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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO

w Bielsku Podlaskim

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bielsku Podlaskim, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1)zasady kierowania Starostwem;

2)organizacje wewngtrzng Starostwa;

3)zadania i uprawnienia wspodlne dla naczelnikow wydziatow;

4)zadania i zakresy dziatania wewngtrznych komoérek organizacyjnych Starostwa;

S)podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych
przez Radg, Zarzad i Starostg;

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

T)organizacj¢ i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej;

8)zasady podpisywania pism.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o: Radzie, Zarzadzie,
Staro$cie, czlonkach Zarzadu, Sekretarzu, Skarbniku, Naczelniku, Starostwie, Wydziale,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rad¢ Powiatu w Bielsku Podlaskim,
Zarzad Powiatu w Bielsku Podlaskim, Starost¢ Bielskiego — Przewodniczacego Zarzadu,
Wicestarostg¢ i pozostalych czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika
Powiatu, Naczelnika Wydziatu, Starostwo Powiatowe, komoérki organizacyjne funkcjonujace

w Starostwie, Statut Powiatu.



§3.

Starostwo jest jednostka budzetowa powiatu, powotana do zapewnienia organom
powiatu pomocy w wykonywaniu zadan okre§lonych w ustawie o samorzadzie powiatowym,

Statucie oraz ustawach szczeg6lnych i aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw.

§ 4.
Siedziba Starostwa jest miasto Bielsk Podlaski.

§ 5.
Obowiazki Starostwa jako zakladu pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem

pracy okres$la Regulamin Pracy Starostwa ustalony przez Starostg.

§ 6.

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:

1)zadan wlasnych powiatu;
2)zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;
3)zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat;

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

§17.

W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci i stluzebnosci

wobec spoteczenstwa powiatu.

Rozdziat IT
Zasady kierowania Starostwem
§ 8.

1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

2. Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu
oraz Sekretarza i Skarbnika.

3. Starosta dokonuje podzialu zadan pomigdzy cztonkéw Zarzadu oraz okre$la zadania

Sekretarza i Skarbnika w drodze zarzadzenia.



§9.

1.Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy migdzy innymi:

1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa;

2) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci;

4) wydawanie zarzadzen dotyczacych Starostwa i podlegtych stuzb;

5) zwotywanie narad z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych Starostwa;

6) koordynowanie dziatalnosci bezposrednio nadzorowanych wydzialow;

7) upowaznienie etatowych czlonkéw Zarzadu i innych pracownikéw Starostwa
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach

z zakresu administracji publiczne;j;

8) zwotywanie posiedzen Zarzadu i przewodniczenie obradom;

9) kierowanie wnioskéw pod obrady Rady i jej komisji;

10)przedktadanie sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu;

11)podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki w zwiazku
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji
Zarzadu; czynno$ci te wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu;

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

uchwaty Rady i Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu.

2.W czasie nieobecnos$ci Starosty lub niemoznos$ci wykonywania przez niego swojej funkcji,

zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 10.

1.Do zadan Wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad dzialalnodcia wydzialéw i

jednostek organizacyjnych w ramach wewngtrznego podziatu zadan okre§lonych w

odrgbnym

zarzadzeniu Starosty, a w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

przedkladanie lub aprobowanie projektéw uchwat Zarzadu, Rady, wynikajacych
z zakresu zadan podlegtych wydziatéw i jednostek;
wydawanie polecen stuzbowych;

aprobowanie wnioskéw naczelnikéw nadzorowanych wydzialéw i jednostek;



4) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji w sprawach indywidualnych;
5) opiniowanie i1 proponowanie obsady kadrowej w nadzorowanych wydziatach
i jednostkach oraz wynagradzania, nagradzania i karania.
2.Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pozostalych etatowych cztonkéw Zarzadu
oraz Sekretarza i Skarbnika, jezeli zostanie im powierzone w trybie § 8 nadzorowanie
wydziatow.

§ 11.

1.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan przez Radg, Zarzad i Starostwo;
2) nadzér nad przygotowywaniem przez wydzialy i jednostki organizacyjne projektow
uchwat organéw powiatu oraz realizacja podj¢tych uchwat;
3) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci i zgodnosci
z prawem zalatwiania spraw obywateli;
4) organizacja kontroli wewngtrznej;
5) udzial w negocjowaniu warunkéw porozumien w zakresie przejmowania
i przekazywania zadan;
6) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz poziomu i
stylu pracy;
7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy wydziatami.
2.W zakresie ustalonym przez Zarzad, Starosta moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie

spraw powiatu w swoim imieniu.

§ 12.

1. Do zadan Skarbnika — gléwnego ksiggowego budzetu — nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie rachunkowosci budzetu:

a) prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku budzetu,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem budzetu,

d) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych budzetu,

e) skladanie kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych polegajacych na zaciaganiu



kredytéw 1 pozyczek oraz udzielaniu pozyczek, porgczen, gwarancji oraz emisji
papieréw wartosciowych zgodnie z art. 133 ustawy o finansach publicznych,

f) sktadanie podpisu na innych umowach,

g) nadzorowanie terminowej splaty pozyczek i kredytow zgodnie z zawartymi
umowami,

h) analiza plynno$ci finansowej budzetu powiatu oraz proponowanie Zarzadowi
uruchomienia instrumentow przywracajacych ptynno$¢ finansowa;

2) w zakresie planowania, sprawozdawczosci i wykonania budzetu:

a) przygotowywanie propozycji projektéw uchwal Zarzadu i Rady w sprawie budzetu
powiatu i jego zmian,

b) analiza wykonania budzetu powiatu oraz informowanie Zarzadu o wystepujacych
nieprawidlowosciach w jego przebiegu,

c) przygotowywanie propozycji w zakresie opisowego sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu powiatu, zawierajacego zestawienie dochodéw i wydatkéw
wynikajace z zamknig¢ rachunku budzetu, przedkladanego przez Zarzad Radzie
w terminie do dnia 31 marca nast¢pnego roku,

d) przygotowywanie propozycji w zakresie opisowej informacji o przebiegu wykonania
budzetu powiatu za I pétrocze, przedkladanej przez Zarzad Radzie w terminie do
dnia
31 sierpnia.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego Starostwa Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Starostwa oraz sporzadzanie sprawozdawczoS$ci
finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z rachunku Starostwa zgodnie z
planem
i harmonogramem finansowym;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem i harmonogramem finansowym Starostwa oraz skladanie podpisu
na dokumentach dotyczacych danej operacji finansowej zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz skladanie podpisu na umowach
powodujacych zaciagnigcie zobowigzan Starostwa zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy

o finansach publicznych;



5) analiza wykonania planu finansowego Starostwa oraz informowanie Skarbnika
o niepokojacych zjawiskach w zakresie przebiegu wykonania planu;

6) dokonywanie okresowych kontroli w zakresie gospodarki kasowe;j.

§ 13.
1.W trybie uchwaly Rady powotywany jest Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, ktory

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

1) zapewnia konsumentom bezptatne poradnictwo i dostarcza informacji prawnych

w zakresie ochrony ich intereséw;

2) wytacza powddztwo na rzecz konsumentéw oraz wstepuje, za ich zgoda,

do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw;

3) wnioskuje o stanowienie i zmiang przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony

intereséw konsumentow;

4) wspoldziata z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urz¢du Ochrony Konkurencji
i Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona

interesOw konsumentow;

5) wnioskuje zlecanie organizacjom dzialajacym na obszarze powiatu, do ktérych zadan
statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow, prowadzenie bezptatnego

poradnictwa konsumenckiego.

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw dziata poza struktura wydzialow i w swojej

dziatalnosci podlega Sekretarzowi.
3. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RK.
§ 13"
1. Przy Starostwie moga funkcjonowaé gospodarstwa pomocnicze.
2. Gospodarstwo pomocnicze powoluje Starosta zarzadzeniem okreslajac zasady jego
funkcjonowania.
Rozdziat 111

Organizacja wewnetrzna Starostwa



§ 14.

1.W skiad Starostwa wchodza nastgpujace wydzialy i samodzielne stanowiska, uzywajace
nastepujacych symboli przy znakowaniu spraw:
1) Wydziat Organizacyjno — Prawny (Or);
2) Wydziat Budzetu i Finanséw (Fn);
3) Wydziat Komunikacji i Transportu (Km);
4) Wydziat Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa (AS);
5) Wydziat O$wiaty i Kultury (OK);
6) Wydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci (GK);
7) Wydziat Gospodarowania Mieniem (GM);
8) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej (PP);
9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnosci (NO);
10) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Zdrowia i Wsp6tpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
(Zd);
11) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Finansowej i Audytu (AF);
12) Radca Prawny (R).
2. Dla obszaru Miasta Bransk oraz gmin Bransk i Rudka zadania okre§lone w § 25
realizowane

sa przez pracownikow Starostwa w Biurze Zamiejscowym w Bransku.

§ 15.

1. Wydziatami Starostwa kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu.

2. Starosta, na wniosek naczelnika powierza zastgpstwo na czas jego nieobecnosci jednemu
z pracownikéw wydziatu.

3. Praca Wydzialu Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik przy pomocy Gléwnego
Ksiggowego
Starostwa Powiatowego.

4. Praca Wydzialu Geodezji, Katastru i Nieruchomos$ci kieruje Geodeta Powiatowy
oraz sprawuje on nadzér nad Powiatowym O$rodkiem Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne;j.

5. Praca Wydzialu Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i

Les$nictwa



kieruje Architekt Powiatowy.
§ 16.

1. Organizacj¢ wewngtrzng wydzialéw, a w szczegdlnosci:

1) podziat na stanowiska pracy;

2) zakres zadan stanowisk pracy;

3) zasady podpisywania pism przez pracownikow;

4) rodzaje rejestréw prowadzone w wydziatach;

- okresla naczelnik wydziatu.
2. Szczegotowe zakresy czynnoSci pracownikéw wydziatéw okreslaja ich naczelnicy,
natomiast

pracownikéw na samodzielnych stanowiskach - ich bezpos$redni przetozeni.

3. Pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem przyjgcie powierzonego zakresu
czynnosci.

4. Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.
Rozdzial IV

Zadania i uprawnienia wspoélne dla naczelnikéw wydzialow

§17.

1. Naczelnicy wydzialéw prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan oraz kompetencji
Zarzadu i Starosty.

2. Naczelnicy wydzialéw odpowiadaja przed Starosta za prawidlowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
naczelnicy wydzialéw dzialaja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do
kierowanego wydziatu.

4. Naczelnicy wydziatéw stwierdzaja pod wzglgdem merytorycznym sprawozdania przedkta-
dane przez nadzorowane jednostki organizacyjne.

§ 18.

1. Naczelnicy wydzialéw upowaznieni sa na podstawie pisemnego upowaznienia
do zalatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych

do zadan wydziatu.



2. Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pismie przez dor¢czenie osobie, ktdrej ono dotyczy.

3. Na wniosek naczelnika wydzialu upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 1, moze by¢

udzielone poszczegdlnym pracownikom. Przepis ustgpu 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 19.

Do podstawowych zadan naczelnikéw wydziatéw nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

organizowanie pracy i wykonywania zadan wydzialu wynikajacych z przepiséw
prawa,

zarzadzen i polecen Starosty, uchwal Rady i Zarzadu, nadzér nad wypelnianiem
obowiazkéw stuzbowych przed podlegltych pracownikéw;

zapewnienie opracowania programéw i planéw zadan nalezacych do wydziatu;
przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, Zarzadu, Rady oraz innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej organéw;

przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie i jej
komisjom projektéw, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych wydziatowi;

zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia post¢gpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wiasciwosci wydziatu;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezacych do wtasciwosci wydziatu;

zapewnienie przestrzegania w wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
wykonywanie nalozonych zadaf obronnych;

wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych;

10) wspotdziatanie z innymi wydzialami i1 jednostkami organizacyjnymi powiatu,

stuzbami, inspekcjami i strazami w realizacji zadan powiatu;

11) wspotpraca w szczegdlnosci z Wydzialem Budzetu i Finanséw przy opracowywaniu

propozycji do projektéw budzetu oraz projektéw rozwoju spoteczno — gospodarczego

powiatu i informacji o mieniu komunalnym;

12) usprawnianie organizacji i form pracy wydziatu oraz podejmowanie dziatan na rzecz

usprawnienia prac Starostwa;

13) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjno — Prawnym

interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych;

14) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Starost¢, kontroli oraz instruktazu

w jednostkach organizacyjnych powiatu;

10



15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zaméwien publicznych;

16) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w
szczegOlnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j;

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

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

19) przyjmowanie i zatatwianie interesantow.
Rozdzial V

Szczegotowe zakresy dzialalnosci wydzialow i samodzielnych stanowisk

§ 20.
Do zadan Wydzialu Organizacyjno — Prawnego (Or) naleza: sprawy organizacji
i funkcjonowania Starostwa, opracowywanie projektéw Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Starostwa, a takze obsluga Rady, Zarzadu,
Starosty, sprawy pracownicze, obywatelskie, a w szczegélno$ci:
1)w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
a) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Starostwa,
b) prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw Zarzadu oraz udzielanych
przez Starost¢ pracownikom Starostwa upowaznien do wydawania decyzji
w sprawach indywidualnych,
c¢) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjne;j,
archiwalnej
i rzeczowego wykazu akt,
d) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Zarzad z organami
administracji rzadowej, organami gmin i wojewddztw lub innymi podmiotami,
e) nadzorowanie przestrzegania w Starostwie przepisow Kpa i dyscypliny pracy,
f) nadzér oraz prowadzenie w Starostwie spraw z zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja Starostwa,

11



h)

i)
k)

organizowanie, przeprowadzanie oraz ewidencjonowanie kontroli wewngtrznych
oraz przygotowywanie stosownych wnioskow w zwiazku ze stwierdzonymi
uchybieniami i naruszeniem prawa,

prowadzenie ewidencji i wstgpne rozpatrywanie skarg skierowanych do Zarzadu,
Starosty oraz Sekretarza,

tworzenie i aktualizacja wtasnej strony internetowej powiatu,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Bielskiego w Starostwie

oraz nadzér nad redagowaniem BIP przez jednostki organizacyjne powiatu;

2)w zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

a)

b)

9)

d)

e)

g)

h)

)

1)

k)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz dyrektoréw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy, z
wylaczeniem spraw osobowych dyrektoréw szkoét i placéwek oswiatowych,
planowanie i gospodarka funduszem ptac,

organizowanie prac zwiazanych =z przeprowadzaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych i przegladéw kadrowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu oraz praktyk uczniowskich
1 studenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem stanowisk pracy z PFRON,
planowanie i koordynacja szkolef oraz ksztatcenia pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,

prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej,

kompletowanie i przesylanie do PFRON miesigcznych i rocznych sprawozdan
o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

przygotowywanie danych bedacych w dyspozycji stanowiska kadr dotyczacych
pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi, migdzy innymi w celu

uzyskania dofinansowania do wynagrodzen tych pracownikéw;

3)w zakresie obstugi sekretariatu:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie sekretariatu, w tym m. in. organizowanie przyjmowania interesantow
zglaszajacych si¢ do Starosty lub innych cztonkéw Zarzadu,

przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Starostwa,
przekazywanie korespondencji adresatom wedlug dekretacji  Starostow
Iub Sekretarza,

obstuga polaczen telefonicznych i telefaksowych Starostwa,
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g)

wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
logistyka taborem samochodowym i koordynacja przewozu oséb,
zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie stempli, pieczeci, dziennikéw

promulgacyjnych i prasy, ewidencjonowanie polecen wyjazdu stuzbowego;

4)w zakresie spraw obywatelskich i spotecznych oraz prawnych:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

informowanie Zarzadu, kierownikéw wydziatéw i pracownikéw samodzielnych
stanowisk o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objgtym
dziatalno$cia Starostwa,

wspOltpraca z radca prawnym w zakresie opiniowania projektow aktéw prawnych
Starosty, Zarzadu i Rady,

sprawowanie pieczy nad wpltywajacymi do Starostwa: Dziennikami Ustaw,
Monitorami Polskimi i Dziennikami Urzgdowymi Wojewddztwa Podlaskiego,
udostgpnianie i wypozyczanie ww. publikacji pracownikom Starostwa oraz ich
udostepnianie do powszechnego wgladu,

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

przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze
powiatu lub jego czg$ci obejmujacej wigcej niz jedng gming,

zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;

S)w zakresie spraw dotyczacych zaméwien publicznych i stowarzyszen:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i realizacja zam6éwien publicznych
wynikajacych z dziatalnosci Wydziatu Organizacyjno - Prawnego,

kontrola i nadzér nad przeprowadzang w pozostatych wydziatach i1 na
samodzielnych stanowiskach Starostwa procedura udzielania i realizacji
zamoéwien publicznych,

nadzor nad dzialalno$cia stowarzyszen,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan, protestow;

6)w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

a)

b)
c)
d)
e)

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

zapewnienie wlasciwej ochrony budynku i mienia Starostwa,

zapewnienie sprawnosci funkcjonowania sieci komputerowe;j i telefonicznej,
prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym,

gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami
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g)

h)

i)

1 formularzami,

prowadzenie ewidencji uméw dotyczacych zaopatrywania Starostwa w S$rodki
materialno — techniczne,

naprawa 1 konserwacja sprzgtu oraz urzadzen biurowych stanowiacych
wyposazenie Starostwa,

wykonywanie czynnos$ci techniczno — ustlugowych zwiazanych z realizacja
przez wtadze powiatu funkcji reprezentacyjnych,

zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Starostwie;

T)w zakresie obstugi Rady:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

obstuga Rady i jej organdw,

ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz wnioskéw Komisji,

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

przekazywanie uchwal Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji radnych do
realizacji odpowiednim wydzialom 1 samodzielnym stanowiskom za
pokwitowaniem,

ewidencja interpelacji, zapytan i wolnych wnioskéw,

przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie ustalonym
przez Radg i jej Przewodniczacego,

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do organéw powiatu oraz obstuga

Powiatowej Komisji Wyborczej;

8) w zakresie obstugi Zarzadu:

a)
b)
c)
d)

€)

obstuga posiedzen Zarzadu,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu za okres migdzysesyjny,
ewidencja uchwatl Zarzadu oraz decyzji i zarzadzen Starosty,

koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych Zarzadu
i Starosty,

obsluga posiedzen i narad z naczelnikami wydzialéw oraz dyrektorami

1 kierownikami jednostek organizacyjnych;

9) w zakresie obstugi kancelaryjnej i archiwum zaktadowego:

a)
b)

prowadzenie kancelarii Starostwa,

przyjmowanie korespondencji do wysylki, potwierdzanie jej przyjecia
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oraz dokonanie wysyiki,

c) prowadzenie ewidencji przesytek dostarczanych na poczte,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia urzedu w znaczki pocztowe,

e) ewidencjonowanie znaczkOow pocztowych w zakresie przychodéw i codziennych
rozchodéw,

f) ewidencjonowanie listoéw dorgczanych przez postancow,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspélpraca z Wojewddzkim Archiwum
Panstwowym,

h) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych

rzeczy oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do odbioru;

10) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i referendami.

§ 21.

