UCHWALA NR 48/236/2020
ZARZADU POWIATU WYSOKOMAZOWIECKIEGO
z dnia 25 maja 2020 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wysokiem Mazowieckiem

Na podstawie art. 32 ust. 2, pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511,poz. 1571 i poz. 1815),

zarzad powiatu w sktadzie:

1. Bogdan Zielinski - przewodniczacy zarzadu
2. Leszek Dgbrowski - czlonek zarzadu
3. Waldemar Stanistaw Kikolski - cztonek zarzgdu
4. Jerzy Pakieta - czlonek zarzadu

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wysokiem
Mazowieckiem, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 99/479/2017 Zarzadu Powiatu Wysokomazowieckiego z dnia
29 grudnia 2017 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Wysokomazowieckiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 1 wrzeénia 2020
roku.

Czlonkowie zarzadu powiatu:
1. Leszek Dgbrowski

2. Waldemar Stanistaw Kikolski
3. Jerzy Pakieta




Zalgcznik
do uchwaty Nr 48/236/2020
Zarzadu Powiatu Wysokomazowieckiego

z dnia 25 maja 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

RozDpzi1AL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem,
zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem, zwanego dalej ,,starostwem” oraz zakresy spraw
zalatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 2. Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych aktéw prawnych.

§ 3. Starostwo jest jednostkg organizacyjng z siedzibg w Wysokiem Mazowieckiem,
przy pomocy ktdrej zarzad wykonuje zadania powiatu.

§ 4. Starostwo dziata w formie jednostki budzetowe;.
§ 5. Do zakresu dziatania starostwa nalezy wykonywanie:

1) zadan wiasnych powiatu o charakterze ponadgminnym,
2) zadan z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien ustawowych,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat z organami
administracji rzgdowej i samorzadowej,

4) innych zadan okreslonych uchwatami rady i zarzadu powiatu oraz przepisami prawa.

§ 6. Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw starostwa
jest starosta.
Rozpziar 1T
ORGANIZACJA STAROSTWA
§ 7. 1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi starostwa sa wydziaty i rownorzedne

komorki organizacyjne, zwane dalej ,,wydzialami”.

2. Wydzialy, kazdy w zakresie okreSlonym w regulaminie, podejmuja dzialania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan powiatu.

§ 8. 1. W sklad starostwa wchodza nastepujace wydziaty, ktore przy oznakowaniu akt
uzywajg symboli:

1) Wydziat Organizacyjny »OR”
2) Wydziat Finansowy »FN”



3) Wydziat Rolnictwa, Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska »BI”
4) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci:
a) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci »GN”
w Wysokiem Mazowieckiem, w sktad ktérego wchodzi Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;,
b) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci — Biuro »GN-C”
Zamiejscowe w Ciechanowcu
5) Wydziat Komunikacji i Drog
a) Wydziat Komunikacji i Drog w Wysokiem Mazowieckiem »KD”
b) Wydzial Komunikacji i Drog - Biuro Zamiejscowe w Ciechanowcu »KD-C”

§ 9. Dla obszaru miasta i gminy Ciechanowiec zadania okre$lone w:

1) § 21 pkt 7, 8,
2) § 24 pkt 1,
mogg by¢ prowadzone przez pracownikdéw starostwa w Biurze Zamiejscowym

w Ciechanowcu.

§ 10. 1. Wydzialami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajgc wlasciwe ich funkcjonowanie.

2. Kierownicy wydziatléw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
zadan 1 w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢.

3. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika wydziatu.

4. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastgpcy kierownika wydziatu,
starosta na wniosek kierownika powierza zastepstwo na czas jego nieobecnosci jednemu z
pracownikow wydziatu.

§ 11. Starosta w razie potrzeby moze powota¢ pelnomocnikéw do prowadzenia w jego
imieniu wyznaczonych spraw.
RozpziAr 111
STAROSTA, WICESTAROSTA, ETATOWI CZLONKOWIE ZARZADU POWIATU,
SEKRETARZ POWIATU, SKARBNIK POWIATU, POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW,

GEODETA POWIATOWY
§ 12. Do zakresu zadan i kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy:
1) reprezentowanie starostwa na zewnatrz,

2) organizowanie pracy starostwa,

3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowsg realizacje zadan,



4) upowaznienie pracownikow starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

5) prowadzenie polityki personalnej w starostwie,

6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow starostwa z
zakresu prawa pracy,

7) realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty ustawami, uchwalami rady
i zarzadu oraz wynikajacych z postanowien statutu Powiatu Wysokomazowieckiego
i regulaminu.

§ 13. Wicestarosta i1 etatowi czlonkowie zarzadu wykonujg zadania i1 kompetencje
w zakresie okre§lonym przez staroste. W czasie nieobecnosci starosty, lub niemoznosci
wykonywania swej funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania starostwem wykonuje
wicestarosta.

§ 14. 1. Do zadan sekretarza powiatu nalezy:

1) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywanych zadan w starostwie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktéw regulujacych struktury i
zasady dzialania starostwa i jego komoérek wewnetrznych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady projektow
uchwal i innych materialéw przedstawionych przez zarzad,

5) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci starostwa,

6) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupow S$rodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkow wchodzacych w sktad starostwa,

7) prowadzenie rozdziatu korespondencji wptywajacej do starostwa,

8) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
i dyscypliny pracy, przestrzeganiem przepisOw prawa,

9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

10) analizowanie zmian przepisow prawa pod wzgledem zakresow zadan nakladanych
na starostwo, proponowanie rozwigzan organizacyjnych niezbednych do ich wykonywania,

11) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postepowan skargowych,

12) koordynowanie zadan w zakresie przeprowadzania naboré6w na stanowiska urzednicze,
odbywanie stuzby przygotowawczej i dokonywania ocen okresowych pracownikow,

13) kierowanie Wydziatem Organizacyjnym,
14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste.
2. Sekretarz powiatu pelni funkcje powiatowego rzecznika konsumentow.

§ 15. Do zadan skarbnika powiatu nalezy:



1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjag budzetu powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzgdzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) kierowanie Wydziatem Finansowym,
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez starostg.

§ 16. 1. Do zadan powiatowego rzecznika konsumentéw nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie obrony
ich interesow,

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow,

3) sktadanie wniosk6w w zakresie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interes6w konsumentow,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi organami i urzedami, do ktérych zadan statutowych nalezy
ochrona interes6w konsumentow.

