

Zwi�zkowi Działkowców, 

m) prowadzenie spraw dotycz�cych nieruchomo�ci stanowi�cych wspólnoty gruntowe b�d� 

mienie gromadzkie, wykazów osób uprawnionych, wykazów obszarów gospodarstw  

i wielko�ci przysługuj�cych im udziałów we wspólnocie, 

n) prowadzenie spraw zwi�zanych z nieodpłatnym przyznawaniem na własno�� działek  

gruntu do�ywotniego u�ytkowania i działek pod budynkami osobom, które przekazały 

gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Pa�stwa w zamian za emerytur�, 

o) prowadzenie post�powania w sprawach o przekształcenie prawa u�ytkowania  

wieczystego nieruchomo�ci Skarbu Pa�stwa w prawo własno�ci na rzecz osób  

fizycznych, 

p) wykonywanie czynno�ci obejmuj�cych przekazywanie oraz przejmowanie  

nieruchomo�ci od organów wojskowych i zwi�zanych z celami obronno�ci  

i bezpiecze�stwa Pa�stwa, 

q) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji  

o zaj�ciu nieruchomo�ci Skarbu Pa�stwa na zakwaterowanie przej�ciowe, 

r) opiniowanie wniosków rad gmin w sprawach ustalenia, zmienienia lub zniesienia 

urz�dowej nazwy miejscowo�ci lub obiektu fizjograficznego; 

3)z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficznej: 

a) gromadzenie i prowadzenie pa�stwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego  
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w zakresie zasobu powiatowego, 

b) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu i uzgadnianie usytuowania  

projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 

c) zakładanie osnów szczegółowych oraz zakładanie i aktualizacja mapy zasadniczej, 

d) gospodarowanie �rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym  

i Kartograficznym oraz przedkładanie Radzie do zatwierdzenia rocznego  

projektu planu oraz sprawozdania z wykonania zada� i gospodarowania Funduszem, 

e) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, 

f) prowadzenie powiatowych baz danych wchodz�cych w skład krajowego systemu 

informacji o terenie, 

g) wydawanie zezwole� na reprodukowanie, rozpowszechnianie i rozprowadzanie  

materiałów z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 

h) prowadzenie post�powania w sprawach zwi�zanych z nakładaniem kar grzywny  

na osoby nie przestrzegaj�ce przepisów ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, 

i) przeprowadzanie kontroli urz�dów, instytucji publicznych i przedsi�biorców w zakresie 

przestrzegania przepisów dotycz�cych geodezji i kartografii; 

4) prowadzenie spraw dotycz�cych udzielania zamowie� publicznych zwi�zanych z zakresem 

 zada� Wydziału Geodezji, Katastru i Nieruchomo�ci. 

 

§ 26. 

Do zada� Wydziału Gospodarowania Mieniem (GM) nale�y prowadzenie spraw z 

zakresu 

gospodarowania i obrotu mieniem powiatu oraz administrowania nieruchomo�ciami 

stanowi�cymi własno�� powiatu i skarbu Pa�stwa, a w szczególno�ci: 

1) ewidencjonowanie nieruchomo�ci stanowi�cych własno�� powiatu (gruntów, 

budynków  

i lokali); 

2) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomo�ci; 

3) zlecanie wycen nieruchomo�ci dla potrzeb nabycia, zbycia i przekształcenia w trwały  

zarz�d; 

4) prowadzenie spraw dotycz�cych ustalania i aktualizacji cen, opłat i czynszów oraz ich 

rozlicze�; 

5) naliczanie nale�no�ci za udost�pnione nieruchomo�ci, budynki i lokale; 

6) podejmowanie czynno�ci w post�powaniu s�dowym i administracyjnym przed innymi 
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organami w sprawach o roszczenia ze stosunku najmu lub dzier�awy, z tytułu  

u�ytkowania wieczystego i trwałego zarz�du oraz innych praw rzeczowych; 

7) gospodarowanie �rodkami przeznaczonymi na realizowanie zadania oraz sporz�dzanie 

planów wykorzystania i wnioskowanie o zmiany w planie finansowym i bud�ecie  

powiatu; 

8) prowadzenie sprawozdawczo�ci z zakresu realizowanych zada�; 

9) sporz�dzanie planu wykorzystania nieruchomo�ci zasobu; 

10) wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z udost�pnianiem nieruchomo�ci z powiatowego 

zasobu nieruchomo�ci (oddaniem w u�ytkowanie wieczyste, w trwały zarz�d, najem  

lub dzier�aw�, u�yczenie itp.); 

11) ustalanie sposobów i terminów zagospodarowania nieruchomo�ci; 

12) kontrola terminowego zagospodarowania i wykorzystania nieruchomo�ci zgodnie  

z zawartymi umowami oraz naliczanie opłat dodatkowych; 

13) kontrola u�ytkowania gruntów, budynków i lokali przez najemców i dzier�awców; 

14) zabezpieczanie nieruchomo�ci, budynków i lokali przed uszkodzeniem lub 

zniszczeniem oraz ubezpieczenie budynków, a tak�e dokonywanie opłat na rzecz 

gmin; 

15) współpraca z powiatowymi jednostkami gospodaruj�cymi i zarz�dzaj�cymi mieniem 

powiatu; 

16) zlecanie przygotowywania opracowa� geodezyjno – prawnych i opracowa�  

projektowych zwi�zanych z nieruchomo�ciami powiatowymi; 

17) prowadzenie spraw wyposa�enia w miar� potrzeb nieruchomo�ci, budynków i lokali  

w niezb�dne urz�dzenia infrastruktury technicznej; 

18) prowadzenie spraw zwi�zanych z przekazywaniem mienia na wyposa�enie 

tworzonych powiatowych osób prawnych lub jednostek organizacyjnych; 

19) utrzymywanie wła�ciwego stanu technicznego budynków i budowli (naprawy, 

remonty, konserwacje itp.); 

20) prowadzenie spraw zwi�zanych z eksploatacj� budynków (zapewnienie dopływu 

energii elektrycznej, dostaw wody, odprowadzania �cieków, wywozu nieczysto�ci, 

ogrzewania, utrzymania porz�dku itd.); 

21) reprezentowanie powiatu i Skarbu Pa�stwa w sprawach zwi�zanych z 

funkcjonowaniem wspólnot mieszkaniowych; 

22) prowadzenie spraw zwi�zanych z obowi�zkami powiatu i Skarbu Pa�stwa jako  

wła�ciciela lokalu i członka wspólnoty mieszkaniowej; 
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23) prowadzenie spraw zwi�zanych z prawami i obowi�zkami zarz�du nieruchomo�ci� 

wspóln� - w przypadku powierzenia zarz�du przez wła�cicieli lokali; 

24) nadzór nad gospodark� ciepln�, obsług� kotłowni i sprz�taniem obiektów  

stanowi�cych mienie powiatu bielskiego, z wył�czeniem obiektów nadzorowanych  

oraz administrowanych przez inne jednostki organizacyjne powiatu; 

25) zaopatrzenie nadzorowanych kotłowni w opał; 

26) prowadzenie post�powa� o udzielenie zamówie� publicznych na roboty budowlane,  

dostawy i usługi zwi�zane z zakresem prowadzonych spraw; 

27) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji i prac remontowo – budowlanych; 

28) podejmowanie czynno�ci zwi�zanych z regulacj� stanu prawnego nieruchomo�ci 

stanowi�cych własno�� powiatu; 

29) prowadzenie spraw dotycz�cych administrowania dwóch nieruchomo�ci Skarbu 

Pa�stwa, tj. przy ul. Studziwodzkiej w Bielsku Podlaskim oraz Koszarki w Ploskach, 

zwi�zanych  

z zawieraniem umów dzier�awy oraz ustalaniem cen i opłat. 

 

§ 27. 