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

nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)
4)

S)
6)
7

8)

9)

przygotowywanie i zamieszczanie w mediach ogloszen i innych materiatéw majacych
charakter promocyjny i okoliczno$ciowy;

wspoéldziatanie w redagowaniu czasopisma “Monitor Powiatowy” oraz wstgpne
sktadanie materialéw do jego druku;

wspoéldziatanie w organizowaniu spotkan i podejmowaniu waznych osobistosci;
wsp6ldziatanie w organizowaniu na terenie powiatu obchodéw Swiat, Rocznic i
innych uroczystosci powiatowych;

terminowe przygotowywanie korespondencji okoliczno$ciowej wtadz powiatu;
wylanianie wykonawcy ‘“Monitora Powiatowego”;

wspoéldziatanie z przedstawicielami réznych organizacji, mediéw, S$rodkow
opiniotwérczych w organizowaniu oficjalnych wystapien wtadz powiatu i Starostwa;
gromadzenie, uaktualnianie 1 rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach
zewngtrznego pozyskiwania Srodkéw pomocowych;

organizowanie szkolen z zakresu wiedzy o UE;

10) organizowanie wspotpracy migdzynarodowej;

11) przygotowywanie wnioskow o zewngtrzne $rodki finansowe we wlasnym zakresie,

a takze we wspoéldziataniu z odpowiednimi komdrkami Starostwa i jednostkami

organizacyjnymi powiatu;
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12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie realizacji projektéw

finansowych ze zrédet zewngtrznych.

§ 22.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnosci

(NO) nalezy w szczegdlno$ci:

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

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

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

4) wspdtpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan i biezace informowanie Starosty
o przebiegu tej wspoétpracy;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

6) opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnicg panstwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

7) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”;

8) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego
ze szczegOlnymi wymogami bezpieczenstwa;

9) nadzér nad stosowaniem S$rodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych
(np. spos6b przechowywania kluczy do kancelarii tajnej itp.);

10) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego przed dopuszczeniem 0s6b
do pracy lub pelnienia stuzby na stanowisku albo do wykonywania prac zleconych,
z ktérymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych;

11) wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa osobom, o ktérych mowa w pkt. 10,
po zakonczeniu postgpowania sprawdzajacego;

12) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0séb dopuszczonych
do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych;

13) przechowywanie akt zakofczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do os6b ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi

faczy sig dostgp do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa;
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14) prowadzenie kancelarii tajnej;

15) podejmowanie dzialah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych i zawiadamianie o tym odpowiednich
0s0b;

16) organizowanie i udzial w przeprowadzaniu poboru do wojska;

17) przygotowywanie i realizacja planéw obrony cywilnej dla obszaru powiatu,
w tym obstuga Powiatowego Zespotu ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Ratownictwa;

18) realizowanie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym m. in.:
a)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow dotyczacych zwalczania klgsk

zywiotowych,
b)prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowej,

19) systematyczne utrzymywanie faczno$ci z urzgdami gmin z terenu powiatu
i Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
za pomocg radiotelefonu oraz prowadzenie stosownej dokumentacji;

20) koordynacja i nadzdr nad realizacja w Starostwie zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych;

21) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

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

i innymi osobami bedacymi ofiarami represji wojennych i okresu wojennego.

§ 23.

Do zadan Radcy Prawnego (R) naleza sprawy z zakresu obstugi prawnej Rady, Zarzadu,

Starosty i Starostwa, a w szczegdlnosci:
1) wspottworzenie oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym
projektéw

aktéw normatywnych wydawanych przez Radg, Zarzad i Staroste;

2) udzielanie wydzialom porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

3) wspottworzenie oraz opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych
przez
powiat;

4) wystegpowanie w charakterze petnomocnika Rady, Zarzadu Iub Starosty
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5)
6)

w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym;

udzielanie porad prawnych i wyja$nien komisjom Rady i radnym;

przygotowywanie opinii prawnych do projektéw uchwal, decyzji i innych aktéw

prawnych oraz rozstrzygnie¢ dla potrzeb Zarzadu, Rady oraz naczelnikéw

wydziatow.

§ 24.

Do zadan Wydzialu Budzetu i Finanséow (Fn) naleza sprawy budzetu powiatu i finanséw

Starostwa:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

stosowanie szczegotowych zasad, trybow i termindw przy opracowywaniu budzetu
powiatu, planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych powiatowi, okreslonych w odrgbnych przepisach;

informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstgpnych i ostatecznych planu
dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu, a takze dokonywanych zmianach w trakcie
roku przez Zarzad lub Radg;

nadzorowanie prawidtowo$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu oraz preliminarzy finansowych wydziatéw;
terminowe rozliczanie, dokumentowanie udzielonych powiatowi dotacji z budzetu
innych jednostek samorzadu terytorialnego, funduszy celowych oraz s$rodkow
zagranicznych;

przygotowywanie Zarzadowi projektu uchwatl harmonogramu realizacji dochodéw
i wydatkéw budzetu powiatu, projektéw uchwat w sprawie jego zmian w ciagu roku
budzetowego; przygotowywanie projektéw zawiadomien jednostek organizacyjnych
powiatu o podjetych uchwatach dotyczacych harmonogramu;

prowadzenie rachunkowosci budzetu w zakresie dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchod6éw; uzgadnianie z podlegtymi jednostkami danych ksiggowych, a przede
wszystkim przekazywanych $rodkéw pienigznych;

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

analiza plynnosci finansowej budzetu powiatu; formulowanie odpowiednich
wnioskéw do Zarzadu w sprawie uruchomienia instrumentéw przywracajacych
ptynnos¢

finansowa;

18



9) przekazywanie $rodkéw pieni¢znych jednostkom budzetowym, na realizacje ich
wydatkéw zgodnie z ustalonym planem finansowym oraz harmonogramem:;
rozliczanie przekazanych $rodkéw finansowych na podstawie sprawozdawczos$ci i
informacji
jednostek organizacyjnych;

10) sporzadzanie w okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych na podstawie
sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych powiatu oraz Samodzielnego
Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej projektéw sprawozdan zbiorczych jednostek
budzetowych, srodkdw specjalnych, funduszy celowych, sprawozdan w zakresie dlugu
publicznego, skonsolidowanego bilansu budzetu powiatu, okresowych analiz,
informacji i sprawozdan opisowych péirocznych i rocznych z wykonania budzetu
powiatu;
sprawdzanie przedtozonych sprawozdan jednostkowych pod wzglgdem formalno -
rachunkowym;

11) prowadzenie pozabilansowej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkow
przyjetych na dany rok budzetowy oraz wszystkich zmian przyjetych przez Zarzad
lub Radg; uzgadnianie planu dochodéw i wydatkéw z podleglymi jednostkami;

12) przedstawianie Zarzadowi projektéw uméw w sprawie dotacji celowych innym
jednostkom samorzadu terytorialnego, podmiotom nie zaliczanym do sektora
finanséw publicznych i nie dzialajacym w celu osiagnigcia zysku, ktérym powiat
zlecit realizacj¢ zadan wlasnych, szkolom niepublicznym, Samodzielnemu
Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej;

13)analiza sprawozdan oraz innych dokumentéw otrzymanych przez Wydzial pod
wzgledem
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w podlegtych jednostkach;

14) prowadzenie  ewidencji  ksiggowej  dochodow i  wydatkéw  Starostwa
zgodnie z planem finansowym jednostki oraz wszystkich wydatkéw budzetowych
nie ujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatkéw
zwiazanych z funkcjonowaniem Rady i Zarzadu;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw z zakresu administracji rzadowe;j
realizowanych przez Starostwo;

16) prowadzenie pozabilansowej ewidencji analitycznej zaangazowania planowanych

wydatkéw Starostwa oraz planu dochodéw i wydatkow Starostwa na podstawie
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podjetych uchwat przez Zarzad lub Radg;

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

18) ewidencja dochodéw Skarbu Panstwa i terminowe ich przekazywanie do budzetu
Wojewody Podlaskiego, w tym migdzy innymi z tytulu administrowania mieniem
Skarbu Panstwa, melioracji wodnych;

19) prowadzenie ewidencji ksiggowej czynszéw dzierzawnych kot ‘towieckich
oraz terminowe ich przekazywanie gminom i nadle$nictwom;

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej i dokonywanie wyplat ekwiwalentéw dla wlascicieli
gruntow za wylaczenie tych gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych;
21)ewidencja dochodéw wiasnych Starostwa (z tytulu gospodarowania mieniem
powiatowym, wykonywania uslug z zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym

oraz innych);

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

23) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw wtasnych powiatu oraz Skarbu Panstwa;

24)naliczanie wynagrodzef pracownikéw Starostwa, diet i kosztéw podrézy radnych;
terminowe realizowanie 1 przekazywanie skladek =z zakresu ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych do Urzedu Skarbowego,
przygotowanie i gromadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej, wydawanie
stosownych zaswiadczen;

25) terminowe przekazywane podatku od nieruchomos$ci oraz sktadek cztonkowskich
wynikajacych z umow;

26) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
i sporzadzanie sprawozdan rocznych; rozliczanie inwentaryzacji §rodkéw trwatych;
27) prowadzenie kasy Starostwa oraz drukéw $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze

przychodowe, znaki oplaty skarbowej);

28) przygotowywanie propozycji planu finansowego dochodéw i wydatkdw w zakresie
zadan wtasnych powiatu oraz zadan rzadowych wykonywanych przez Starostwo na
podstawie preliminarzy i wnioskéw poszczegdlnych wydzialéw oraz samodzielnych
stanowisk urzedu;

29) przygotowywanie propozycji sprawozdah opisowych z planu dochodéw i wydatkéw

w zakresie zadan wlasnych powiatu oraz zadan rzadowych Starostwa na podstawie
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preliminarzy i wnioskow poszczegdlnych wydziatow oraz samodzielnych
stanowisk urzedu;

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

31)biezaca kontrola i analiza dokonywanych wydatkéw pod katem zgodnosci
z harmonogramem i planem finansowym;

32) przygotowywanie projektu wnioskow w sprawie zmian planu dochodéw i wydatkéw
Starostwa;

33) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach pracownikéw niepelnosprawnych,

migdzy innymi w celu uzyskania dofinansowania do wynagrodzen tych pracownikéw.