2. Powiatowy rzecznik konsumentéw uzywa symbolu ,,RK”.

§ 17. 1. Do zadan geodety powiatowego nalezy:

1) wykonywanie zadan starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej,
2) kierowanie Wydzialem Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci.

2. W wykonywaniu swoich zadan geodeta powiatowy podlega bezposrednio staroscie.

RozDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 18. Do wspolnych zadan wydzialéw nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci starosty,

2) przygotowywanie projektow uchwatl, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje, rady,
posiedzenia zarzadu oraz potrzeby starosty,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady i zarzadu powiatu,
4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,
5) wspoéldziatanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,

6) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym interpelacji
1 wniosk6éw radnych,



7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydzialdéw oraz podejmowanie dzialan
na rzecz usprawnienia pracy starostwa,

9) wykonywanie zadan kontroli zarzgdczej w zakresie dziatania wydziatéw i obowigzujgcych
przepiséw prawnych,

10) prowadzenie w zakresie ustalonym przez staroste¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

11) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow,
12) wspdtpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty,
13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

14) wykonywanie zadafn wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
przekazywanie do publikacji informacji podlegajacych udostgpnieniu w Biuletynie
Informacji Publicznej,

15) przestrzeganie przepisow ustaw: o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

16) przestrzeganie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

17) wspoéldziatanie z osobag prowadzaca strong internetowg starostwa
w zakresie jej aktualizacji,

18) dokonywanie przez kierownikow okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio
podlegtych pracownikow,

19) wykonywanie natozonych zadan obronnych, zadan w zakresie obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego okreslonych w innych dokumentach,

20) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,
21) wspoldziatanie w zakresie akcji kurierskiej,

22) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej GUS,

23) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

24) wspotpraca w sporzadzaniu raportu o stanie powiatu.

Rozpziar V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 19. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1) w zakresie obstugi biurowej rady, zarzadu i komisji rady:

a) przygotowywanie materialow na posiedzenia rady, zarzadu i komisji,

b) obstuga rady, zarzadu i posiedzen komisji,



c¢) prowadzenie rejestrow:
- uchwat rady powiatu,
- wnioskow 1 opinii komisji,
- interpelacji 1 wnioskéw radnych,
- uchwat zarzadu powiatu,
- jednostek organizacyjnych powiatu,

d) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady, wnioskéw komisji i interpelacji
radnych wiasciwym kierownikom wydziatow i innym jednostkom organizacyjnym
oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

e) przedkladanie organom nadzoru uchwat rady oraz przekazywanie materialow
do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

2) w zakresie obstugi prawne;j:

a) opracowanie i uzgadnianie projektow aktéw prawnych, zarzadu i starosty, opiniowanie
ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, zarzadu,
starosty 1 wydziatow,

c) udzial w ncgoqowamu warunkéw umoéw i porozumlen zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektéw tych umoéw i porozumien,

d) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych
dziatania zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw
udzielonych tym jednostkom),

e) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci starostwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

3) w zakresie skarg, wnioskéw i funkcjonowania starostwa:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz prowadzenie sprawozdawczosci analiz,
b) koordynacja zatatwiania skarg i wnioskéw,
4) w zakresie promocji i rozwoju:

a) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialbw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie oraz prowadzenie strony internetowej starostwa,

b) koordynowanie dziatan zwigzanych z wspolpracg zagraniczna,
c¢) wspdtpraca z mediami,
5) w zakresie organizacji i funkcjonowania starostwa:

a) opracowanie projektoéw statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
starostwa oraz kontrola ich realizacji,

b) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c¢) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu starosty oraz zbioru
porozumien dotyczacych spraw powierzonych innym jednostkom,



d) prowadzenie zbioru i ewidencji aktéw normatywnych wewnetrznych,
e) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej starostwa,

f) prowadzenie kontroli dziatania wydzialow, jednostek organizacyjnych powiatu,
powiatowych stuzb inspekcji i strazy oraz koordynacja dziatalno$ci kontrolne;j,

6) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,

b) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikoéw starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powolywanych przez staroste lub zarzad powiatu,

c) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze w starostwie,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem okresowych ocen kwalifikacyjnych,

7) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) administrowanie budynkami starostwa oraz zabezpieczenie mienia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia starostwa,

c¢) prowadzenie archiwum starostwa,
d) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej 1 alarmowe;j,
e) wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa,

f) zabezpieczanie przestrzegania w starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

g) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzgdowymi,
nagléwkowymi i tablicami,

h) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,
1) gospodarowanie taborem samochodowym,
8) w zakresie ogdlnym:
a) zalatwianie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych,
b) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen,

c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

d) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji,

e) prowadzenie zadan z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy zgodnie z zapisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o fundacjach,

g) organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej,



i) pozyskiwanie, zarzgdzanie i rozliczanie zewngtrznych $rodkéw finansowych
krajowych i europejskich,

j) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rzeczach znalezionych,
k) koordynowanie zadan przy sporzadzaniu raportu o stanie powiatu.

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

9) w zakresie kultury:

a) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,

b) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

c) zawiadamianie = Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o  wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosci kulturalnej
oraz tworzeniem powiatowych instytucji kultury,

e) podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego,

f) zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury,

g) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

h) ustalanie zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych
instytucji kultury,

j) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dzialalnosci,
remontowej instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na
te cele srodkéw budzetowych,

k) prowadzenie spraw z zakresie wymiany kulturalnej,
1) wspétdziatanie w organizacji $wiat panstwowych, narodowych i religijnych
oraz innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,

m) organizowanie na terenie powiatu obchoddéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtos¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

10) w zakresie sportu i turystyki:

a) tworzenie warunkdéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

c¢) prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych,

d) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,



- organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

- szkoleniem kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaj¢¢ rekreacyjnych,
e) tworzenie utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej,
f) wytyczanie i utrzymywanie szlakéw turystycznych,

g) wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami i przedsigbiorstwami turystycznymi
w kraju i za granica,

h) wspotpraca z Polonig i Polakami za granicg w zakresie turystyki,

i) wspétpraca w zakresie rozwoju agroturystyki oraz opracowanie programu rozwoju
turystyki,