Do zada� Wydziału Architektury, Budownictwa, Ochrony �rodowiska, Rolnictwa  

i Le�nictwa (A�) nale�y: 

1. z zakresu administracji architektoniczno – budowlanej: 

1)nadzór i kontrola nad przestrzeganiem przepisów prawa budowlanego,  

 a w szczególno�ci: 

a) realizowanie zada� zwi�zanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno –  

budowlanego w zakresie zgodno�ci zagospodarowania terenu z ustaleniami  

wynikaj�cymi z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego  

oraz wymaganiami ochrony �rodowiska, 

b) realizowanie zada� zwi�zanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno –  

budowlanego w zakresie zapewnienia warunków bezpiecze�stwa ludzi i mienia  

w projektach budowlanych, 

c) wykonywanie zada� zwi�zanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli: 

−zgodno�ci rozwi�za� architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno – 

budowlanymi, obowi�zuj�cymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy  

technicznej, 

−wła�ciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, 
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−wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobów budowlanych dopuszczonych  

do obrotu i stosowania w budownictwie, 

d)  kontrolowanie posiadania przez osoby wykonuj�ce samodzielne funkcje techniczne   

w budownictwie, uprawnie� do pełnienia tych funkcji, 

e)  prowadzenie spraw zwi�zanych z udzieleniem lub odmow� zgody na odst�pstwo  

od przepisów techniczno – budowlanych, 

f)  przygotowywanie decyzji o obowi�zku ustanowienia inspektora nadzoru   

inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego, 

g)  przygotowywanie decyzji pozwole� na budow�, 

h)   przyjmowanie zgłosze� o zamiarze budowy oraz wykonywanie robót 

budowlanych nie obj�tych obowi�zkiem uzyskania pozwolenia na budow�, 

i)  zgłaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robót i nakładanie  

obowi�zku uzyskania pozwolenia na budow�, 

j)przyjmowanie zgłosze� o rozbiórce nie obj�tej obowi�zkiem uzyskania pozwolenia, 

k)  nakładanie obowi�zku uzyskania pozwolenia na rozbiórk�, 

l)nakładanie obowi�zku usuni�cia nieprawidłowo�ci w projekcie budowlanym  

i zatwierdzanie projektu budowlanego, 

m)stwierdzanie wyga�ni�cia decyzji o pozwoleniu na budow�, 

n)prowadzenie rejestru wniosków o pozwolenie na budow� i rejestru pozwole�  

na budow�, 

o)przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budow� na rzecz innej  

osoby, 

p)rozstrzyganie o niezb�dno�ci wej�cia do s�siedniego budynku, lokalu  

lub nieruchomo�ci oraz warunków korzystania z tego budynku, lokalu  

lub nieruchomo�ci, 

q)przygotowywanie pozwole� na zmian� sposobu u�ytkowania obiektu budowlanego, 

r)przygotowywanie pozwole� na budow� składowisk odpadów, 

s)prowadzenie analiz i studiów z zakresu zagospodarowania przestrzennego  

odnosz�cych si� od obszaru powiatu i zagadnie� jego rozwoju, 

t)opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego powiatu, 

u)potwierdzanie spełnienia wymaga� samodzielnego lokalu mieszkalnego  

lub u�ytkowego dla celów ustanowienia odr�bnej własno�ci lokali, 

v)potwierdzanie powierzchni u�ytkowej i wyposa�enia technicznego domu  

jednorodzinnego dla celów dodatku mieszkaniowego, 
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w)przekazywanie bezzwłoczne organom nadzoru budowlanego: 

- kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budow� wraz z zatwierdzonym 

    projektem budowlanym, 

- kopii ostatecznych odr�bnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego  

    wraz z tym projektem, 

- kopii innych decyzji, postanowie� i zgłosze� wynikaj�cych z przepisów prawa       

    budowlanego, 

za) uczestniczenie na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynno�ciach 

   inspekcyjnych i kontrolnych oraz udost�pnianie wszelkich dokumentów i 

informacji  

   zwi�zanych z tymi czynno�ciami, 

zb)  przekazywanie ka�dego pierwszego dnia miesi�ca lub, je�eli dzie� ten jest dniem  

   wolnym od pracy, pierwszego dnia roboczego po tym terminie do organu 

wy�szego  

   stopnia uwierzytelnionych kopii rejestrów wniosków i decyzji o pozwoleniu  

   na budow�, 

zc)  realizacja zada� wynikaj�cych z rozporz�dzenia w sprawie organów 

uprawnionych  

   i organów obowi�zanych do przeprowadzania kontroli wykonania obowi�zku     

   zawarcia umowy ubezpieczenia obowi�zkowego oraz trybu ustalania  

   i  egzekwowania opłaty za niedopełnienie tego obowi�zku; 

2. z zakresu ochrony �rodowiska:  

1) prowadzenie kontroli wielko�ci emisji zanieczyszcze� poprzez przyjmowanie i analiz� 

wyników pomiarów emisji instalacji lub urz�dzenia; 

2) wydawanie decyzji nakładaj�cej obowi�zek prowadzenia pomiarów emisji  

lub  przedkładania ich wyników w razie przekroczenia standardów emisyjnych; 

3) przyjmowanie zgłosze� instalacji mog�cych negatywnie oddziaływa� na �rodowisko,  

z których emisja nie wymaga pozwolenia, z pomini�ciem instalacji na wytwarzanie  

odpadów; 

4) ustalanie w drodze decyzji, o ile jest to uzasadnione konieczno�ci� ochrony  

�rodowiska, wymaga� w zakresie ochrony �rodowiska dotycz�cych eksploatacji  

instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia; 

5) nakładanie w drodze decyzji obowi�zków prowadzenia pomiarów poziomów 

substancji lub energii w �rodowisku, wprowadzanych w zwi�zku z eksploatacj� 
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obiektów: dróg,  

linii kolejowych, lotnisk, portów itp.; 

6) udzielanie pozwole� w drodze decyzji na: 

a)wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza, 

b)wytwarzanie odpadów, 

c)emitowanie hałasu do �rodowiska, 

7) zobowi�zanie podmiotu prowadz�cego instalacj� do sporz�dzenia przegl�du  

ekologicznego w razie stwierdzenia okoliczno�ci wskazuj�cych na mo�liwo��  

negatywnego oddziaływania instalacji na �rodowisko; 

8) mo�liwo�� nało�enia na podmiot negatywnie oddziaływuj�cy na �rodowisko w drodze 

decyzji obowi�zku: ograniczenia oddziaływania na �rodowisko i jego zagro�enia,  

przywrócenia �rodowiska do stanu wła�ciwego; 

9) mo�liwo�� zobowi�zania podmiotu korzystaj�cego ze �rodowiska do uiszczania na 

rzecz wła�ciwego funduszu ochrony �rodowiska i gospodarki wodnej kwoty 

pieni��nej  

odpowiadaj�cej wysoko�ci szkód wynikłych z naruszenia stanu �rodowisk, w razie 

braku mo�liwo�ci nało�enia obowi�zku podj�cia działa�, o których mowa w pkt 8; 

10) przedkładanie Radzie projektu zestawienia przychodów i wydatków Powiatowego  

Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej; 

11) prowadzenie spraw zwi�zanych z wykorzystaniem �rodków Funduszu; 

12) przyjmowanie zgłosze� instalacji mog�cych negatywnie oddziaływa� na �rodowisko,  

z których emisja nie wymaga pozwolenia – takich jak przydomowe oczyszczalnie  

�cieków; 

13) prowadzenie post�powania w sprawie ocen oddziaływania na �rodowisko; 

a) stwierdzanie w drodze postanowienia obowi�zku sporz�dzania raportu  

dla planowanego przedsi�wzi�cia mog�cego znacz�co oddziaływa� na �rodowisko  

oraz okre�lenie zakresu tego raportu; 

b) uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 

wraz z raportami oddziaływania przedmiotowego zamierzenia inwestycyjnego  

na �rodowisko; 

c) uzgadnianie projektów budowlanych dotycz�cych inwestycji zaliczanych  

do mog�cych pogorszy� stan �rodowiska, dla których pozwolenie na budow�  

wydaje wojewoda; 