§ 25.

Do zadan Wydzialu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci (GK) nalezy prowadzenie
spraw
z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficznej, ewidencji gruntéw i1 budynkéw
(katastru
nieruchomosci), gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, ochrony gruntéw rolnych, scalania
i wymiany gruntéw, gospodarki nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, wywlaszczania
nieruchomosci i zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci, a w szczegdlnosci:
1)z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci), gleboznawczej

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

a) utrzymywanie systemu informatycznego obstugujacego bazy danych ewidencyjnych
w ciaglej gotowos$ci operacyjnej,

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

c¢) udostgpnianie danych ewidencyjnych, udzielanie informacji oraz wydawanie odplatnie
wyrysow 1 wypiséw z operatu ewidencyjnego,

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

e) zapewnienie nieodptatnie gminom oraz innym uprawnionym organom i jednostkom
bezposredniego dostgpu do bazy ewidencji gruntéw i budynkéw,

f) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objgtych
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ewidencja gruntow i budynkdw,

g) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw, aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji, zmian rodzaju uzytkowania
nieruchomosci rolnych oraz w sprawach dotyczacych gruntéw zmeliorowanych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,
obowiazkiem zdjgcia oraz wykorzystania prochniczej warstwy gleby,

i) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zapobiegania degradacji gruntéw
oraz w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw zdewastowanych
lub zdegradowanych,

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

k) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

1) przeprowadzanie postgpowania administracyjnego zwiazanego ze scalaniem
lub wymiang gruntéw;

2)z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami:

a) tworzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢
Skarbu Panstwa,

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

d) wykonywanie czynnos$ci dotyczacych podzialéw nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
Skarbu Panstwa oraz opiniowanie podzialéw tych nieruchomosci dokonywanych
z urzedu,

e) prowadzenie  postgpowania zwiazanego z  wywlaszczaniem nieruchomosci
oraz ustalaniem odszkodowania za nieruchomo$ci wywlaszczone i przejgte z mocy
prawa
na rzecz Skarbu Pafistwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,

f) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zwrotu wywtaszczonych
nieruchomosci, zwrotu odszkodowania, w tym takze nieruchomo$ci zamiennej
oraz rozliczen z tytutu zwrotu, a takze zabezpieczenia wierzytelnosci Skarbu Panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego,

g) udzielanie zezwolef na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci sieci uzbrojenia

terenu oraz zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na poszukiwaniu,
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rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wtasno§¢ Skarbu Panstwa,
jezeli
wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

h) udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomo$ci w przypadku zadziatania silty
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z powszechna taksacja nieruchomosci,

j) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja stanu prawnego nieruchomosci
Skarbu
Panstwa, bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, a takze w odniesieniu do nieruchomosci, ktére staly si¢ z mocy prawa
wlasnoscig Skarbu Panstwa,

k) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci rolnych i prowadzenie spraw dotyczacych
przejecia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,

1) realizacja zadan zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa
do Zasobu Wtlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, Lasom Panstwowym oraz Polskiemu
Zwiazkowi Dziatkowcow,

m)prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wspdlnoty gruntowe badz
mienie gromadzkie, wykazéw oséb uprawnionych, wykazéw obszaréw gospodarstw
i wielkoS$ci przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wtasnos$¢ dziatek
gruntu dozywotniego uzytkowania i dziatek pod budynkami osobom, ktére przekazaty
gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa w zamian za emeryture,

0) prowadzenie postgpowania w sprawach o przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa w prawo wlasnosci na rzecz o0s6b
fizycznych,

p) wykonywanie czynnosci obejmujacych przekazywanie oraz przejmowanie
nieruchomo$ci od organéw wojskowych i zwiazanych z celami obronnosci
i bezpieczenstwa Panstwa,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
o0 zajgciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

r) opiniowanie wnioskéw rad gmin w sprawach ustalenia, zmienienia lub zniesienia
urzgdowej nazwy miejscowosci lub obiektu fizjograficznego;

3)z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficznej:

a) gromadzenie i prowadzenie panstwowego 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) zakladanie osnéw szczegétowych oraz zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

d) gospodarowanie $srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym oraz przedkladanie Radzie do zatwierdzenia rocznego
projektu planu oraz sprawozdania z wykonania zadan i gospodarowania Funduszem,

e) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

f) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie,

g) wydawanie zezwolen na reprodukowanie, rozpowszechnianie i rozprowadzanie
materialéw z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

h) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z naktadaniem kar grzywny
na osoby nie przestrzegajace przepisoOw ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

i) przeprowadzanie kontroli urzgdéw, instytucji publicznych i przedsigbiorcow w zakresie
przestrzegania przepisOw dotyczacych geodezji i kartografii;

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamowien publicznych zwiazanych z zakresem

zadan Wydziatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci.

§ 26.
Do zadan Wydzialu Gospodarowania Mieniem (GM) nalezy prowadzenie spraw z
zakresu
gospodarowania i obrotu mieniem powiatu oraz administrowania nieruchomo$ciami
stanowigcymi wtasno$¢ powiatu i skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:
1) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ powiatu (gruntéw,
budynkéw
i lokali);
2) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci;
3) zlecanie wycen nieruchomosci dla potrzeb nabycia, zbycia i przeksztatcenia w trwaty
zarzad;
4) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania i aktualizacji cen, optat i czynszow oraz ich
rozliczen;
5) naliczanie nalezno$ci za udostgpnione nieruchomosci, budynki i lokale;

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

7) gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na realizowanie zadania oraz sporzadzanie
planéw wykorzystania i wnioskowanie o zmiany w planie finansowym i budzecie
powiatu;

8) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu realizowanych zadan;

9) sporzadzanie planu wykorzystania nieruchomosci zasobu;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem nieruchomosci z powiatowego
zasobu nieruchomosci (oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w trwaly zarzad, najem
lub dzierzaweg, uzyczenie itp.);

11) ustalanie sposobdw i termindw zagospodarowania nieruchomosci;

12) kontrola terminowego zagospodarowania i wykorzystania nieruchomosci zgodnie
z zawartymi umowami oraz naliczanie optat dodatkowych;

13) kontrola uzytkowania gruntéw, budynkéw i lokali przez najemcow i dzierzawcow;

14) zabezpieczanie nieruchomosci, budynkéw 1 lokali przed uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem oraz ubezpieczenie budynkoéw, a takze dokonywanie optat na rzecz
gmin;

15) wspdtpraca z powiatowymi jednostkami gospodarujacymi i zarzadzajacymi mieniem
powiatu;

16) zlecanie przygotowywania opracowan geodezyjno — prawnych i opracowan
projektowych zwigzanych z nieruchomo$ciami powiatowymi;

17) prowadzenie spraw wyposazenia w miarg potrzeb nieruchomosci, budynkéw 1 lokali
w niezbedne urzadzenia infrastruktury techniczne;j;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem mienia na wyposazenie
tworzonych powiatowych oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych;

19) utrzymywanie wtasciwego stanu technicznego budynkéw i budowli (naprawy,
remonty, konserwacje itp.);

20) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja budynkow (zapewnienie doplywu
energii elektrycznej, dostaw wody, odprowadzania $ciekéw, wywozu nieczystosci,
ogrzewania, utrzymania porzadku itd.);

21)reprezentowanie powiatu 1 Skarbu Pafstwa w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem wspdélnot mieszkaniowych;

22)prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkami powiatu i Skarbu Panstwa jako

wtasciciela lokalu i cztonka wspdélnoty mieszkaniowej;
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23) prowadzenie spraw zwiazanych z prawami i obowiazkami zarzadu nieruchomoscia
wspolna - w przypadku powierzenia zarzadu przez wtascicieli lokali;

24)nadzér nad gospodarka cieplna, obstuga kottowni i sprzataniem obiektow
stanowigcych mienie powiatu bielskiego, z wylaczeniem obiektow nadzorowanych
oraz administrowanych przez inne jednostki organizacyjne powiatu;

25) zaopatrzenie nadzorowanych kotlowni w opat;

26) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi zwiazane z zakresem prowadzonych spraw;

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

28) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z regulacja stanu prawnego nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ powiatu;

29) prowadzenie spraw dotyczacych administrowania dwoch nieruchomosci Skarbu
Panstwa, tj. przy ul. Studziwodzkiej w Bielsku Podlaskim oraz Koszarki w Ploskach,
zwigzanych

z zawieraniem umow dzierzawy oraz ustalaniem cen i optat.