11) w zakresie ochrony zdrowia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja
publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem
nadzoru,

b) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki zdrowotnej oraz
zastepcy kierownika zaktadu w zaktadzie, w ktérym kierownik nie jest lekarzem oraz
nawigzanie stosunku pracy z osobg wybrang po zasiegnigciu opinii komisji
konkursowej, jezeli w wyniku postepowania dwdch kolejnych konkurséw kandydat nie
zostal wybrany z przyczyn okreslonych w ustawie,

c) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spotecznej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem zakladéw opieki
zdrowotnej,

e) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego zaktadu lub o jego likwidacji,

f) przygotowywanie decyzji o przekazaniu zwlok szkotom wyzszym,

g) powotywanie, z upowaznienia starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza,

h) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obcego panstwa,

12) w zakresie obsugi informatycznej i ochrony danych osobowych:

a) administrowanie, ochrona i nadzér nad funkcjonowaniem systemoéw 1 sieci
teleinformatycznych uzytkowanych w budynku starostwa,

b) zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego,
¢) nadzdr i utrzymanie sprawnosci uzytkowanego sprzetu i oprogramowania,
d) organizowanie zakupdw sprzetu i oprogramowania,
e) informatyzacja dziatan urz¢du i nadzor nad wdrazaniem nowoczesnych technologii,
f) planowanie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa, w tym miedzy
innymi wynikajgcych z ustaw i rozporzadzen wykonawczych do ustaw:
- 0 ochronie baz danych,
- 0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

g) prowadzenie spraw i koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych
stosownie do odrebnych uregulowan wprowadzonych zarzgdzeniem starosty,



h) obstuga informatyczna zwigzana z biezacg aktualizacjg strony internetowej starostwa.

13) w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilne;j:

a) analizowanie dzialan stuzb, inspekcji i strazy oraz wnioskowanie do starosty
w sprawach dotyczacych ich funkcjonowania,

b) koordynacja dzialan w zakresie prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy
stuzbami, inspekcjami i strazami, a starosta,

c) wnioskowanie do starosty o podjecie dziatan w ramach Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,
d) nadzodr nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

e) koordynacja akcji spotecznych na obszarze zagrozonym lub dotknigtym kleska
zywiotowg i1 wspotdzialanie w tym zakresie z organizacjami spotecznymi,

f) koordynowanie dziatan na terenie powiatu w zapobieganiu skutkom kleski zywiolowej
lub ich usunigciu,

g) prowadzenie analiz i opracowan prognoz dotyczacych zagrozen na terenie powiatu
oraz koordynacja akcji ratowniczych i procesu odbudowy,

h) prowadzenie analiz sit i $rodkéw krajowego systemu ratowniczo- gasniczego
na obszarze powiatu,

i) budowa systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzgcych w sktad krajowego systemu ratowniczo- gasniczego oraz stuzb, inspekc;ji,
strazy oraz innych podmiotoéw biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze
powiatu,

j) organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na terenie powiatu,

k) wspoéldziatanie z gminami, komorkami organizacyjnymi starostwa 1 innymi
jednostkami w zakresie poprawy bezpieczenstwa,

1) obstuga administracyjna i wspodtdzialanie z Powiatowym Zespotem Reagowania
Kryzysowego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci 1 obronnoscia,

n) przygotowywanie zadan dla starostwa i gmin powiatu z zakresu obrony cywilnej
i ochrony ludnosci, kontrola ich realizacji oraz koordynacja dziatan w tym zakresie,

0) wspoldziatanie z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz spolecznymi
organizacjami ratowniczymi w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci,

p) rowadzenie prac planistycznych na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, a w szczegdlnosci:

- opracowywanie projektu planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych,

- opracowywanie planu przygotowywaniastuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

- przygotowywanie stanowiska kierowania i planu przemieszczenia na zapasowe
miejsce pracy,
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- wystepowanie z wnioskiem o natozenie obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych, polegajacych na wykonywaniu réznego rodzaju prac doraznych
na rzecz przygotowania obrony Panstwa oraz zwalczania klesk zywiolowych,
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkéw,

- prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych,
- organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,
- opracowanie dokumentacji Punktu Kontaktowego ,,HNS”,
r) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby Wojewody Podlaskiego,

s) obstuga kancelaryjna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
t) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

u) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
w ramach Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

v) organizowanie akcji kurierskiej,

w) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j.

§ 20. Do podstawowych zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu,

2) analiza zgodnosci projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych w zestawieniu
z kwotami ujetymi w budzecie,

3) monitorowanie wykonania budzetu,
4) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej powiatu,

5) przygotowywanie sprowazdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu oraz
z realizacji innych operacji finansowych,

6) okresowa analiza wykonywania planow finasowych powiatowych jednostek
organizacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem poziomu zrealizowanych dochodéw
i wydatkow, przekazywanie informacji o rezultatach analiz, w tym ewentualnych
nieprawodlowosciach i zagrozeniach zwigzanych z wykonywaniem plandéw finansowych,

7) analiza sprawozdan budzetowych sktadanych przez powiatowe jednostki organizacyjne,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu powiatu oraz budzetu starostwa, a takze
gospodarki finansowej powiatu i starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zadaniami,

9) prowadzenie obstugi rachunkdéw bankowych powiatu,

10) przygotowywanie dokumentacji w celu rozliczenia §rodkéw otrzymanych na realizacje
projektow 1 programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw UE 1 innych zrédet
zagranicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i ustg (VAT),
12) windykacja nalezno$ci budzetowych starostwa i Skarbu Panstwa,

13) prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz
rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,
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14) prowadzenie dokumentacji placowej i $wiadczen wyplacanych z ubezpieczenia
spolecznego oraz pobieranie i odprowadzanie zaliczki podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

15) prowadzenie obstugi kasowej starostwa oraz prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania,

16) prowadzenie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych powiatu oraz innych jednostek
w zakresie, w jakim wykorzystujg one srodki publiczne z budzetu powiatu,

17) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, w tym
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

18) prowadzenie rejestrow oraz zbiordw umow i porozumien.