14) prowadzenie rejestru zawieraj�cego informacje o terenach, na których stwierdzono 
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przekroczenie standardów jako�ci gleby lub ziemi, z wyszczególnieniem obszarów,  

na których obowi�zek rekultywacji obci��a starost�; 

15)  prowadzenie okresowych bada� jako�ci gleby i ziemi; 

3. z zakresu ustawy o odpadach: 

1) wydawanie pozwole� na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych, je�eli wytwórca  

  prowadz�cy instalacj� wytwarza powy�ej l tony odpadów niebezpiecznych rocznie  

  lub powy�ej 5 tys. ton odpadów innych ni� niebezpieczne; 

2)   wydawanie decyzji zatwierdzaj�cej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,  

je�eli wytwórca prowadz�cy instalacj� wytwarza od 0,1 tony do l tony odpadów 

niebezpiecznych rocznie; 

3)  przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania  

tymi odpadami, je�eli wytwórca prowadz�cy instalacj� wytwarza rocznie powy�ej 5 ton  

odpadów innych ni� niebezpieczne, albo powy�ej 0,1 tony odpadów niebezpiecznych; 

4)  wydawanie decyzji zatwierdzaj�cej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,  

je�eli wytwórca nie prowadz�cy instalacji wytwarza odpady niebezpieczne w ilo�ci  

powy�ej 100 kg rocznie; 

5)  przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach, je�eli wytwórca nie prowadz�cy  

instalacji wytwarza odpady niebezpieczne w ilo�ci do 100 kg rocznie lub powy�ej 5 ton  

rocznie odpadów innych ni� niebezpieczne; 

6)  przekazywanie kopii wydanej decyzji na wytwarzanie odpadów oraz zatwierdzaj�cej   

program gospodarki odpadami Marszałkowi Województwa oraz wła�ciwemu wójtowi,  

burmistrzowi miasta; 

7)  zatwierdzanie w drodze decyzji programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi  

dla przedsi�wzi�� mog�cych znacz�co oddziaływa� na �rodowisko; 

8)  wydawanie decyzji odmawiaj�cej zatwierdzenia programu gospodarki odpadami  

ł�cznie z przekazaniem kopii tej decyzji wła�ciwemu wójtowi, burmistrzowi miasta; 

9)  wzywanie do niezwłocznego zaniechania narusze�, gdy wytwórca odpadów  

niebezpiecznych narusza przepisy ustawy lub działa niezgodnie z decyzj� 

zatwierdzaj�c�  

program gospodarki odpadami niebezpiecznymi; 

10)  wydawanie decyzji o wstrzymaniu działalno�ci wytwórcy odpadów w zakresie obj�tym   

 programem gospodarowania odpadami niebezpiecznymi, w razie niezastosowania si�   

 wytwórcy odpadów do zaniechania narusze�, o których mowa w pkt 9; 

11)  przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania  
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 tymi odpadami dla przedsi�wzi�� okre�lonych w ustawie Prawo ochrony �rodowiska; 

12)  wydawanie na wniosek w drodze decyzji zezwole� na prowadzenie działalno�ci  

 w zakresie: 

a) odzysku, 

b) unieszkodliwiania, 

c) zbierania lub transportu odpadów, 

13)  wzywanie do niezwłocznego zaniechania narusze� w razie, gdy odbiorca odpadów  

 niebezpiecznych narusza przepisy ustawy lub działa niezgodnie z wydanym  

 zezwoleniem; 

14)  cofanie zezwolenia w przypadku niezastosowania si� do wezwania; 

15)  prowadzenie rejestru działalno�ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku  

 lub unieszkodliwiania odpadów dla posiadaczy odpadów zwolnionych z obowi�zku  

 uzyskania zezwolenia na prowadzenie działalno�ci w wy�ej wymienionym zakresie; 

16)  przekazywanie Marszałkowi Województwa ł�cznego zestawienia rejestrów w terminie 

 do ko�ca pierwszego kwartału za poprzedni rok kalendarzowy; 

17)  ustanawianie zabezpieczenia roszcze� z tytułu negatywnych skutków w �rodowisku; 

18)  wydawanie na wniosek w drodze decyzji zezwole� na składowanie odpadów  

 niebezpiecznych na wydzielonych cz��ciach innych składowisk odpadów; 

19)  składanie sprawozda� Radzie z realizacji planu gospodarki odpadami; 

20)  zatwierdzanie w drodze decyzji instrukcji eksploatacji składowiska odpadów; 

21)  wydawanie w drodze decyzji zgody na zamkni�cie składowiska odpadów lub jego  

 wydzielonej cz��ci; 

4. z zakresu prawa geologicznego i górniczego: 

1)  udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin 

pospolitych 

na powierzchni nie przekraczaj�cej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu  

nie przekraczaj�cym 20000 m3 i bez u�ycia materiałów wybuchowych; 

2)  wyznaczanie granic obszaru i terenu górniczego; 

3)  zwolnienie z niektórych wymaga� koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych; 

4)  przeniesienie koncesji za zgod� przedsi�biorcy, na rzecz którego została ona wydana,  

na rzecz innego podmiotu; 

5)  odmowa udzielenia koncesji;  

6)  wydawanie decyzji o cofni�ciu koncesji bez odszkodowania; 
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7)  stwierdzanie wyga�ni�cia koncesji; 

8)  ustalanie zakresu i sposobu wykonania obowi�zków dotycz�cych ochrony �rodowiska  

przy cofni�ciu albo wyga�ni�ciu koncesji w uzgodnieniu z wła�ciwym wójtem,  

burmistrzem lub prezydentem miasta;  

9)  przekazywanie kopii wydanych decyzji dotycz�cych koncesji organowi administracji    

geologicznej i nadzoru górniczego; 

10)zatwierdzanie w drodze decyzji projektów prac geologicznych, których wykonanie  

nie wymaga uzyskania koncesji, po zasi�gni�ciu opinii wła�ciwego organu  

samorz�du terytorialnego; 

11)nakazywanie w drodze decyzji podmiotom wykonuj�cym prace geologiczne 

wykonania za wynagrodzeniem dodatkowych prac geologicznych; 

12)zezwalanie w drodze decyzji na zmian� w dokumentacji geologicznej kryteriów  

bilansowo�ci; 

13)zatwierdzanie dokumentacji geologicznej; 

14)gromadzenie informacji i próbek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac  

geologicznych;  

15)przyjmowanie od przedsi�biorców w terminie jednego miesi�ca po upływie ka�dego   

kwartału kopii dowodów opłaty eksploatacyjnej, a tak�e pozostałych informacji  

dotycz�cych zło�a oraz rodzaju ilo�ci wydobytej w kwartale kopaliny; 

16)w razie niespełnienia warunków okre�lonych w ustawie wydawanie decyzji  

okre�laj�cej wysoko�� nale�nej opłaty eksploatacyjnej; 

17)w razie wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji ustalanie w drodze decyzji  

opłaty eksploatacyjnej w wysoko�ci osiemdziesi�ciokrotnej stawki opłaty  

eksploatacyjnej dla danego rodzaju kopaliny; 

18)ustalanie w drodze decyzji opłat za poszukiwanie lub rozpoznawanie złó�  

bez wymaganej koncesji lub z ra��cym naruszeniem jej warunków; 

19)podejmowanie decyzji niezb�dnych do przestrzegania i stosowania ustawy,  

w tym udzielanie koncesji; 

20)nadzór nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych  

oraz prawidłowo�ci� sporz�dzania dokumentacji geologicznych; 

21)sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi�biorc�  

uprawnie� z tytułu koncesji; 

22)bilansowanie zasobów kopalin; 