§ 27.
Do zadan Wydzialu Architektury, Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa (AS) nalezy:
1. z zakresu administracji architektoniczno — budowlane;j:
)nadzér 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego,

a w szczeg6lnosci:

a) realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno —
budowlanego w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wymaganiami ochrony $rodowiska,

b) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno -
budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia
w projektach budowlanych,

c) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli:

—zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno —
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

—wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
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—wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowania w budownictwie,

d) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem lub odmowa zgody na odstgpstwo
od przepiséw techniczno — budowlanych,

f) przygotowywanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

g) przygotowywanie decyzji pozwolen na budowe,

h) przyjmowanie zgloszen o =zamiarze budowy oraz wykonywanie robot
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

1) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania rob6t i nakladanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg,

j)przyjmowanie zgloszen o rozbidrce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,

k) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke,

Dnaktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzanie projektu budowlanego,

m)stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg,

n)prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i rejestru pozwolen
na budowe,

o)przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe¢ na rzecz innej
osoby,

p)rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomos$ci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci,

gq)przygotowywanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

r)przygotowywanie pozwolen na budowg sktadowisk odpadow,

s)prowadzenie analiz i1 studiéw 2z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ od obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

t)opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego powiatu,

u)potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego
Iub uzytkowego dla celéw ustanowienia odrgbnej wlasno$ci lokali,

v)potwierdzanie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu

jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,
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w)przekazywanie bezzwtoczne organom nadzoru budowlanego:
- kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe¢ wraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym,
- kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego
wraz z tym projektem,
- kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisOw prawa
budowlanego,
7a) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i
informacji
zwiazanych z tymi czynno$ciami,
zb) przekazywanie kazdego pierwszego dnia miesigca lub, jezeli dzien ten jest dniem
wolnym od pracy, pierwszego dnia roboczego po tym terminie do organu
WYZSZego
stopnia uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskow i decyzji o pozwoleniu
na budowe,
ZC) realizacja zadah wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie organdéw
uprawnionych
i organéw obowigzanych do przeprowadzania kontroli wykonania obowiazku
zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego oraz trybu ustalania

1 egzekwowania oplaty za niedopelnienie tego obowiazku;

2. z zakresu ochrony §rodowiska:

1y

2)

3)

4)

5)

prowadzenie kontroli wielkosci emisji zanieczyszczen poprzez przyjmowanie i analize
wynikéw pomiardéw emisji instalacji lub urzadzenia;

wydawanie decyzji nakltadajacej obowiazek prowadzenia pomiaréw emisji
lub przedktadania ich wynikdw w razie przekroczenia standardéw emisyjnych;
przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé¢ na $rodowisko,
z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, z pomini¢ciem instalacji na wytwarzanie
odpadéw;

ustalanie w drodze decyzji, o ile jest to uzasadnione konieczno$cia ochrony
srodowiska, wymagan w zakresie ochrony S$rodowiska dotyczacych eksploatacji
instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia;

nakladanie w drodze decyzji obowiazkéw prowadzenia pomiaréw poziomow

substancji lub energii w $rodowisku, wprowadzanych w zwiazku z eksploatacjq
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obiektow: drég,

linii kolejowych, lotnisk, portéw itp.;

6) udzielanie pozwolen w drodze decyzji na:

a)wprowadzanie gazow i pyléw do powietrza,

b)wytwarzanie odpadéw,

¢)emitowanie hatasu do srodowiska,

7) zobowiazanie podmiotu prowadzacego instalacj¢ do sporzadzenia przegladu

ekologicznego w razie stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwosé

negatywnego oddzialywania instalacji na srodowisko;

8) mozliwos¢ natozenia na podmiot negatywnie oddziatywujacy na srodowisko w drodze

decyzji obowiazku: ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia,

przywrdcenia srodowiska do stanu wiasciwego;

9) mozliwo$¢ zobowigzania podmiotu korzystajacego ze $Srodowiska do uiszczania na

rzecz wlasciwego funduszu ochrony $rodowiska i1 gospodarki wodnej kwoty

pieni¢znej

odpowiadajacej wysokosci szkdd wyniktych z naruszenia stanu $rodowisk, w razie

braku mozliwosci nalozenia obowiazku podjecia dziatan, o ktérych mowa w pkt 8;

10) przedktadanie Radzie projektu zestawienia przychodéw i wydatkéw Powiatowego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem srodkéw Funduszu;

12) przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddzialywa¢ na $rodowisko,

z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia — takich jak przydomowe oczyszczalnie

sciekow;

13) prowadzenie postgpowania w sprawie ocen oddzialywania na §rodowisko;

a)

b)

stwierdzanie w drodze postanowienia obowiazku sporzadzania raportu
dla planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywac na $rodowisko
oraz okreslenie zakresu tego raportu;

uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
wraz z raportami oddzialywania przedmiotowego zamierzenia inwestycyjnego
na srodowisko;

uzgadnianie projektéw budowlanych dotyczacych inwestycji zaliczanych
do mogacych pogorszy¢ stan $rodowiska, dla ktérych pozwolenie na budowe

wydaje wojewoda;

14) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
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przekroczenie standardéw jako$ci gleby lub ziemi, z wyszczegdlnieniem obszaréw,
na ktoérych obowiazek rekultywacji obcigza staroste;
15) prowadzenie okresowych badan jako$ci gleby i ziemi;
3. z zakresu ustawy o odpadach:

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych, jezeli wytwodrca
prowadzacy instalacj¢ wytwarza powyzej 1 tony odpaddéw niebezpiecznych rocznie
lub powyzej 5 tys. ton odpadéw innych niz niebezpieczne;

2) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
jezeli wytwoérca prowadzacy instalacj¢ wytwarza od 0,1 tony do 1 tony odpadéw
niebezpiecznych rocznie;

3) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
tymi odpadami, jezeli wytwdrca prowadzacy instalacje wytwarza rocznie powyzej 5 ton
odpaddw innych niz niebezpieczne, albo powyzej 0,1 tony odpadéw niebezpiecznych;

4) wydawanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
jezeli wytwoérca nie prowadzacy instalacji wytwarza odpady niebezpieczne w ilosci
powyzej 100 kg rocznie;

5) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach, jezeli wytwoérca nie prowadzacy
instalacji wytwarza odpady niebezpieczne w ilosci do 100 kg rocznie lub powyzej 5 ton
rocznie odpadéw innych niz niebezpieczne;

6) przekazywanie kopii wydanej decyzji na wytwarzanie odpadéw oraz zatwierdzajacej
program gospodarki odpadami Marszatkowi Wojewddztwa oraz wlasciwemu wojtowi,
burmistrzowi miasta;

7) zatwierdzanie w drodze decyzji programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi
dla przedsigwzig¢¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na §rodowisko;

8) wydawanie decyzji odmawiajacej zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
tacznie z przekazaniem kopii tej decyzji wlasciwemu wdjtowi, burmistrzowi miasta;

9) wzywanie do niezwlocznego zaniechania naruszen, gdy wytworca odpadow
niebezpiecznych narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z decyzja
zatwierdzajaca
program gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

10) wydawanie decyzji o wstrzymaniu dziatalno$ci wytworcy odpadéw w zakresie objgtym
programem gospodarowania odpadami niebezpiecznymi, w razie niezastosowania si¢
wytwoércy odpadéw do zaniechania naruszen, o ktérych mowa w pkt 9;

11) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
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tymi odpadami dla przedsigwzi¢¢ okreslonych w ustawie Prawo ochrony §rodowiska;

12) wydawanie na wniosek w drodze decyzji zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci

w zakresie:

a) odzysku,

b) unieszkodliwiania,

c) zbierania lub transportu odpadéw,

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

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

15) prowadzenie rejestru dzialalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
Iub unieszkodliwiania odpadéw dla posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku
uzyskania zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w wyzej wymienionym zakresie;

16) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa lacznego zestawienia rejestrow w terminie
do konca pierwszego kwartatu za poprzedni rok kalendarzowys;

17) ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytutu negatywnych skutkéw w srodowisku;

18) wydawanie na wniosek w drodze decyzji zezwolen na skladowanie odpadéw
niebezpiecznych na wydzielonych czgséciach innych sktadowisk odpadéw;

19) skfadanie sprawozdan Radzie z realizacji planu gospodarki odpadami;

20) zatwierdzanie w drodze decyzji instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadéw;

21) wydawanie w drodze decyzji zgody na zamknigcie sktadowiska odpadéw lub jego
wydzielonej czgsci;

4. 7z zakresu prawa geologicznego i gérniczego:

1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych
na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu

nie przekraczajacym 20000 m>

i bez uzycia materiatéw wybuchowych;

2) wyznaczanie granic obszaru i terenu gorniczego;

3) zwolnienie z niektérych wymagan koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych;

4) przeniesienie koncesji za zgoda przedsigbiorcy, na rzecz ktérego zostala ona wydana,
na rzecz innego podmiotu;

5) odmowa udzielenia konces;ji;

6) wydawanie decyzji o cofnigciu koncesji bez odszkodowania;
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7) stwierdzanie wygasnigcia konces;ji;

8) ustalanie zakresu i sposobu wykonania obowiazkéw dotyczacych ochrony srodowiska
przy cofnigciu albo wygasnigciu koncesji w uzgodnieniu z wilasciwym wdjtem,
burmistrzem lub prezydentem miasta;

9) przekazywanie kopii wydanych decyzji dotyczacych koncesji organowi administracji
geologicznej i nadzoru gérniczego;

10)zatwierdzanie w drodze decyzji projektéw prac geologicznych, ktérych wykonanie
nie wymaga uzyskania koncesji, po zasiggnigciu opinii wlasciwego organu
samorzadu terytorialnego;

11)nakazywanie w drodze decyzji podmiotom wykonujacym prace geologiczne
wykonania za wynagrodzeniem dodatkowych prac geologicznych;

12)zezwalanie w drodze decyzji na zmiang w dokumentacji geologicznej kryteriow
bilansowosci;

13)zatwierdzanie dokumentacji geologicznej;

14)gromadzenie informacji i probek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych;

15)przyjmowanie od przedsigbiorcow w terminie jednego miesiaca po uplywie kazdego
kwartatu kopii dowodéw optaty eksploatacyjnej, a takze pozostatych informacji
dotyczacych ztoza oraz rodzaju ilo$ci wydobytej w kwartale kopaliny;

16)w razie niespelnienia warunkow okreslonych w ustawie wydawanie decyzji
okreslajacej wysoko$¢ naleznej optaty eksploatacyjnej;

17)w razie wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji ustalanie w drodze decyzji
optaty eksploatacyjnej w  wysokosci osiemdziesigciokrotnej stawki  optaty
eksploatacyjnej dla danego rodzaju kopaliny;