§21. Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Nieruchomosci nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw i budynkdéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zakladanie osnow szczegotowych,

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 1 prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust 1a pkt. 2,
3, 7110 oraz ust. 1b, a takze standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust.1e pkt. 1 i 2 ustawy prawo geodezyjne
i kartograficzne,

7) udostepnianie danych ewidencyjnych, wydawania wyrysow i wypisow, udzielanie
informacji z rejestru gruntéw i budynkéw oraz informacji z rejestru cen i wartosci
nieruchomosci,

8) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualno$ci poprzez wprowadzanie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych oraz rejestru cen 1 wartosci
nieruchomosci

9) scalanie i wymiana gruntéw,

10) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

11) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i powiatu

12) prowadzenie postepowan wywlaszczeniowo - odszkodowawczych nieruchomosci,
13) zwrot wywtaszczonych nieruchomosci,

14) ustalanie odszkodowania za nieruchomosci wywtaszczone lub przejete na wlasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie przepisow szczegdlnych,
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15) regulacja stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 powiatu w oparciu
0 przepisy ustawy o ujawnianiu w ksig¢gach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

16) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci w trybie przepiséw
ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
nieruchomosci,

17) ustalanie odszkodowan za grunty zaje¢te pod drogi publiczne na podstawie art. 73 ustawy
Przepisy wprowadzajagce ustawy reformujace administracj¢ publiczng oraz ustawy
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

18) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu ustanowionego na nieruchomosci
przeznaczonej na pas drogowy (drég powiatowych i gminnych), stanowigce] wlasnosé
samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem przypadkéw, gdy trwaly zarzad jest ustanowiony na
rzecz wlasciwego zarzadcy drogi albo samorzgdowej jednostki organizacyjnej,

19) orzekanie o przyznaniu prawa wilasnosci do dzialek pod budynkami i dozywotniego
uzytkowania na rzecz bylych wiascicieli lub ich nastepcow prawnych, ktoérzy przekazali
gospodarstwo rolne panstwu w zamian za emeryture,

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

21) udzielanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzenie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzgcych do przesylania lub dystrybucji ptynéw,
pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen lgcznosci publicznej i sygnalizacji,
a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i1 urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodéw 1 urzadzen, jezeli wlasciciel
lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

22) zobowigzanie wlasciciela, uzytkownika wieczystego lub osobg, ktérej przystuguje inne
prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostgpnienia nieruchomosci w celu wykonania
czynnosci zwigzanych z konserwacja, remontami oraz usuwaniem awarii ciggoéw
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania lub dystrybucji ptynéw,
pary, gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji,
a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw 1 urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewoddw i urzadzen, a takze usuwanie z gruntu tych
ciggdw, przewodow, urzadzen i obiektow, jezeli wiasciciel, uzytkownik wieczysty lub
osoba, ktorej przystuguja inne prawa rzeczowe do nieruchomo$ci nie wyraza
na to zgody,

23) udzielanie zezwolen na czasowe zaj¢cie nieruchomosci w przypadku sity wyzsze;j,
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody.

§22. Do podstawowych zadan Wydziatu Rolnictwa, Budownictwa, Inwestycji i
Ochrony Srodowiska nalezy:

1) w zakresie gospodarki wodne;j:

a) przygotowywanie opinii starosty w sprawie powotania kierownika nadzoru,
b) przekazywanie danych niezbednych do prowadzenia katastru wodnego,

¢) zatwierdzanie statutu spotki wodnej,
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d) wystgpowanie do organdéw spotki wodnej o podwyzszenie wysokosci skladek
i innych $wiadczen,

e) ustalanie wysokosci i rodzaju §wiadczen na rzecz spotki wodnej dla oséb i jednostek
ktére odnosza korzysci z urzadzen spoiki lub przyczyniajg si¢ do zanieczyszczenia
wody,

f) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych,

g) stwierdzanie niewaznosci uchwat organéw spotki wodnej sprzecznych z prawem lub
statutem,

h) rozwigzanie zarzadu spo6tki wodnej w przypadku powtarzajacego si¢ naruszania przez
zarzad prawa lub statutu,

1) ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki wodnej,

j) rozwigzanie spotki wodnej,

k) wyznaczanie i ustalanie wynagrodzenia likwidatora spotki wodnej,

1) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spdtki wodnej z katastru wodnego,

m) ustalanie wysokosci odszkodowania z tytulu szkéd na skutek aktow prawa
miejscowego,

2) w zakresie rybactwa srodlagdowego:
a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

b) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie wody ptynacej sieciowymi rybackimi
narz¢dziami polowowymi,

c) wyrazanie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi polowowych
na wodach,

d) rejestracja sprzetu plywajacego, stuzacego do potowu ryb,

e) wystepowanie do rady powiatu z wnioskiem o powolanie spotecznej strazy rybackiej
i przygotowanie dokumentow potwierdzajacych cztonkostwo w tej strazy,

f) przygotowanie projektu uchwaty w zakresie wprowadzenia czasowego zakazu
uzywania jednostek ptywajacych z napgdem motorowym,

3) w zakresie gospodarki lesne;:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

b) okreslenie w drodze decyzji zadan w zakresie ochrony ekosystemow
oraz drzewostanow,

c) wydawanie na wniosek witasciciela lasu decyzji o przyznaniu $rodkéw z budzetu
panstwa na pokrycie kosztow zwigzanych z przebudowg i odnowieniem laséw,
w ktérych wystapily szkody,

d) wydawanie decyzji zezwalajacych na zmiang lasu na uzytek rolny,

e) przyznawanie w drodze decyzji Srodkéw z budzetu panstwa na catkowite lub
czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntéw,

f) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa oraz wystawianie dokumentu stwierdzajgcego legalnos¢ pozyskania drewna,
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g) uznawanie w drodze decyzji lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

h) przeprowadzenie procedur dotyczacych wykonania uproszczonych plandw urzadzania
laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz ich zatwierdzanie,

i) przeprowadzenie procedur dotyczacych wykonania inwentaryzacji stanu laséw
rozdrobnionych o pow. do 10 ha oraz ich zatwierdzanie,

j) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandw urzadzenia laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

k) wydawanie decyzji na zwigkszenie rozmiaru pozyskania drewna w przypadkach
losowych niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu,