23)gromadzenie, przetwarzanie i archiwizowanie danych geologicznych; 
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5. z zakresu ustawy o ochronie ro�lin uprawnych: 

1)  zawiadamianie wła�ciwego miejscowo wojewódzkiego inspektora o wyst�pieniu  

lub podejrzeniu wyst�pienia organizmu szkodliwego; 

2)  wydawanie polece� podj�cia działa� zmierzaj�cych do usuni�cia zagro�e�; 

3)  współpraca z Rad� w zakresie rozpatrywania przez Rad� informacji o stanie  

�rodowiska na terenie powiatu, przedstawianej przez Wojewódzkiego Inspektora  

Ochrony Ro�lin; 

6. z zakresu ustawy o zwalczaniu chorób zaka�nych zwierz�t rze�nych i mi�sa  

oraz o Pa�stwowej Inspekcji Weterynaryjnej: 

1)  rozpatrywanie informacji powiatowego lekarza weterynarii o stanie bezpiecze�stwa  

sanitarno-weterynaryjnego;  

7. z zakresu ustawy o organizacji, hodowli i rozrodzie zwierz�t gospodarskich: 

1)  wydawanie na czas okre�lony, na wniosek hodowcy decyzji o dopuszczeniu 

reproduktora 

do rozrodu naturalnego po zasi�gni�ciu opinii wła�ciwej izby rolniczej albo wła�ciwego  

 zwi�zku hodowców prowadz�cego ksi�g� lub rejestr hodowlany; 

8. z zakresu ustawy o nasiennictwie: 

1)  wyra�anie opinii co do mo�liwo�ci wprowadzania zakazu uprawiania niektórych ro�lin   

albo zakazu stosowania okre�lonego materiału siewnego; 

9. z zakresu prawa wodnego:  

1)  nadzór nad urz�dzeniami melioracji wodnych szczegółowych nie b�d�cymi  

na utrzymaniu spółek wodnych, ustalanie w drodze decyzji dla wła�cicieli gruntów  

szczegółowego zakresu i terminu wykonania obowi�zku utrzymania urz�dze� 

melioracji  

wodnych szczegółowych; 

2)  prowadzenie spraw dotycz�cych ustalania linii brzegowej dla  wód; 

3)  opiniowanie projektów warunków korzystania z wód dorzecza; 

4)  przygotowywanie pozwole� wodnoprawnych na szczególne korzystanie z wód; 

5)  przygotowywanie pozwole� wodnoprawnych na wykonanie urz�dze� wodnych, które  

nie słu�� do szczególnego korzystania z wód; 

6)  podział kosztów utrzymania wód lub urz�dze� wodnych pomi�dzy wła�ciciela wód  

a zakłady wprowadzaj�ce �cieki do wód i przyczyniaj�ce si� w ten sposób do wzrostu  

kosztów ich utrzymania; 

7)  przygotowywanie projektów uchwał Rady dotycz�cych wprowadzenia powszechnego  
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korzystania z wód powierzchniowych w celu zaspokojenia niezb�dnych potrzeb 

społecznych; 

8)  ustanawianie w drodze decyzji na wniosek i koszt wła�ciciela uj�cia wody terenu  

ochrony bezpo�redniej uj�cia wody, przekazywanie kopii decyzji wła�ciwemu  

dyrektorowi Regionalnego Zarz�du Gospodarki Wodnej; 

9)ustanawianie na wniosek wła�ciwej słu�by w drodze decyzji stref ochronnych  

urz�dze� pomiarowych słu�b pa�stwowych (hydrologiczno - meteorologicznej  

lub hydrogeologicznej); 

10)stwierdzenie wyga�ni�cia, cofni�cia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego; 

orzekanie o przeniesieniu prawa własno�ci urz�dzenia wodnego na wła�ciciela  

wody; 

11)wzywanie zakładu do usuni�cia w okre�lonym terminie zaniedba� w zakresie 

gospodarki  

wodnej; 

12)wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakładu lub jego cz��ci, je�eli zaniedbania  

zakładu nie zostan� usuni�te w terminie;  

13)wyra�anie zgody w porozumieniu z wła�ciwym dyrektorem Regionalnego Zarz�du  

Gospodarki Wodnej na podj�cie wstrzymanej działalno�ci, po stwierdzeniu, �e usuni�to  

zaniedbania; 

10. z zakresu rybactwa �ródl�dowego: 

1)  wydawanie zezwole� na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz�dziami 

połowowymi 

wi�cej ni� połowy szeroko�ci ło�yska wody płyn�cej na wodach nie zaliczanych do wód  

�ródl�dowych �eglownych; 

2)  wydawanie zezwole� na ustawianie sieciowych rybackich narz�dzi połowowych  

na wodach �ródl�dowych �eglownych, na szlaku �eglownym lub w bezpo�rednim  

jego s�siedztwie; 

3)  prowadzenie rejestracji sprz�tu pływaj�cego do połowu ryb; 

4)  wydawanie kart w�dkarskich i łowiectwa podwodnego; 

5)  tworzenie społecznej stra�y rybackiej. 

11. z zakresu ochrony przyrody: 

1)  opiniowanie zmian przeznaczenia terenów, na których znajduje si� starodrzew; 

2)  sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisów o ochronie przyrody w trakcie  

gospodarczego wykorzystywania jej zasobów; 
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3)  przygotowanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnie� społecznych  

opiekunów przyrody; 

4)  prowadzenie rejestru zwierz�t zaliczonych do płazów, gadów, ptaków lub ssaków 

zgłaszanych przez posiadacza zwierz�t, a tak�e prowadz�cego ich hodowl�; 

5)  wydawanie zezwole� na wycink� drzew, które rosn� na terenie nieruchomo�ci 

bed�cych własno�ci� gminy; 

12. z zakresu łowiectwa: 

1)  wydawanie zgody na odst�pienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny; 

2)  wydawanie zezwole� na posiadanie i hodowl� chartów lub ich miesza�ców; 

3)  wydzier�awianie obwodów łowieckich polnych; 

4)  wydawanie nakazu odłowu lub odstrzału redukcyjnego; 

5)  wydawanie decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny; 

13. z zakresu le�nictwa: 

1)  wydawanie decyzji w sprawie przyznania �rodków na pokrycie kosztów odnowienia  

b�d� przebudowy drzewostanu; 

2)  wydawanie decyzji okre�laj�cej zadania z zakresu gospodarki le�nej dla lasów  

rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha; 

3)  zlecanie sporz�dzenia uproszczonego planu urz�dzenia lasu dla lasów nale��cych  

do osób fizycznych i wspólnot gruntowych oraz rozpatrywanie zastrze�e� 

wnoszonych  

w stosunku do projektów tych planów; 

4)  przeprowadzanie inwentaryzacji stanu lasu dla lasów rozdrobnionych o powierzchni  

do 10 ha; 

5)  nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planów urz�dzenia lasu; 

6)  wydawanie decyzji zezwalaj�cych w przypadkach losowych na pozyskanie drewna  

niezgodnie z uproszczonym planem urz�dzenia lasu lub decyzj� okre�laj�c� zadania  

z zakresu gospodarki le�nej; 

7)  wydawanie decyzji w sprawie przekazania w zarz�d Lasom Pa�stwowym  

(nadle�nictwom) gruntów przeznaczonych do zalesienia; 

8)  przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na cz��ciowe lub całkowite 

pokrycie kosztów zalesienia gruntów nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 

9)składanie do Wojewody wniosków o uznanie lasu za ochronny; 

10)przygotowywanie propozycji zada� gospodarczych dla wła�cicieli lasów  

nie posiadaj�cych planów urz�dzenia lasów; 
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11)kontrolowanie wykonywania zada� okre�lonych w planach urz�dzenia lasów  

nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 

12)opiniowanie rocznych planów nadle�nictw w zakresie zalesiania gruntów  

nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 

14. z zakresu zalesionych gruntów: 