18)ustalanie w drodze decyzji oplat za poszukiwanie lub rozpoznawanie zi6z
bez wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow;

19)podejmowanie decyzji niezbednych do przestrzegania 1 stosowania ustawy,
w tym udzielanie koncesji;

20)nadz6ér  nad  projektowaniem i wykonywaniem  prac geologicznych
oraz prawidtowoscia sporzadzania dokumentacji geologicznych;

21)sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce
uprawnien z tytulu konces;ji;

22)bilansowanie zasobéw kopalin;

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

1) zawiadamianie wlasciwego miejscowo wojewddzkiego inspektora o wystgpieniu
lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego;

2) wydawanie polecen podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia zagrozen;

3) wspdtpraca z Rada w zakresie rozpatrywania przez Radg informacji o stanie
srodowiska na terenie powiatu, przedstawianej przez Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Roslin;

6. z zakresu ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat rzeznych 1 migsa
oraz o Panstwowej Inspekcji Weterynaryjne;j:
1) rozpatrywanie informacji powiatowego lekarza weterynarii o stanie bezpieczenstwa
sanitarno-weterynaryjnego;
7. z zakresu ustawy o organizacji, hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich:

1) wydawanie na czas okresSlony, na wniosek hodowcy decyzji o dopuszczeniu
reproduktora
do rozrodu naturalnego po zasiggnigciu opinii wlasciwej izby rolniczej albo wtasciwego
zwigzku hodowcdéw prowadzacego ksigge lub rejestr hodowlany;

8. z zakresu ustawy o nasiennictwie:

1) wyrazanie opinii co do mozliwo$ci wprowadzania zakazu uprawiania niektérych roslin

albo zakazu stosowania okreslonego materiatu siewnego;
9. z zakresu prawa wodnego:

1) nadzér nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegétowych nie begdacymi
na utrzymaniu spotek wodnych, ustalanie w drodze decyzji dla wlascicieli gruntéw
szczegdtowego zakresu 1 terminu wykonania obowigzku utrzymania urzadzen
melioracji
wodnych szczegdtowych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej dla wod;

3) opiniowanie projektéw warunkéw korzystania z wéd dorzecza;

4) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na szczegélne korzystanie z wod;

5) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych na wykonanie urzadzen wodnych, ktére
nie stuza do szczegdlnego korzystania z wéd;

6) podzial kosztow utrzymania wdd lub urzadzeh wodnych pomigdzy wilasciciela wod
a zaktady wprowadzajace $cieki do wdd i przyczyniajace si¢ w ten sposéb do wzrostu
kosztéw ich utrzymania;

7) przygotowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych wprowadzenia powszechnego
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korzystania z wod powierzchniowych w celu zaspokojenia niezbgdnych potrzeb
spolecznych;

8) ustanawianie w drodze decyzji na wniosek i koszt wlasciciela ujecia wody terenu
ochrony bezposredniej ujecia wody, przekazywanie kopii decyzji wiasciwemu
dyrektorowi Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej;

9)ustanawianie na wniosek wtasciwej stuzby w drodze decyzji stref ochronnych
urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych (hydrologiczno - meteorologicznej
lub hydrogeologicznej);

10)stwierdzenie wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego;
orzekanie o przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na wtasciciela
wody;

11)wzywanie zakladu do usunigcia w okreslonym terminie zaniedban w zakresie
gospodarki
wodnej;

12)wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakladu lub jego czg$ci, jezeli zaniedbania
zakladu nie zostana usunigte w terminie;

13)wyrazanie zgody w porozumieniu z wlasciwym dyrektorem Regionalnego Zarzadu
Gospodarki Wodnej na podjecie wstrzymanej dziatalnos$ci, po stwierdzeniu, Ze usunigto

zaniedbania;

10. z zakresu rybactwa $rédladowego:

11.

1) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi
wigcej niz potowy szerokos$ci tozyska wody ptynacej na wodach nie zaliczanych do wod
srédladowych zeglownych;

2) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzgdzi potowowych
na wodach $rédladowych zZeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
jego sasiedztwie;

3) prowadzenie rejestracji sprz¢tu ptywajacego do polowu ryb;

4) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego;

5) tworzenie spolecznej strazy rybackie;j.

z zakresu ochrony przyrody:
1) opiniowanie zmian przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje sig starodrzew;
2) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie

gospodarczego wykorzystywania jej zasobow;
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12.

13.

3) przygotowanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien spotecznych
opiekunéw przyrody;
4) prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadéw, ptakéw lub ssakow
zglaszanych przez posiadacza zwierzat, a takze prowadzacego ich hodowlg;
5) wydawanie zezwolen na wycinke drzew, ktére rosna na terenie nieruchomosci
bedacych wtasnoscia gminy;
z zakresu lowiectwa:
1) wydawanie zgody na odstapienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny;
2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw lub ich mieszancow;
3) wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych;
4) wydawanie nakazu odtowu lub odstrzatu redukcyjnego;
5) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;
z zakresu le$nictwa:
1) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $srodkéw na pokrycie kosztow odnowienia
badz przebudowy drzewostanu;
2) wydawanie decyzji okreSlajacej zadania z zakresu gospodarki lesnej dla laséw
rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha;
3) zlecanie sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséw nalezacych

do os6b fizycznych i wspdlnot gruntowych oraz rozpatrywanie zastrzezen

wnoszonych
w stosunku do projektéw tych planéw;

4) przeprowadzanie inwentaryzacji stanu lasu dla laséw rozdrobnionych o powierzchni
do 10 ha;

5) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzenia lasu;

6) wydawanie decyzji zezwalajacych w przypadkach losowych na pozyskanie drewna
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja okreslajaca zadania
z zakresu gospodarki le$nej;

7) wydawanie decyzji w sprawie przekazania w zarzad Lasom Pafnstwowym
(nadlesnictwom) gruntéw przeznaczonych do zalesienia;

8) przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite
pokrycie kosztow zalesienia gruntéw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Pafstwa;

9)sktadanie do Wojewody wnioskéw o uznanie lasu za ochronny;

10)przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wtascicieli laséw

nie posiadajacych planéw urzadzenia laséw;
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11)kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw
nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa;

12)opiniowanie rocznych planéw nadlesnictw w zakresie =zalesiania gruntow
nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa;

14.  z zakresu zalesionych gruntéw:

1)sprawdzanie wykonania zalesienia;

2)przygotowywanie wnioskow na przyznanie S$rodkéw finansowych na wyptaty
ekwiwalentow naleznych wiascicielom gruntéw rolnych za wylaczenie tych gruntéw
z upraw rolnych i prowadzenie upraw le$nych,

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

4)dokonywanie w drodze kontroli terenowych oceny udatnosci upraw — pierwszej
po uplywie 2 lat od zalesienia gruntu rolnego, nast¢pnych - co 3 lata;

15.  z zakresu spraw zwiazanych z dziatalno$cig spotek wodnych:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spétek wodnych;

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

3) orzekanie w drodze decyzji o niewazno$ci uchwat organéw spotki w catosci lub w
czesci;

4) mozliwos¢ wstrzymania wykonania uchwaty, w razie stwierdzenia jej niewaznosci;

5) proponowanie spétkom wodnym podwyzszenia wysokosci skladek lub innych
Swiadczen;

6) ustalanie w drodze decyzji wysoko$ci i rodzaju $wiadczen na rzecz spoétki, do

ponoszenia
ktérych obowiazane sg osoby fizyczne lub osoby prawne niebgdace cztonkami spotki
wodnej oraz jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktore
odnosza

korzysci z urzadzen spétki lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczania wody, dla ktdrej
spolka zostata utworzona;

7) wydawanie na wniosek spolek wodnych lub zainteresowanego zaktadu decyzji
o wlaczeniu tego zaktadu do spétki wodnej;

8) uczestniczenie w posiedzeniach organéw spétek wodnych;

9) kontrola wykonania konserwacji urzadzen wodno — melioracyjnych i gospodarki

finansowej spdtek wodnych;
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10)zatatwianie podan i skarg dotyczacych dziatalnosci spétek wodnych;
11)ustalanie w drodze decyzji dla wiascicieli gruntéw lub spétek wodnych szczegdtowego
zakresu i terminu wykonania obowiazku utrzymania urzadzen melioracji wodnych
szczegotowych;
12)mozliwos¢ rozwiazania w drodze decyzji zarzadu spétki w przypadku powtarzajacego
si¢ naruszenia przez zarzad prawa oraz wyznaczenie osoby pelniacej obowiazki;
13)mozliwos¢ ustanowienia w drodze decyzji zarzadu komisarycznego spdtki wodnej
na czas oznaczony, nie dtuzszy niz rok;
14)mozliwos¢ rozwiazania w drodze decyzji sp6tki wodnej;
15)wyznaczenie likwidatora spétki wodnej i okreslenie jego wynagrodzenia;
16)wystgpowanie z wnioskiem o skreslenie spotki wodnej z katastru wodnego;
17)przekazywanie danych niezbednych do prowadzenia katastru wodnego do Dyrektora
Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej;
18)naktadanie decyzja obowiazku dostosowania istniejacych urzadzen wodnych
do wymagan prawa wodnego;
19)zatwierdzanie instrukcji utrzymania istniejacego systemu urzadzen melioracji wodnych
szczeg6towych.
§ 28.
Do zadah Wydzialu Komunikacji i Transportu (Km) naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) z zakresu rejestracji pojazdow:
a) rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow,
b) wydawanie kart pojazdéw pojazdom samochodowym sprowadzonym z zagranicy,
¢) przyjmowanie od wtascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,
dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, zmianach adresu
lub siedziby oraz dokonywanie odpowiednich zmian w dowodach rejestracyjnych
pojazdu,
d) zwracanie zatrzymanych dowod6w rejestracyjnych i pozwolen czasowych,
e) kierowanie na badania techniczne pojazdéw,
f) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym terminu badan technicznych i adnotacji
urzedowych;
2) wydawanie i cofanie stacjom kontroli pojazdéw upowaznien do przeprowadzania badan
technicznych;
3) nadawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