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

m) wydawanie decyzji okreslajacych wartos¢ ekwiwalentu badz wstrzymujacych jego
wyplate,

n) dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,

4) w zakresie prawa lowieckiego:

a) wydawanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
chwytania i przetrzymywania zwierzyny,

b) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancow,

c) wydzierzawianie polnych obwodow towieckich na wniosek polskiego zwigzku
towieckiego po zasig¢gnieciu opinii wojta gminy,

d) ustalanie dzierzawcom obwodéw polnych wysokosci naleznego czynszu
dzierzawnego oraz rozliczanie otrzymanych czynszow dzierzawnych migdzy
nadle$nictwami i gminami,

5) w zakresie postepowania z odpadami:

a) przygotowywanie zezwolen na usuwanie odpadow niebezpiecznych dla srodowiska
(transport, unieszkodliwianie) oraz egzekwowanie przestrzegania ustalen zawartych w
wydanym zezwoleniu,

b) przygotowywanie  zezwolen na  skladowanie odpadow  niebezpiecznych
na wydzielonych terenach sktadowisk,

c) wydawanie pozwolen na uzytkowanie sktadowiska odpadow, decyzji o zamknigciu
sktadowiska odpadéw lub zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji skladowiska
odpaddw,

d) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych powyzej 1 t na rok
lub powyzej 5 tys. t odpaddéw innych niz niebezpieczne,

€) opiniowanie gminnych oraz wojewddzkich planéw gospodarki odpadami,
f) zatwierdzanie program6éw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
g) wydawanie zezwolen na prowadzenie odzysku,

h) wykonywanie zadan okreslonych ustawg o recyklingu pojazdéw wycofanych
z eksploatacji w zakresie wydawania, cofnigcie lub wygaszanie zezwolen na
prowadzenie dziatalnoS§ci w zakresie zbierania odpadow dla przedsigbiorcy
prowadzacego punkt zbierania pojazdow wycofanych z eksploatacji,
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i) naktadanie w drodze decyzji na wytworce (sprawce wypadku) odpadéw z wypadku,
obowigzkow dotyczacych gospodarowania odpadami z wypadkow,

j) prowadzenie spraw w zakresie naruszen przepisow ustawy o gospodarce odpadami lub
warunkow wydanych decyzji z zakresu gospodarki odpadami,

k) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, ktorzy sa zwolnieni z obowigzku
uzyskiwania zezwolen na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadow,

1) prowadzenie sprawozdawczosci oraz udostepnianie informacji,

6) w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska:

a) nakladanie obowigzku prowadzenia pomiaréw stezen substancji w powietrzu
w przypadku przekroczenia dopuszczalnych stgzen substancji zanieczyszczajacych,

b) wykonywanie odrebnych obowigzkéw wynikajgcych z potrzeb ochrony powietrza.

c) opiniowanie  wnioskow  wojewddzkiego inspektora  ochrony  $rodowiska
o wstrzymanie dziatalnosci powodujacej naruszenie warunkdéw decyzji ustalajgcej
wprowadzenie do powietrza substancji zanieczyszczajacych lub pogarszajacej stan
srodowiska,

d) wydawanie decyzji w przypadku przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu
w Srodowisku,

e) ustalanie obowigzku usuni¢cia przyczyn szkodliwego oddzialywania na srodowisko
i przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego lub ustalenie wysokosci kwoty
pienieznej na rzecz narodowego i wojewoOdzkiego funduszu ochrony srodowiska
i gospodarki wodne;,

f) udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania przepisu o ochronie Srodowiska
na wniosek zarzadu powiatu,

g) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

h) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska w przypadkach
podejrzenia o naruszenie przepisow o ochronie srodowiska,

i) wydawanie decyzji nakladajacej obowigzek prowadzenia pomiaréw zawartosci
substancji w glebie, na obszarze, na ktorym istnieje przekroczenie standardéw jakosci
gleby oraz prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach, na ktorych
stwierdzono przekroczenie standardow jakosci gleby,

j) wydawanie decyzji ustalajgcej wymagania w zakresu ochrony srodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,

k) wydawanie pozwolen zintegrowanych oraz ich monitorowanie (przeglad i analiza),
1) wydawanie pozwolenia na emitowanie pol elektromagnetycznych,

m) opracowywanie powiatowych programéw ochrony $rodowiska, aktualizacji oraz
ocena ich realizacji,

n) opiniowanie gminnych i wojewoddzkich programéw ochrony srodowiska,

o) prowadzenie, w formie elektronicznej, publicznie dostgpnego wykazu danych
o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku 1 jego ochronie,
udostepnianego w Biuletynie Informacji Publicznej,
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p) rozpatrywanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

q) udzielanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

1) przenoszenie, na wniosek zainteresowanego nabyciem tytulu prawnego do calej
instalacji, praw 1 obowigzkow wynikajgcych z pozwolen dotyczacych tej instalacji,

s) wydawanie z urzedu decyzji stwierdzajgcych wygasnigcie pozwolen, cofanie lub
ograniczanie pozwolen w przypadkach przewidzianych prawem ochrony srodowiska,

t) wydawanie zezwolen i innych decyzji dla prowadzacych instalacje objete systemem
handlu uprawnieniami do emisji,

u) zobowigzywanie podmiotu korzystajagcego ze srodowiska, w drodze decyzji,
do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego,

v) prowadzenie sprawozdawczos$ci oraz udostepnianie informacji,

7) w zakresie ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew na gruntach stanowigcych wtasno$é gminy,

b) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom
na podstawie przepisOw prawa unii europejskie;.

8) w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:
a) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin

pospolitych ze zt6z o powierzchni do 2 ha i wielko$ci wydobycia do 20 000 m® rocznie
bez stosowania materialdw wybuchowych,

b) wykonywanie nadzoru i kontroli, w zakresie udzielonych konces;ji,
c) zatwierdzanie projektow prac geologicznych w zakresie:

- ustalania zasobdéw uje¢ wdd podziemnych i odwodnien budowlanych o wydajnosci
ponizej 50 m> / h,
- okreslania warunkéw hydrogeologicznych oraz warunkéw geologiczno-inzynierskich,
d) przyjmowanie dokumentacji geologicznych,
e) gromadzenie, archiwizowanie danych geologicznych,

f) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym naliczeniem przez przedsigbiorcg oplaty
eksploatacyjnej, terminowosci i prawidlowosci wnoszenia tej oplaty,

g) ustalanie optat za poszukiwanie, rozpoznawanie oraz wydobywanie kopalin bez
wymaganej koncesji,
h) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji

o warunkach zabudowy w odniesieniu do terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych,

i) opiniowanie projektéw studidow 1 miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin w zakresie terenow zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

j) prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktérych wystepujg te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajagcego informacje
o tych terenach,

k) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze wydobywania kruszywa na witasne potrzeby,