1)sprawdzanie wykonania zalesienia; 

2)przygotowywanie wniosków na przyznanie �rodków finansowych na wypłaty  

ekwiwalentów nale�nych wła�cicielom gruntów rolnych za wył�czenie tych gruntów  

z upraw rolnych i prowadzenie upraw le�nych, 

3)przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu wypłaty ekwiwalentu w razie stwierdzenia,  

i� uprawa le�na jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, w przypadku  

zniszczenia uprawy le�nej w wyniku celowego działania wła�ciciela gruntu, 

4)dokonywanie w drodze kontroli terenowych oceny udatno�ci upraw – pierwszej  

po upływie 2 lat od zalesienia gruntu rolnego, nast�pnych - co 3 lata; 

15. z zakresu spraw zwi�zanych z działalno�ci� spółek wodnych: 

1)  sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalno�ci� spółek wodnych; 

2)  zatwierdzanie lub odmowa zatwierdzenia w drodze decyzji statutu spółek; 

3)  orzekanie w drodze decyzji o niewa�no�ci uchwał organów spółki w cało�ci lub w 

cz��ci; 

4)  mo�liwo�� wstrzymania wykonania uchwały, w razie stwierdzenia jej niewa�no�ci; 

5)  proponowanie spółkom wodnym podwy�szenia wysoko�ci składek lub innych  

  �wiadcze�; 

6)  ustalanie w drodze decyzji wysoko�ci i rodzaju �wiadcze� na rzecz spółki, do 

ponoszenia   

  których obowi�zane s� osoby fizyczne lub osoby prawne nieb�d�ce członkami spółki  

  wodnej oraz jednostki organizacyjne nieposiadaj�ce osobowo�ci prawnej, które 

odnosz�  

  korzy�ci z urz�dze� spółki lub przyczyniaj� si� do zanieczyszczania wody, dla której  

  spółka została utworzona; 

7)  wydawanie na wniosek spółek wodnych lub zainteresowanego zakładu decyzji  

  o wł�czeniu tego zakładu do spółki wodnej; 

8)  uczestniczenie w posiedzeniach organów spółek wodnych; 

9)  kontrola wykonania konserwacji urz�dze� wodno – melioracyjnych i gospodarki  

  finansowej spółek wodnych; 
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10)załatwianie poda� i skarg dotycz�cych działalno�ci spółek wodnych; 

11)ustalanie w drodze decyzji dla wła�cicieli gruntów lub spółek wodnych szczegółowego  

zakresu i terminu wykonania obowi�zku utrzymania urz�dze� melioracji wodnych  

szczegółowych; 

12)mo�liwo�� rozwi�zania w drodze decyzji zarz�du spółki w przypadku powtarzaj�cego 

si� naruszenia przez zarz�d prawa oraz wyznaczenie osoby pełni�cej obowi�zki; 

13)mo�liwo�� ustanowienia w drodze decyzji zarz�du komisarycznego spółki wodnej  

na czas oznaczony, nie dłu�szy ni� rok; 

14)mo�liwo�� rozwi�zania w drodze decyzji spółki wodnej; 

15)wyznaczenie likwidatora spółki wodnej i okre�lenie jego wynagrodzenia; 

16)wyst�powanie z wnioskiem o skre�lenie spółki wodnej z katastru wodnego; 

17)przekazywanie danych niezb�dnych do prowadzenia katastru wodnego do Dyrektora  

Regionalnego Zarz�du Gospodarki Wodnej; 

18)nakładanie decyzj� obowi�zku dostosowania istniej�cych urz�dze� wodnych  

do wymaga� prawa wodnego; 

19)zatwierdzanie instrukcji utrzymania istniej�cego systemu urz�dze� melioracji wodnych 

szczegółowych. 

§ 28. 

Do zada� Wydziału Komunikacji i Transportu (Km) nale��  w szczególno�ci sprawy: 

1)   z zakresu rejestracji pojazdów: 

a)  rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdów, 

b)  wydawanie kart pojazdów pojazdom samochodowym sprowadzonym z zagranicy, 

c)  przyjmowanie od wła�cicieli pojazdów zawiadomie� o nabyciu lub zbyciu pojazdu, 

dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w poje�dzie, zmianach adresu  

lub siedziby oraz dokonywanie odpowiednich zmian w dowodach rejestracyjnych  

pojazdu, 

d)  zwracanie zatrzymanych dowodów rejestracyjnych i pozwole� czasowych, 

e)  kierowanie na badania techniczne pojazdów, 

f)  wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym terminu bada� technicznych i adnotacji  

urz�dowych; 

2)  wydawanie i cofanie stacjom kontroli pojazdów upowa�nie� do przeprowadzania bada�    

 technicznych; 

3)  nadawanie i cofanie uprawnie� diagnostom do wykonywania bada� technicznych; 

4)  sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdów; 
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5)  z zakresu praw jazdy: 

a) wydawanie, zatrzymywanie, cofanie i przywracanie uprawnie� do kierowania  

  pojazdami, 

b)   sprawdzanie posiadania kwalifikacji  oraz wydawanie �wiadectw kwalifikacji, 

c)  kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania lekarskie 

i psychologiczne, 

d)  wydawanie mi�dzynarodowych praw jazdy, 

e)  wydawanie i cofanie zezwole� na prowadzenie szkolenia kierowców, 

f)  przyjmowanie od kierowców zawiadomie� o zmianie stanu faktycznego zawartego  

w dokumentach upowa�niaj�cych do kierowania pojazdami lub jego utracie, 

g)  wpisywanie do ewidencji i skre�lanie z niej instruktorów, 

h)  nadzorowanie o�rodków szkolenia kierowców, 

i)  powoływanie komisji sprawdzaj�cych znajomo�� topografii miejscowo�ci, 

j)  wydawanie kart parkingowych; 

6)z  zakresu transportu drogowego: 

a)  wydawanie zezwole� na imprezy na drogach innych ni� krajowe i wojewódzkie, 

b) wydawanie zezwole� na wykonywanie regularnego transportu osób o zasi�gu 

powiatowym,  

c)  koordynowanie rozkładów jazdy przewo�ników wykonuj�cych zarobkowy przewóz 

     osób pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym, 

d)  nakładanie na przewo�nika obowi�zku zawarcia umowy o wykonanie zadania  

przewozowego, gdy jest to niezb�dne z uwagi na obronno�� lub bezpiecze�stwo  

pa�stwa, lub w wypadku kl�ski �ywiołowej, 

e)  ustalanie przepisów porz�dkowych zwi�zanych z przewozem osób i baga�u  

poszczególnymi rodzajami �rodków transportu, 

f)  wyra�anie zgody na okre�lenie warunków ograniczania obowi�zku przewozu przez 

przewo�nika, 

g)  ograniczanie obowi�zku przewozu ze wzgl�du na potrzeby obronno�ci  

lub bezpiecze�stwa pa�stwa b�d� w wypadku kl�ski �ywiołowej, 

h)  opracowywanie projektów rozwoju sieci drogowej, 

i)  wydawanie zezwole� na przejazd pojazdów ponadnormatywnych, 

j)  koordynacja działa� w zakresie zarz�dzania drogami innymi ni� krajowe  

i wojewódzkie, 
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k)  nadzór nad działalno�ci� Powiatowego Zarz�du Dróg, 

l)  opracowywanie projektów planów budowy i modernizacji dróg, 

m)przygotowywanie projektów cz��ci bud�etu powiatu w zakresie budowy  

i modernizacji dróg  i nadzorowanie realizacji bud�etu w tym zakresie, 

n)  pozyskiwanie �rodków pozabud�etowych na budow� i modernizacj� dróg, 

o)  wyznaczanie jednostki do usuwania pojazdów z drogi oraz prowadzenia parkingu 

strze�onego dla tych pojazdów, 

p)wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego, 

q)wydawanie za�wiadcze� na przewozy drogowe na potrzeby własne. 