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

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

b) sprawdzanie posiadania kwalifikacji oraz wydawanie §wiadectw kwalifikacji,

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

d) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

e) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kierowcéw,

f) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien o zmianie stanu faktycznego zawartego
w dokumentach upowazniajacych do kierowania pojazdami lub jego utracie,

g) wpisywanie do ewidencji i skreslanie z niej instruktorow,

h) nadzorowanie osrodkéw szkolenia kierowcow,

1) powolywanie komisji sprawdzajacych znajomo$¢ topografii miejscowosci,

j) wydawanie kart parkingowych;

6)z zakresu transportu drogowego:

a) wydawanie zezwolen na imprezy na drogach innych niz krajowe i wojewddzkie,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnego transportu os6b o zasiggu
powiatowym,

¢) koordynowanie rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz
0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

d) naktadanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego, gdy jest to niezbedne z uwagi na obronno$¢ lub bezpieczenstwo
panstwa, lub w wypadku klgski zywiotowej,

e) ustalanie przepiséw porzadkowych zwiazanych z przewozem os6éb i bagazu
poszczegdlnymi rodzajami srodkéw transportu,

f) wyrazanie zgody na okreslenie warunkow ograniczania obowiazku przewozu przez
przewoznika,

g) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci
lub bezpieczenstwa panstwa badz w wypadku klgski zywiotowej,

h) opracowywanie projektéw rozwoju sieci drogowe;j,

i) wydawanie zezwolef na przejazd pojazdéw ponadnormatywnych,

j) koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania drogami innymi niz krajowe

i wojewddzkie,
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k) nadzor nad dziatalnoscia Powiatowego Zarzadu Drég,

1) opracowywanie projektéw planéw budowy i modernizacji drog,

m)przygotowywanie projektow czesci budzetu powiatu w zakresie budowy
1 modernizacji drég i nadzorowanie realizacji budzetu w tym zakresie,

n) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na budowe i modernizacj¢ drdg,

0) wyznaczanie jednostki do usuwania pojazdéw z drogi oraz prowadzenia parkingu
strzezonego dla tych pojazdéw,

p)wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego,

g)wydawanie za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne.

7) z zakresu transportu kolejowego:

a) opiniowanie wniosku o likwidacjg linii kolejowej, na ktérej zawieszono przewozy,

b) wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewow rosnacych w sasiedztwie linii
kolejowych, utrudniajacych widoczno$¢ sygnatéw i pociagéw, linii kolejowych
lub powodujacych zaspy $niezne,

c) ustalanie odszkodowan za usunigcie drzew lub krzewow w przypadku braku umowy
stron.

§ 29.
Do zadan Wydzialu Oswiaty i Kultury (OK) nalezy w szczegdlnosci:
1. z zakresu edukacji publiczne;j:

1) nadzorowanie spraw zwiazanych w szczegdlnosci z zakladaniem, prowadzeniem

i utrzymaniem:

a) publicznych szké6t ponadgimnazjalnych,

b) publicznych szkét podstawowych specjalnych,

¢) szkét sportowych i mistrzostwa sportowego,

d) placowek o$wiatowo — wychowawczych, opiekunczo — wychowawczych

i resocjalizacyjnych,

e) poradni psychologiczno — pedagogicznej;
2) analiza i przedkladanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkét i placowek

oswiatowych;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja szkoty lub placéwki oswiatowej;
4) prowadzenie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki o§wiatowej;
5) sporzadzanie wnioskow, uchwat i innych dokumentéw w zwiazku z przeksztatcaniem

szkot;

6) prowadzenie spraw dotyczacych laczenia szkot réznych typow w  zespoly
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oraz rozwiazywania zespotéw szkot lub placéwek;
7) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
8) prowadzenie spraw  zwiazanych z  dotowaniem niepublicznych  szkot
podstawowych specjalnych, szkoét artystycznych 1 szk6ét ponadgimnazjalnych
o uprawnieniach szk6t publicznych, w tym 2z oddzialami integracyjnymi
oraz gimnazjow specjalnych;
9) mozliwo$¢ dotowania innych szkét i placowek niepublicznych (przewidziane
odrgbnymi przepisami);
10)nadzorowanie realizacji postanowien prawa o$wiatowego;
11)przygotowywanie wnioskéw i projektow uchwat dotyczacych oswiaty;
12)zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach;
13)tworzenie regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz ich nagradzania;
14)wnioskowanie o odznaczenia i nagrody dla nauczycieli;
15)opiniowanie zwigkszania wynagrodzenia nauczycieli w szkotach i placéwkach;
16)ustalanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;
17)sprawowanie nadzoru nad dzialalnoScia szkoty lub placéwki w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych;
18)przyjmowanie od poszczegdlnych jednostek wymaganych stosownymi przepisami
sprawozdan i informacji;
19)analiza sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia i ilosci uczniéw w szkotach;
20)opracowywanie planéw naboru uczniéw do klas pierwszych;
21)kontrolowanie prawidtowosci rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli
i pracownikéw obstugi szkot;
22)przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkoét
i placéwek os$wiatowych, w tym powolywanie i udzial w komisji konkursowej
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki;
23)opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska
wicedyrektora;
24)prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot;
25)przeprowadzanie  postgpowan  egzaminacyjnych na  stopien  nauczyciela
mianowanego:
a) ustalanie sktadu komisji egzaminacyjnej,
b) wysylanie zawiadomien,

c) przeprowadzanie egzamindow,

40



d) sporzadzanie decyzji 1 uzasadnien w sprawie nadania stopnia awansu
zawodowego
nauczyciela mianowanego,
e) organizacja uroczystosci wrgczenia aktow nadania stopnia nauczyciela
mianowanego — 2 razy w roku;
26)udziat w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela dyplomowanego
dyrektoréw szkot;
27)szkolenie dyrektoréw szkot z zakresu prawa oswiatowego;
28)sporzadzanie czastkowej oceny pracy dyrektoréw szkot;
29)wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoly publicznej przez osobg¢ prawna
lub fizyczna;
30)opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoly — prowadzonej przez inna osobg prawna lub osobe fizyczna;
31)okreslanie zasad gospodarki finansowej szké6t publicznych;
32)koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem przez dyrektorow
poszczegdlnych placowek edukacji publicznej planéw budzetowych, a takze
wnioskowanie w sprawach zmian budzetu w trakcie jego wykonywania;
33)wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian;
34)nadzorowanie wykorzystania srodkow specjalnych szkot;
35)nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;
36)wspotdzialanie w prowadzeniu spraw zwiazanych z budowa i modernizacjg obiektow
szkolnych i hal sportowych;
37)analiza przyznawanej powiatowi subwencji o§wiatowej;
38)sporzadzanie wnioskéw o zmiang subwencji oswiatowej z tytutu wzrostu zadan,
odpraw dla zwalnianych nauczycieli i z innych powodéw;
39)dokonywanie podziatu i rozliczanie dotacji;
40) podziat dotacji na stypendia uczniéw;
41) podziat dotacji na fundusz socjalny dla nauczycieli emerytow i rencistow;
42)koordynowanie programéw stypendialnych dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych
i studentéw z Powiatu Bielskiego;
43)prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mtodziezowych
osrodkow wychowawczych oraz specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawczych;

2. z zakresu kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:
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1) prowadzenie spraw dotyczacych upowszechniania kultury ws$rdd mtodziezy
i dorostych w zakresie zadan powiatu;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

3. z zakresu kultury fizycznej:

1) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

2) nadzér nad dziatalno$cia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych;

3) organizowanie dzialalno$ci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkow
materialno — technicznych dla jej rozwoju;

4) organizowanie zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych;

5) tworzenie, utrzymywanie i udost¢pnianie bazy sportowo — rekreacyjne;.

§ 30.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Zdrowia i Wspélpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi (Zd) naleza:
1) wspétpraca z Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki Zdrowotnej,
a w szczegdlnosci:
a) analiza realizacji zadan statutowych dostgpnos$ci i poziomu udzielanych §wiadczen
oraz prawidlowosci gospodarowania mieniem,
2) wspolpraca z jednostkami podstawowej opieki zdrowotnej;
3) wspédtudziat w tworzeniu powiatowego rocznego planu zabezpieczenia medycznych
dziatan ratowniczych;
4) organizowanie przewozu zwlok os6b zmarlych lub zabitych w miejscach publicznych
do najblizszego szpitala majacego prosektorium celem ustalenia przyczyny zgonu;
5) wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa;
6) wydawanie decyzji o przekazaniu szkotom wyzszym zwtok do celéw naukowych;
7) powolywanie lekarza lub w razie jego braku innej osoby do dokonania oglgdzin zwiok
w celu stwierdzenia zgonu oraz powolywanie lekarza leczacego chorego
w ostatniej chorobie, do ustalenia przyczyn zgonu;
8) przygotowywanie decyzji o umieszczeniu w zaktadzie opiekunczo — leczniczym;
9)prowadzenie spraw zwigzanych z posiedzeniami i funkcjonowaniem Rady Spolecznej
SP70Z;
10)organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora SP ZOZ;
11Drozpatrywanie odwotan dyrektora SP ZOZ od uchwat Rady Spotecznej;

12)przygotowywanie opinii na dokonanie zakupu Ilub przyjecia darowizny
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aparatury i sprz¢tu medycznego;

13)wspoéldziatanie z organizacjami spolecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantéw i
0sOb represjonowanych celem realizacji wobec tych osdb zadan w zakresie opieki
zdrowotnej;

14)przygotowywanie projektéw rozktadéw godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie
powiatu;

15)wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, wyznaniowymi osobami prawnymi
i jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami jednostek samorzadu
terytorialnego (z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie).