1) przyjmowanie zgloszen o zamiarze prowadzenia robdt geologicznych,
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m) prowadzenie sprawozdawczosci oraz udostepnianie informacji,

9) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkc;ji,

b) przygotowywanie decyzji naktadajacej obowigzek zdjgcia prochniczej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wlascicielowi gruntdw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwalych uzytkéw zielonych
ze wzgledu na ochrong gleb przed erozja,

d) przygotowywanie decyzji naktadajacej na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntow obowigzku ich rekultywacji,

e) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie
stwierdzenia wylgczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy, bez
decyzji zezwalajgce] na wylgczenie lub za niezakonczenie rekultywacji gruntéw
zdewastowanych w okreslonym terminie,

g) opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

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

10) w zakresie rozwoju powiatu:

a) opracowywanie materiatéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
Strategii Rozwoju Powiatu i Planu Rozwoju Lokalnego,

b) aktualizacja dokumentéw planistycznych,

c) wspc'ﬂpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie opracowania Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu w czesci dotyczacej projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

d) staly minitoring zrddet funduszy europejskich i krajowych, ktérych potencjalnym
beneficjentem moze zosta¢ powiat i jego jednostki,

e) przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw z funduszy
zewnetrznych,

f) obstuga realizowanych projektow w zakresie dofinasowania,
g) monitorowanie trwatosci projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
h) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizowanych projektow,

i) wspotpraca w dziedzinie rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich z gminami, izbami
rolniczymi, podlaskim osrodkiem doradztwa rolniczego oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania na rzecz rolnictwa,

j) analiza projektu planu zagospodarowania gminy w procesie jego opiniowania.
11) w zakresie budownictwa:

a) przygotowywanie i wydawanie pozwolen na budowe i rozbidrke oraz zatwierdzanie
projektu budowlanego,

b) wydawanie decyzji o zezwolenie na realizacje inwestycji drogowe;j,
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¢) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

d) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,
e) potwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,
f) prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie pozwolen na budowg i rozbidrke,

g) prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe 1 rozbidrke
oraz przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na budowe i rozbiorke,

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

i) rozstrzyganie o niezbedno$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomo$ci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowsa zgody na odstgpstwo
od przepisoéw techniczno-budowlanych,

k) przygotowywanie i wydawanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego,

1) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie:

- linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drég,
ulic, placow i innych miejsc publicznych,

- przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego,

m) rejestracja dziennikow budow. -
12) w zakresie inwestycji i remontow:

a) kompleksowe przygotowanie procesu inwestycyjnego, a w szczegdlnosci:

- koordynowanie wykonania dokumentacji budowlane;j,
- uzyskanie decyzji pozwolenia na budowe,

- kompletowanie dokumentéw niezbednych do wszczgcia postgpowania o zamowienie
publiczne w zakresie dziatan inwestycyjnych,

b) sporzadzanie projektow uméw z wykonawcami i dostawcami,

c) sprawowanie nadzoru nad inwestycjami, robotami remontowo - budowlanymi
i dostawami od momentu zawarcia umowy do podpisania protokotu odbioru robot,
a w szczegdlnosci w zakresie jakosci wykonania i kosztow realizowanych inwestycji
1 remontow,

d) aprobowanie i parafowanie faktur wystawionych przez wykonawcow i dostawcow,
e) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji inwestycji 1 remontow,

f) opracowywanie projektdw porozumien z innymi jednostkami w zakresie wspdlnych
inwestycji (w tym drogowych).

13) w zakresie zamowien publicznych - we wspodtpracy z wlasciwym wydziatem lub jednostka
powiatu (ktéry okresla szacunkowg warto$¢ zamdwienia oraz opracowuje opis przedmiotu
zaméwienia) :
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a) przygotowanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym:

- ustalanie i wybor trybu udzielenia zamoéwienia publicznego,
- opracowanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) publikacja w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP) ogloszen o zamdwieniu
oraz o udzieleniu zamoéwienia publicznego,

c¢) udzielanie informacji i wyjasnien tresci Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia oferentom w czasie trwania post¢powania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

d) udziat w pracach komisji przetargowej,

e) obstuga organizacyjna posiedzen komisji przetargowej,

f) wykonywanie czynnosci i nadzor nad przebiegiem procedury odwotawczej,
g) przygotowywanie umow o udzielenie zamdéwien publicznych,

h) opracowanie i publikacja w BZP rocznego sprawozdania,

i) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

j) prowadzenie rejestru uméw o udzielenie zamowien publicznych,

k) udzielanie wydziatlom i powiatowym jednostkom organizacyjnym wyjasnien przy
opracowywaniu materiatow stanowigcych podstawe do przeprowadzenia procedury
przetargowej na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

1) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

§ 23. Do podstawowych zadan Wydzialu Komunikacji i Drég nalezy:
1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) dokonywanie statej i czasowej rejestracji pojazdow (wydawanie zalegalizowanych
dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych oraz kart
pojazdéw w przypadkach , o ktorych mowa w ustawie - Prawo o ruchu drogowym - prd)
W powigzaniu z obstugg elektronicznego systemu centralnej ewidencji pojazdow (CEP),

b) zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu adnotacji wynikajacych
z aktow wykonawczych do ustawy — prd,

¢) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz prowadzenie
postepowan administracyjnych w sprawie kar z tytutu naruszenia art. 140 mb ustawy
prd,

d) wydawanie decyzji o czasowe wycofaniu pojazdéw z ruchu,

e) elektroniczne zwracanie przez policje lub inny uprawniony organ dowoddw
rejestracyjnych i pozwolen czasowych po ustgpieniu przyczyn zatrzymania,

f) wydawanie decyzji w nadania numeru identyfikacyjnego pojazdu oraz wykonania
tabliczki9 znamionowej zastepczej w przypadkach okreslonuch w ustawie -prd,

g) przekazywanie informacji do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego w
przypadkach nie okazania dowodu ubezpieczenia OC przez wiasciciela pojazdu,

h) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdéw, w przypadkach okreslonych w
ustawie-prd,

i) pobieranie optat ewidencyjnych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
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j) przyjmowanie zawiadomien o dokonaniu zmian w pojezdzie (montaz instalacji gazowej,
hak, zmiana ilosci miejsc w pojezdzie, zmiana adresu wtasciciela i inne), dokonaniu
zmian konstrukcyjnych powodujgcych zmiane rodzaju pojazdu oraz wprowadzenie tych
zmian do CEP,

k) wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie
danych z zakresu rejestracji i oznaczenia pojazdow,