7) z zakresu transportu kolejowego: 

a) opiniowanie wniosku o likwidacj� linii kolejowej, na której zawieszono przewozy, 

b) wydawanie decyzji o usuni�ciu drzew lub krzewów rosn�cych w s�siedztwie linii  

kolejowych, utrudniaj�cych widoczno�� sygnałów i poci�gów, linii kolejowych  

lub powoduj�cych zaspy �nie�ne, 

c) ustalanie odszkodowa� za usuni�cie drzew lub krzewów w przypadku braku umowy 

stron. 

§ 29. 

Do zada� Wydziału O�wiaty i Kultury (OK) nale�y w szczególno�ci: 

     1. z zakresu edukacji publicznej: 

1)  nadzorowanie spraw zwi�zanych w szczególno�ci z zakładaniem, prowadzeniem  

i utrzymaniem: 

a) publicznych szkół ponadgimnazjalnych, 

b) publicznych szkół podstawowych specjalnych, 

c) szkół sportowych i mistrzostwa sportowego, 

d) placówek o�wiatowo – wychowawczych, opieku�czo – wychowawczych 

       i resocjalizacyjnych, 

e) poradni psychologiczno – pedagogicznej; 

2)  analiza i przedkładanie do zatwierdzenia projektów organizacyjnych szkół i placówek 

 o�wiatowych; 

3)  prowadzenie spraw zwi�zanych z likwidacj� szkoły lub placówki o�wiatowej; 

4)  prowadzenie dokumentacji zlikwidowanej szkoły lub placówki o�wiatowej; 

5)  sporz�dzanie wniosków, uchwał i innych dokumentów w zwi�zku z przekształcaniem   

 szkół; 

6)  prowadzenie spraw dotycz�cych ł�czenia szkół ró�nych typów w zespoły  
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 oraz rozwi�zywania zespołów szkół lub placówek; 

7)  prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych; 

8)  prowadzenie spraw zwi�zanych z dotowaniem niepublicznych szkół  

podstawowych specjalnych, szkół artystycznych i szkół ponadgimnazjalnych  

o uprawnieniach szkół publicznych, w tym z oddziałami integracyjnymi  

oraz gimnazjów specjalnych; 

9)  mo�liwo�� dotowania innych szkół i placówek niepublicznych (przewidziane  

 odr�bnymi przepisami); 

10)nadzorowanie realizacji  postanowie� prawa o�wiatowego; 

11)przygotowywanie wniosków i projektów uchwał dotycz�cych o�wiaty; 

12)zapewnianie kształcenia, wychowania i opieki w szkołach; 

13)tworzenie regulaminów wynagradzania nauczycieli oraz ich nagradzania; 

14)wnioskowanie o odznaczenia i nagrody dla nauczycieli; 

15)opiniowanie zwi�kszania wynagrodzenia nauczycieli w szkołach i placówkach; 

16)ustalanie projektu planu sieci publicznych szkół ponadgimnazjalnych; 

17)sprawowanie nadzoru nad działalno�ci� szkoły lub placówki w zakresie spraw  

finansowych i administracyjnych; 

18)przyjmowanie od poszczególnych jednostek wymaganych stosownymi przepisami 

sprawozda� i informacji; 

19)analiza sprawozda� GUS dotycz�cych zatrudnienia i ilo�ci uczniów w szkołach; 

20)opracowywanie planów naboru uczniów do klas pierwszych; 

21)kontrolowanie prawidłowo�ci rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli  

i pracowników obsługi szkół; 

22)przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na stanowisko dyrektorów szkół  

i placówek o�wiatowych, w tym powoływanie i udział w komisji konkursowej  

wyłaniaj�cej kandydata na dyrektora szkoły lub placówki; 

23)opiniowanie powierzenia lub odwołania przez dyrektora szkoły ze stanowiska  

wicedyrektora; 

24)prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów szkół; 

25)przeprowadzanie post�powa� egzaminacyjnych na stopie� nauczyciela 

mianowanego: 

a)  ustalanie składu komisji egzaminacyjnej, 

b)  wysyłanie zawiadomie�, 

c)  przeprowadzanie egzaminów, 
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d)  sporz�dzanie decyzji i uzasadnie� w sprawie nadania stopnia awansu 

zawodowego    

   nauczyciela mianowanego, 

e)  organizacja uroczysto�ci wr�czenia aktów nadania stopnia nauczyciela  

   mianowanego – 2 razy w roku; 

26)udział w komisjach kwalifikacyjnych na stopie� nauczyciela dyplomowanego  

dyrektorów szkół; 

27)szkolenie dyrektorów szkół z zakresu prawa o�wiatowego; 

28)sporz�dzanie cz�stkowej oceny pracy dyrektorów szkół; 

29)wydawanie zezwolenia na zało�enie szkoły publicznej przez osob� prawn�  

lub fizyczn�; 

30)opiniowanie likwidacji szkoły lub placówki oraz przejmowanie dokumentacji  

likwidowanej szkoły – prowadzonej przez inn� osob� prawn� lub osob� fizyczn�; 

31)okre�lanie zasad gospodarki finansowej szkół publicznych; 

32)koordynowanie prac zwi�zanych z opracowywaniem przez dyrektorów 

poszczególnych placówek edukacji publicznej planów bud�etowych, a tak�e 

wnioskowanie w sprawach zmian bud�etu w trakcie jego wykonywania; 

33)wst�pna kontrola legalno�ci dokumentów dotycz�cych wykonywania bud�etu oraz 

jego zmian; 

34)nadzorowanie wykorzystania �rodków specjalnych szkół; 

35)nadawanie i cofanie szkołom niepublicznym uprawnie� szkoły publicznej; 

36)współdziałanie w prowadzeniu spraw zwi�zanych z budow� i modernizacj� obiektów 

szkolnych i hal sportowych; 

37)analiza przyznawanej powiatowi subwencji o�wiatowej; 

38)sporz�dzanie wniosków o zmian� subwencji o�wiatowej z tytułu wzrostu zada�, 

odpraw dla zwalnianych nauczycieli i z innych powodów; 

39)dokonywanie podziału i rozliczanie dotacji; 

40)  podział dotacji na stypendia uczniów; 

41)  podział dotacji na fundusz socjalny dla nauczycieli emerytów i rencistów; 

42)koordynowanie programów stypendialnych dla uczniów szkół ponadgimnazjalnych  

i studentów z Powiatu Bielskiego; 

43)prowadzenie spraw zwi�zanych z kierowaniem nieletnich do młodzie�owych 

o�rodków wychowawczych oraz specjalnych o�rodków szkolno – wychowawczych; 

2. z zakresu kultury oraz ochrony zabytków i opieki nad zabytkami: 
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1) prowadzenie spraw dotycz�cych upowszechniania kultury w�ród młodzie�y 

  i dorosłych w zakresie zada� powiatu; 

2)  realizacja zada� wynikaj�cych z ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami; 

3. z zakresu kultury fizycznej: 

1)  prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych; 

2)  nadzór nad działalno�ci� stowarzysze� kultury fizycznej oraz zwi�zków sportowych; 

3)  organizowanie działalno�ci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunków  

 materialno – technicznych dla jej rozwoju; 

4)  organizowanie zaj��, zawodów i imprez sportowo – rekreacyjnych; 

5)  tworzenie, utrzymywanie i udost�pnianie bazy sportowo – rekreacyjnej. 

 

§ 30. 