§ 31.

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Finansowej i Audytu (AF) nalezy
badanie funkcjonowania Starostwa oraz jednostek powiatowych w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnos$ci, przejrzystosci
1jawnosci, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) badanie i porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych
oraz zwrotu
srodkéw publicznych;

3) prowadzenia gospodarki finansowej;

4) prawidlowosci opracowywania zaktadowego planu kont, instrukcji, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych, instrukcji inwentaryzacyjnej i kasowej;

5) prowadzenia rachunkowosci, prawidtowosci sporzadzania sprawozdan i bilansu;

6) opracowywanie projektéw planéw kontroli finansowo — gospodarczych;

7) przeprowadzanie kontroli finansowych w podmiotach niepublicznych korzystajacych
z dotacji udzielanych z budzetu powiatu;

8) udzielanie pomocy instruktazowo — doradczej w zakresie organizacji finanséw
i rachunkowosci w jednostkach podlegajacych kontroli;

9) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen i wnioskéw z zakresu dziatan
kontrolnych.

2. Kontroler Finansowy (Audytor) podlega bezposrednio Staroscie.
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1.

Rozdziat VI
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych

wydawanych przez Rade, Zarzad i Staroste

§ 32.
Projekty uchwal powinny by¢ opracowane w sposéb kompleksowy, pozwalajacy
na wszechstronna analiz¢ zagadnien, ich oceng oraz ustalenie wilasciwych kierunkow
i Srodkéw dalszego dziatania.
Projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Zarzad wymagaja uzgodnienia
z nadzorujacym cztonkiem Zarzadu lub Sekretarzem i uzyskania pisemnej akceptacji,
a w przypadku kiedy projekt rozstrzygnigcia zwiazany jest z konieczno$cia wydatkowania

pienigdzy z budzetu - takze ze Skarbnikiem.

. Nadzorujacy czlonek Zarzadu odpowiada za skutki wywolane przyjgciem przez Zarzad

projektowanego rozstrzygnigcia - chyba, ze zglosit do protokotu sprzeciw badz zdanie

odrebne.

§ 33.

1. Projekty aktéw prawnych (uchwaty Rady i Zarzadu) opracowuja naczelnicy wydziatéw

i pracownicy samodzielnych stanowisk na polecenie Zarzadu lub z wiasnej inicjatywy.

. Przy sporzadzaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

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

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3) redakcja aktu powinna by¢ jasna i zwigzla, a tre§¢ podana w formie imperatywne;j;

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen, identycznych
Z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom

poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

§ 34.

1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Zarzadu powinien by¢ uzgodniony:
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1) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

2) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe;

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na nie nowe zadania lub
obowigzki;

4) zradca prawnym pod wzglgdem formalno-prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktéw prawnych przedkta-
dane sa Zarzadowi za po$rednictwem Sekretarza wraz z wnioskiem uzasadniajacym
potrzebg podjecia aktu.

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

oraz skutki finansowe projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 35.

1. Uchwaly Zarzadu podpisuja wszyscy cztonkowie Zarzadu obecni na posiedzeniu.

2. Whnioski o podjecie uchwat Rady podpisuje Przewodniczacy Zarzadu.

3. Decyzje administracyjne Zarzadu, od ktérych przystuguje odwotanie do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego, podpisuje Starosta. W decyzji wymienia si¢ imiona i nazwiska
cztonkéw Zarzadu, ktérzy brali udziat w wydaniu decyzji.

4. Uchwaly Zarzadu, po ich podjgciu, podpisaniu i zaewidencjonowaniu, pracownik
obstugujacy
Zarzad przekazuje naczelnikom odpowiednich wydziatéw, odpowiedzialnych za ich
wykonanie.

5. Sprawy zwiazane z biezaca praca Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu
reguluje Starosta w formie zarzadzenia wg odpowiednich zasad zawartych w niniejszym
rozdziale.

6. Starosta moze réwniez wydawal zarzadzenia w sprawach zastrzezonych do jego

kompetencji w powszechnie obowiazujacych przepisach szczegdlnych.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow

§ 36.

1. Naczelnicy wydzialéw wnioskuja do Starosty za posrednictwem nadzorujacych cztonkéw
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Zarzadu i Sekretarza o upowaznienie pracownikéw wydzialu do zatatwienia indywidual-
nych spraw z zakresu administracji publiczne;j.
2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Starost¢ poprzez dor¢czenie imiennego pisemnego

zawiadomienia pracownikowi, ktérego to dotyczy.

§ 37.
Pracownicy wydziatow przyjmujq interesantéw réwniez w sprawach skarg i wnioskow

codzienne w godzinach pracy Starostwa.

§ 38.
1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, w kazdy
piatek,
w godzinach 9-13. Jezeli piatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani
w nast¢pnym dniu roboczym.
2. W miar¢ potrzeb Starosta moze upowazni¢ cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika

do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§ 39.
Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa w formie pisemnej sa ewidencjonowane

w odpowiednim rejestrze skarg i wnioskow.

§ 40.
1. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjno - Prawny.
2. Rejestry skarg i wnioskow w wydziatach prowadza wyznaczeni imiennie pracownicy tych
wydziatow.
§ 41.
Odpowiedzi na skargi podpisuja:
1) w sprawach rozpatrywanych przez Wydziat Organizacyjno - Prawny — Starosta;
2) w sprawach rozpatrywanych przez wydzialy - Wicestarosta, pozostali czionkowie

Zarzadu (jesli beda nadzorowali wydziaty) i Sekretarz.

§ 42.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw w Starostwie
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koordynuje Wydziat Organizacyjno - Prawny.
§ 43.
Naczelnicy wydzialéw sa odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnianie i zatatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do wydzialéw;
2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjno - Prawnemu wyjasnien
oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrywania skarg i wnioskéw badanych przez
ten Wydziat.
§ 4.
I. Ustne skargi i wnioski przyjmowane przez Starostg, cztonkéw Zarzadu i Sekretarza
(dotyczace zakreséw ich dziatania) w ramach osobistej interwencji obywatela oraz
sktadane
pisemnie do Zarzadu, Starosty, poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu lub Sekretarza,
podlegaja
rejestracji w rejestrze centralnym.
2. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do wydzialéw lub przyjmowane osobiscie przez
naczelnikéw wydzialéw i pozostatych pracownikéw, rejestrowane sa w wydzialowych

rejestrach skarg i wnioskow.

§ 45.
1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty oraz poszczegdlnych
cztonkéw Zarzadu i Sekretarza rozpatruje Wydziat Organizacyjno - Prawny.

2. Pozostale skargi i wnioski rozpatruja wydziaty.

§ 46.
Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty, a takze dyrektoréw
i kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych,
z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

rozpatruje Rada.

Rozdzial VIII

Organizacja i prowadzenie dzialalnos$ci kontrolnej

§ 47.
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Kontrola ma na celu zapewnienie Zarzadowi i Staroscie informacji umozliwiajacych

sprawne kierowanie Starostwem oraz informacji o pracy powiatowej administracji zespolone;j.

§ 48.
Kontrolg w Starostwie wykonuja:
1) Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz oraz naczelnicy wydzialéw zgodnie
z obowiazujaca instrukcja kontroli wewnetrznej,

2) Kontroler Finansowy (Audytor) w zakresie finanséw i rachunkowosci.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism

§ 49.
1. Do podpisu Starosty zastrzegane sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomigdzy Starosta a pozostatymi cztonkami Zarzadu;
2) pisma w sprawach nalezacych do Starosty na podstawie Regulaminu;
3) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby
Kontroli
i prokuratora;
4) decyzje w sprawach osobowych naczelnikow wydziatéw;
5) decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem Starostwa;
6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu;
7) korespondencja kierowana do instytucji panstwowych szczebla centralnego.
2. Do Wicestarosty, cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstgpna spraw zastrzezonych do wtasciwosci Starosty, a zwigzanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru;
2) podpisywanie spraw nalezacych, zgodnie z dokonanym podzialem zadan, do zakresu
ich kompetencji z zastrzezeniem ustgpu 1 pkt. 2 do 7.
3. Sekretarz podpisuje:
1) polecenie dotyczace przygotowania projektow uchwal Rady 1 Zarzadu
oraz technicznych i organizacyjnych warunkéw dzialania Starostwa;

2) odpowiedzi na skargi nie zastrzezone do podpisu Starosty.
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§ 50.
1. Naczelnicy wydzialéw:
1) aprobuja wstepnie pisma zastrzezone do podpisu Starosty, czionkéw Zarzadu,

Sekretarza 1 Skarbnika;

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych w punkcie I, a nalezace do zakresu

dziatania wydzialéw;

3) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikéw, z wyjatkiem urlopow bezplatnych.
2. Naczelnicy wydzialéw okre$lajaq rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa

pracownicy wydzialéw.
3. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

7 lewej strony.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 51.

W przypadku zmiany zadah Starostwa, jezeli zmiana wynika wprost z przepisOw
ustawy lub zawartych przez powiat porozumien z administracja rzadowa lub samorzadu
terytorialnego, podzialu zadan pomigdzy wydzialami i samodzielnymi stanowiskami
dokonuje Starosta.

§ 52.
1. W razie zmiany zadan szczegétowych wydzialu lub samodzielnego stanowiska przekazanie
akt migdzy wydzialami nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokot przygotowuje komoérka organizacyjna przekazujaca dokumentacje.
§ 53.
Naczelnicy wydzialéw obowiazani sa zapozna¢ podleglych pracownikéw

z postanowieniami Regulaminu.

Witadystaw Jagietto

Przewodniczacy Rady Powiatu
w Bielsku Podlaskim
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