1) przyjmowanie i wprowadzanie do systemow CEP zaswiadczen o demontazu pojazdow
oraz wydawanie zwigzanych z tym decyzji o w wyrejestrowanie,

m) wydawanie wtérnikow dokumentéw komunikacyjnych (dowodoéw rejestracyjnych,
zezwolen czasowych, kart pojazdow, nalepek kontrolnych oraz zalegalizowanych tablic
rejestracyjnych),

n) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego lub narusza wymagania
ochrony srodowiska,

0) prowadzenie ewidencji skasowanych tablic rejestracyjnych oraz spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem stanowisk ds. rejestracji w dokumenty komunikacyjne i tablice
rejestracyjne,

p) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan o ilosci i rodzaju zarejestrowanych pojazdow
oraz ich przekazywanie organom podatkowym,

q) prowadzenie ewidencji archiwalnej pojazdéw zarejestrowanych,

r) wystepowanie do Krajowej Administracji Skarbowej, zagranicznych urzedow
rejestrujgcych pojazdy, komendy gléwnej policji oraz innych organéw rejestrujacych
pojazdy w Polsce o weryfikacj¢ danych rejestrowych pojazdow,

s) wyjasnianie niezgodnosci w danych zgromadzonych w CEP,
t) wspolpraca z serwisem HP w zakresie sprawnosci funkcjonowania systemu CEP,

u) wprowadzanie i wykreslanie w systemie CEP informacji o zaj¢ciach komorniczych,
skarbowych i innych,

2) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:
a) wydawanie profilu kandydata na kierowce (PKK),
b) wydawanie krajowych i migdzynarodowych praw jazdy oraz wtérnikow,

¢) wymiana praw jazdy wydawanych przez organy zagraniczne na odpowiednik polskiego
prawa jazdy w powigzaniu z obstugg systemu Eucarias (elektroniczne potwierdzenie
wymiany dokumentow polskich i zagranicznych),

d) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacych
wartosci pieni¢zne oraz pozwolen na kierowanie tramwajem,

e) przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien o zmianie stanu faktycznego wymagajacego
zmiany danych zawartych w dokumencie uprawniajgcym do kierowanie pojazdami,

f) wydawanie decyzji o zatrzymaniu i cofnigciu prawa jazdy oraz przywrdceniu
uprawnien w przypadkach okreslonych w ustawie o kierujacych pojazdami,

g) kierowanie kierowcow na badania lekarskie i psychologiczne w przypadkach, o ktérych
mowa w art. 99 ustawy o kierujacych pojazdami,
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h) wydawanie skierowan na kursy reedukacyjne w zakresie problematyki
przeciwalkoholowe;j i przeciwdziatania narkomanii,

i) wprowadzanie orzeczonych przez sady wobec kierowcow srodkéw karnych w postaci
zakazu prowadzenia pojazdow,

j) wymiana praw jazdy na podstawie art. 15 ustawy o kierujacych pojazdami —
potwierdzenie kwalifikacji zawodowej kierowcOéw oraz wpisy w prawie jazdy
potwierdzajace odbycie kwalifikacji,

k) prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien,
1) zadanie i przekazywanie akt kierwcow do innych urzedéw,

m) wprowadzanie danych o kierowcach oraz dozor nad sprawnym dzialaniem systemu
informatycznego Centralnej Ewidencji Kierowcow (CEK),

n) sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan w sprawie wysokosci pobranych optat
ewidencyjnych i przekazywanie ich odpowiedniemu ministrowi,

0) udzielanie uprawnionym podmiotom odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych
osobowych z zakresu posiadanych uprawnien do kierowania pojazdami,

3) w zakresie szkolenia kierowcow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow (szkol) prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow,

b) wydawanie zaswiadczen o dokonywaniu wpisu do rejestru  przedsiebiorcow
prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

c) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka szkolenia
kierowcow,

d) Wprowadzaniui do ,,Portalu starosty” systemu CEPiK danych o wpisie do rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych os$rodki szkolenia kierowcow (OSK), zakazie
wykonywania dziatalnosci OSK oraz o wykresleniu z rejestru dziatalnosci regulowane;,

e) dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw, wydawanie legitymacji instruktorom,
skreslanie instruktorow z ewidencji, kierowanie instruktoréw na egzamin kontrolny,
ustalanie terminu egzaminu kwalifikacyjnego na poczczegdlne kategorie,

f) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem: kontrolowanie dokumentacji i prowadzonych
zaje¢ oraz dziatalno$ci osrodkow szkolenia w zakresie zgodnosci z przepisami usawy o
kierujach pojazdami, analiza i publikacja (BIP urzgdu) wynikow egzamindéw
panstwowych na prawo jazdy,

4) w zakresie badan technicznych:
a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

b) wydawanie za§wiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych
stacje kontroli pojazdow,

c) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazddw,

d) wprowadzanie do ,Portalu starosty” systemu CEPiK danych o wpisie
do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéow (skp), zakazie
prowadzenia dziatalno$ci skp oraz wykresleniu z rejestru dziatalnosci regulowane;,
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¢) sprawowanie nadzoru nad stacjami diagnostycznymi: kontrole w zakresie zgodnosci
stacji z wymaganiami art. 83 ust.3 ustawy — prd, prawidlowosci wykonywania badan
technicznych pojazddw, prawidtowosci prowadzenia wymaganej dokumentacji,

f) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

g) wspdtdziatanie z policja, ministerstwem cyfryzacji, transportowym dozorem
technicznym i stacjami kontroli pojazdéw w zakresie kompletnosci i poprawnosci
informacji o badaniach technicznych pojazdéw gromadzonych w CEPiK 2.0,