Do zada� Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Zdrowia  i Współpracy z 

Organizacjami Pozarzadowymi (Zd) nale��: 

     1) współpraca z Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej,  

          a w szczególno�ci: 

          a) analiza realizacji zada� statutowych dost�pno�ci i poziomu udzielanych �wiadcze�  

               oraz prawidłowo�ci gospodarowania mieniem, 

2)  współpraca z jednostkami podstawowej opieki zdrowotnej; 

3)  współudział w tworzeniu powiatowego rocznego planu zabezpieczenia medycznych 

działa� ratowniczych; 

4)  organizowanie przewozu zwłok osób zmarłych lub zabitych w miejscach publicznych  

do najbli�szego szpitala maj�cego prosektorium celem ustalenia przyczyny zgonu; 

5)  wydawanie zezwole� na sprowadzenie zwłok i szcz�tków z obcego pa�stwa; 

6)  wydawanie decyzji o przekazaniu szkołom wy�szym zwłok do celów naukowych; 

7)  powoływanie lekarza lub w razie jego braku innej osoby do dokonania ogl�dzin zwłok  

w celu stwierdzenia zgonu oraz powoływanie lekarza lecz�cego chorego 

w ostatniej chorobie, do ustalenia przyczyn zgonu; 

8)  przygotowywanie decyzji o umieszczeniu w zakładzie opieku�czo – leczniczym; 

9)prowadzenie spraw zwi�zanych z posiedzeniami i funkcjonowaniem Rady Społecznej  

SP ZOZ; 

10)organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora SP ZOZ; 

11)rozpatrywanie odwoła� dyrektora SP ZOZ od uchwał Rady Społecznej; 

12)przygotowywanie opinii na dokonanie zakupu lub przyj�cia darowizny  
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aparatury i sprz�tu medycznego; 

13)współdziałanie z organizacjami społecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantów i 

osób represjonowanych celem realizacji wobec tych osób zada� w zakresie opieki 

zdrowotnej; 

14)przygotowywanie projektów rozkładów godzin pracy aptek ogólnodost�pnych na terenie 

powiatu; 

15)współpraca z organizacjami pozarz�dowymi, wyznaniowymi osobami prawnymi  

i  jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami jednostek samorz�du 

terytorialnego (z ustawy o działalno�ci po�ytku publicznego i wolontariacie). 

§ 31. 

1. Do zada� Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Finansowej i Audytu (AF) nale�y  

     badanie funkcjonowania Starostwa oraz jednostek powiatowych w zakresie gospodarki 

     finansowej pod wzgl�dem legalno�ci, gospodarno�ci, celowo�ci, rzetelno�ci, przejrzysto�ci  

     i jawno�ci, a w szczególno�ci: 

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wst�pnej oceny  

celowo�ci zaci�gania zobowi�za� finansowych i dokonywania wydatków; 

2)  badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania  

i gromadzenia �rodków publicznych, zaci�gania zobowi�za� finansowych i 

dokonywania wydatków ze �rodków publicznych, udzielania zamówie� publicznych 

oraz zwrotu  

�rodków publicznych; 

3)  prowadzenia gospodarki finansowej; 

4)  prawidłowo�ci opracowywania zakładowego planu kont, instrukcji, obiegu i kontroli  

dokumentów finansowych, instrukcji inwentaryzacyjnej i kasowej; 

5)  prowadzenia rachunkowo�ci, prawidłowo�ci sporz�dzania sprawozda� i bilansu; 

6)  opracowywanie projektów planów kontroli finansowo – gospodarczych; 

7)  przeprowadzanie kontroli finansowych w podmiotach niepublicznych korzystaj�cych  

z dotacji udzielanych z bud�etu powiatu; 

8)  udzielanie pomocy instrukta�owo – doradczej w zakresie organizacji finansów  

i rachunkowo�ci w jednostkach podlegaj�cych kontroli; 

9)  przygotowywanie okresowych sprawozda�, ocen i wniosków z zakresu działa�  

kontrolnych. 

2. Kontroler Finansowy (Audytor) podlega bezpo�rednio Staro�cie. 
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Rozdział VI 

Podstawowe zasady opracowywania projektów aktów prawnych 

 wydawanych przez Rad�, Zarz�d i Starost� 

 

§ 32. 

1. Projekty uchwał powinny by� opracowane w sposób kompleksowy, pozwalaj�cy 

 na wszechstronn� analiz� zagadnie�, ich ocen� oraz ustalenie wła�ciwych kierunków  

 i �rodków dalszego działania. 

2. Projekty uchwał przeznaczone do rozpatrzenia przez Zarz�d wymagaj� uzgodnienia  

z nadzoruj�cym członkiem Zarz�du lub Sekretarzem i uzyskania pisemnej akceptacji,  

a w przypadku kiedy projekt rozstrzygni�cia zwi�zany jest z konieczno�ci� wydatkowania 

pieni�dzy z bud�etu - tak�e ze Skarbnikiem. 

3. Nadzoruj�cy członek Zarz�du odpowiada za skutki wywołane przyj�ciem przez Zarz�d  

projektowanego rozstrzygni�cia - chyba, �e zgłosił do protokołu sprzeciw b�d� zdanie  

odr�bne. 

 

 

§ 33. 

1. Projekty aktów prawnych (uchwały Rady i Zarz�du) opracowuj� naczelnicy wydziałów  

 i pracownicy samodzielnych stanowisk na polecenie Zarz�du lub z własnej inicjatywy. 

2.  Przy sporz�dzaniu projektów aktów prawnych nale�y przestrzega� nast�puj�cych zasad: 

1) akt prawny nie mo�e zawiera� postanowie� wykraczaj�cych poza granice upowa�nienia 

ustawowego, a tak�e wkracza� w stref� spraw zastrze�onych do kompetencji innych  

organów; 

2) układ aktu prawnego powinien by� przejrzysty; 

3) redakcja aktu powinna by� jasna i zwi�zła, a tre�� podana w formie imperatywnej; 

4) dla oznaczenia jednakowych poj�� nale�y u�ywa� tych samych okre�le�, identycznych  

z przyj�tymi w obowi�zuj�cym ustawodawstwie; 

5) j�zyk aktu prawnego powinien by� powszechnie zrozumiały, odpowiadaj�cy zasadom  

poprawno�ci i czysto�ci j�zyka polskiego oraz obowi�zuj�cej pisowni. 

 

§ 34. 

1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Zarz�du powinien by� uzgodniony: 
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1)  z Sekretarzem, je�eli dotyczy spraw organizacyjnych; 

2) ze Skarbnikiem, je�eli dotyczy zada� bud�etowych lub ma spowodowa� inne skutki  

 finansowe; 

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, je�eli nakłada na nie nowe zadania lub 

obowi�zki; 

4)  z radc� prawnym pod wzgl�dem formalno-prawnym i redakcyjnym. 

2. Po dokonaniu uzgodnie� i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktów prawnych przedkła-

dane s� Zarz�dowi za po�rednictwem Sekretarza wraz z wnioskiem uzasadniaj�cym  

potrzeb� podj�cia aktu. 

3. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera� co najmniej stan faktyczny sprawy 

oraz skutki finansowe projektowanego rozstrzygni�cia. 

 

§ 35. 

1. Uchwały Zarz�du podpisuj� wszyscy członkowie Zarz�du obecni na posiedzeniu. 

2. Wnioski o podj�cie uchwał Rady podpisuje Przewodnicz�cy Zarz�du. 

3. Decyzje administracyjne Zarz�du, od których przysługuje odwołanie do Samorz�dowego  

Kolegium Odwoławczego, podpisuje Starosta. W decyzji wymienia si� imiona i nazwiska 

członków Zarz�du, którzy brali udział w wydaniu decyzji. 

4.  Uchwały Zarz�du, po ich podj�ciu, podpisaniu i zaewidencjonowaniu, pracownik 

obsługuj�cy    

 Zarz�d przekazuje naczelnikom odpowiednich wydziałów, odpowiedzialnych za ich  

 wykonanie. 

5.  Sprawy zwi�zane z bie��c� prac� Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu 

reguluje Starosta w formie zarz�dzenia wg odpowiednich zasad zawartych w niniejszym 

rozdziale. 

6.  Starosta mo�e równie� wydawa� zarz�dzenia w sprawach zastrze�onych do jego 

kompetencji w powszechnie obowi�zuj�cych przepisach szczególnych. 

 

Rozdział VII 

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania  

indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wniosków 
 

§ 36. 

1. Naczelnicy wydziałów wnioskuj� do Starosty za po�rednictwem nadzoruj�cych członków 
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Zarz�du i Sekretarza o upowa�nienie pracowników wydziału do załatwienia indywidual-

nych spraw z zakresu administracji publicznej. 

2. Upowa�nienie mo�e by� cofni�te przez Starost� poprzez dor�czenie imiennego pisemnego 

zawiadomienia pracownikowi, którego to dotyczy. 

 

§ 37. 

Pracownicy wydziałów przyjmuj� interesantów równie� w sprawach skarg i wniosków  

codzienne w godzinach pracy Starostwa. 

 

§ 38. 

1.  Starosta lub Wicestarosta przyjmuj� obywateli w sprawach skarg i wniosków, w ka�dy 

pi�tek,   

 w godzinach 9-13. Je�eli pi�tek jest dniem wolnym od pracy, obywatele s� przyjmowani  

 w nast�pnym dniu roboczym. 

2. W miar� potrzeb Starosta mo�e upowa�ni� członka Zarz�du, Sekretarza i Skarbnika 

 do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wniosków. 

 

§ 39. 

Skargi i wnioski wpływaj�ce do Starostwa w formie pisemnej s� ewidencjonowane  

w odpowiednim rejestrze skarg i wniosków. 

 

 

§ 40. 

1. Centralny rejestr skarg i wniosków prowadzi Wydział Organizacyjno - Prawny. 

2. Rejestry skarg i wniosków w wydziałach prowadz� wyznaczeni imiennie pracownicy tych  

     wydziałów. 

§ 41. 

Odpowiedzi na skargi podpisuj�: 

1)  w sprawach rozpatrywanych przez Wydział Organizacyjno - Prawny – Starosta; 

2) w sprawach rozpatrywanych przez wydziały - Wicestarosta, pozostali członkowie 

Zarz�du (je�li b�d� nadzorowali wydziały) i Sekretarz. 

 

§ 42. 

Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków w Starostwie 
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koordynuje Wydział Organizacyjno - Prawny. 

§ 43. 

Naczelnicy wydziałów s� odpowiedzialni za: 

1)    wszechstronne wyja�nianie i załatwianie skarg i wniosków kierowanych do wydziałów; 

2) niezwłoczne przekazywanie Wydziałowi Organizacyjno - Prawnemu wyja�nie�  

  oraz dokumentacji niezb�dnych do rozpatrywania skarg i wniosków badanych przez  

  ten Wydział. 

§ 44. 

l. Ustne skargi i wnioski przyjmowane przez Starost�, członków Zarz�du i Sekretarza  

   (dotycz�ce zakresów ich działania) w ramach osobistej interwencji obywatela oraz 

składane   

   pisemnie do Zarz�du, Starosty, poszczególnych członków Zarz�du lub Sekretarza, 

podlegaj�   

   rejestracji w rejestrze centralnym. 

2. Skargi i wnioski wpływaj�ce bezpo�rednio do wydziałów lub przyjmowane osobi�cie przez 

naczelników wydziałów i pozostałych pracowników, rejestrowane s� w wydziałowych  

rejestrach skarg i wniosków. 

 

§ 45. 

1.  Skargi i wnioski składane lub adresowane do Zarz�du, Starosty oraz poszczególnych  

 członków Zarz�du i Sekretarza rozpatruje Wydział Organizacyjno - Prawny. 

2.  Pozostałe skargi i wnioski rozpatruj� wydziały. 

 

 

§ 46. 

Skargi dotycz�ce zada� lub działalno�ci Zarz�du oraz Starosty, a tak�e dyrektorów  

i kierowników powiatowych słu�b, inspekcji, stra�y i innych jednostek organizacyjnych,  

z wyj�tkiem spraw nale��cych do zada� zleconych z zakresu administracji rz�dowej, 

rozpatruje Rada. 

 

Rozdział VIII 

Organizacja i prowadzenie działalno�ci kontrolnej 

 

§ 47. 
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Kontrola ma na celu zapewnienie Zarz�dowi i Staro�cie informacji umo�liwiaj�cych 

sprawne kierowanie Starostwem oraz informacji o pracy powiatowej administracji zespolonej. 

 

§ 48. 

Kontrol� w Starostwie wykonuj�: 

1) Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz oraz naczelnicy wydziałów zgodnie  

   z obowi�zuj�c� instrukcj� kontroli wewn�trznej, 

2)  Kontroler Finansowy (Audytor) w zakresie finansów i rachunkowo�ci. 

 
 

Rozdział IX 

Zasady podpisywania pism 

 

§ 49. 

1.  Do podpisu Starosty zastrzegane s�: 

1)  pisma w sprawach nale��cych do jego wła�ciwo�ci, stosownie do ustalonego podziału  

  zada� pomi�dzy Starost� a pozostałymi członkami Zarz�du; 

2)   pisma w sprawach nale��cych do Starosty na podstawie Regulaminu; 

3)  odpowiedzi na wyst�pienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwy�szej Izby 

Kontroli  

  i prokuratora; 

4)   decyzje w sprawach osobowych naczelników wydziałów; 

5)   decyzje o rozwi�zaniu stosunku pracy z pracownikiem Starostwa; 

6)   pisma w sprawach ka�dorazowo zastrze�onych przez Starost� do jego podpisu; 

7)   korespondencja kierowana do instytucji pa�stwowych szczebla centralnego. 

2. Do Wicestarosty, członków Zarz�du oraz Sekretarza i Skarbnika nale�y: 

1) aprobata wst�pna spraw zastrze�onych do wła�ciwo�ci Starosty, a zwi�zanych 

 z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru; 

2)  podpisywanie spraw nale��cych, zgodnie z dokonanym podziałem zada�, do zakresu    

 ich kompetencji z zastrze�eniem ust�pu l pkt. 2 do 7. 

3. Sekretarz podpisuje: 

1) polecenie dotycz�ce przygotowania projektów uchwał Rady i Zarz�du  

   oraz technicznych i organizacyjnych warunków działania Starostwa; 

2)    odpowiedzi na skargi nie zastrze�one do podpisu Starosty. 
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§ 50. 

1. Naczelnicy wydziałów: 

1) aprobuj� wst�pnie pisma zastrze�one do podpisu Starosty, członków Zarz�du,  

 Sekretarza i Skarbnika; 

2)  podpisuj� pisma w sprawach nie zastrze�onych w punkcie l, a nale��ce do zakresu  

działania wydziałów; 

3)    podpisuj� pisma dotycz�ce urlopów pracowników, z wyj�tkiem urlopów bezpłatnych. 

2. Naczelnicy wydziałów okre�laj� rodzaje pism, do podpisywania których upowa�nieni s�  

pracownicy wydziałów. 

3. Pracownicy opracowuj�cy pisma, parafuj� je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem  

z lewej strony.                             

Rozdział X 

                                         Postanowienia ko�cowe 

§ 51. 

W przypadku zmiany zada� Starostwa, je�eli zmiana wynika wprost z przepisów 

ustawy lub zawartych przez powiat porozumie� z administracj� rz�dow� lub samorz�du 

terytorialnego, podziału zada� pomi�dzy wydziałami i samodzielnymi stanowiskami 

dokonuje Starosta. 

§ 52. 

1. W razie zmiany zada� szczegółowych wydziału lub samodzielnego stanowiska przekazanie  

     akt mi�dzy wydziałami nast�puje na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego. 

2.  Protokół przygotowuje komórka organizacyjna przekazuj�ca dokumentacj�. 

§ 53. 

Naczelnicy wydziałów obowi�zani s� zapozna� podległych pracowników  

z postanowieniami Regulaminu. 

 
 

Władysław Jagiełło 

Przewodnicz�cy Rady Powiatu 
w Bielsku Podlaskim 