5) w zakresie przewozu 0so6b i rzeczy:

a) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0so6b i rzeczy,
licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego o0s6b samochodem
osobowym i pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 i nie wiecej niz 9 0s6b lgcznie z kierowca, licencji w zakresie posrednictwa
przy przewozie rzeczy, zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
i przewozoéw regularnych specjalnych oraz zaswiadczen na przewozy drogowe
na potrzeby wiasne w przypadkach przewidzianych w ustawie o transporcie drogowym
i rozporzadzeniu (WE) nr 1071/2009,

b) przeprowadzanie egzaminéw sprawdzajacych znajomo$¢ zagadnien z zakresu
wykonywania transportu drogowego taksowka,

¢) przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcy w zakresie spelniania wymogéw bedacych
podstawg do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
licencji, zezwolenia oraz zaswiadczenia na wykonywanie przewozoéw drogowych
na potrzeby wiasne,

d) dokonywanie uzgodnien przebiegu planowanych linii komunikacyjnych z wtasciwymi
wdjtami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz marszatkami wojewodztw,

e) wspoldziatanie z inspekcjg transportu drogowego w zakresie realizowanych przez nia
dziatan,

f) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych na czas okreslony,
g) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

h) przygotowanie  projektu uchwaly w sprawie wyznaczenia przystankow
komunikacyjnych na drogach powiatowych,

i) prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu transportu drogowego,

j) przekazywanie do Centralnej Ewidencji Informacji Dzialalnosci Gospodarczej za
pomocg platformy elektronicznej informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i
wygasnieciu uprawnien wynikajgcych z zezwolenia lub licencji,

k) wprowadzanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego,

6) w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych w zakresie o ktérym mowa w §3 i §12 rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
zarzgdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem,

b) opracowywanie projektéw uchwal w sprawach zaliczania i pozbawiania drég
okreslonej kategorii,
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c¢) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposdb szczegdlny (wyscigi, rajdy,
i inne imprezy masowe),

d) uzgadnianie tras przemarszu pielgrzymek, procesji i innych uroczysto$ci majacych
charakter kultu religijnego;

7) w zakresie usuwania pojazdow:

a) wyznaczenie jednostek $wiadczacych ustugi usuwnia z drogi i przechowywania na
parkingu strzrzonym pojazdow w trybie art. 130a ustawy prawo o ruchu drogowym,

b) opracowywanie projektu uchwatly rady powiatu w sprawie ustalenia wysokos$ci oplat
za usuwanie i przechowywanie pojazdow oraz wysokosci kosztéw spowodowanych
wydaniem dyspozycji usuniecia pojazdu,

¢) realizacja zadan wynikajgcych z umowy z przedsigbiorcg §wiadczacym ustugi usuwania
pojazdéw z drogi i ich przechowywania na parkingiu strzezonym.

RozbziAL VI
ZASADY REDAGOWANIA I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 24. Projekty aktow prawnych rady, zarzadu i starosty przygotowujg wlasciwe komorki
organizacyjne w zakresie swego dziatania i wraz z uzasadnieniem oraz metryczka aktu prawnego
przekazujg do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 25. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane z zasadami techniki
prawodawczej.

§ 26. 1. Zarzad powiatu jako organ wykonawczy powiatu w ramach swej wilasciwosci
rzeczowej i miejscowej rozstrzyga sprawy w formie uchwat.

2. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych zarzad powiatu wydaje
decyzje administracyjne.

3. W sprawach, w ktorych rozstrzygnigcie nie wymaga formy uchwaty lub decyzji
zarzad powiatu zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 27. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrgbnych,
2) zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw szczegoétowych.

§ 28. Projekty uchwat rady wymagaja uzasadnienia.

§ 29. 1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem formalnym i prawnym
poprzez zaopiniowanie przez radcg¢ prawnego, sekretarza powiatu i skarbnika powiatu.
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2. W przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi do projektu aktu prawnego
nalezy dolaczy¢ uzgodnienia z whasciwymi podmiotami.

Rozpziavr VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 30. 1. Starosta przymuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatek
w godzinach 9%-17%. Wicestarosta, etatowi czlonkowie zarzadu, sekretarz, skarbnik
i kierownicy wydziatéw przymuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatek
w godzinach 9%°-16%.

2. Pozostali pracownicy starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

3. W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
starosta, wicestarosta, etatowi cztonkowie zarzadu, sekretarz, skarbnik i kierownicy wydzialow
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym.

4.Informacja o dniach o godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w gmachu starostwa.

§ 31. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzgdza protokol

przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imi¢ i nazwisko przyjmujgcego,
5) podpis sktadajacego.
§ 32. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 33. 1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajgc poszczegdlne
rodzaje spraw symbolami:

1) S — skarga
2) W — wniosek

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje
si¢ dodatkowa literg ,,s”, ,,p” lub ,,r”".

§ 34. Skargi i wnioski skladane lub adresowane do zarzadu, starosty lub poszczegélnych
cztonk6w zarzadu sg rozpatrywane przy udziale Wydziatu Organizacyjnego.

§ 35. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg starosta, wicestarosta lub etatowi
czlonkowie zarzadu.

§ 36. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Wydziat Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,
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2) udziela obywatelom zglaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych informacji
o toku zalatwiania sprawy, kieruje obywatela do wiasciwego wydziatu, lub organizuje
przyjecie obywateli przez staroste lub wicestaroste,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w wydziatach,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 37. Kierownicy wydziatlow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskow przez ten wydzial.

Rozpziar VIII
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 38. Starosta zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej, ktéry stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 39. Dziatania kontroli zarzadczej prowadzone sag w celu ustalenia stanu faktycznego
w zakresie dziatalnosci jednostek poddanych kontroli, rzetelnego ich udokumentowania
i dokonywania oceny kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteriow:
a) zgodnosci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
c¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.
§ 40. Do podstawowych funkcji kontroli zarzadczej zalicza sig:
a) sprawdzanie czy wydatki publiczne s3 dokonywane w sposob celowy
i oszczgdny, umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
b) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,
¢) ocenianie prawidlowosci pracy,
d) wydawanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych.
§ 41. 1. Kontrola zarzgdcza obejmuje komorki organizacyjne starostwa - kontrola

wewnetrzna oraz powiatowe jednostki organizacyjne - kontrola zewngtrzna.

2. Czynnosci kontrolne wykonuja:

a) kierownicy wydzialow w zakresie whasciwosci rzeczowej,
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b) pracownicy, ktorym obowigzki wykonania kontroli zostaty okreslone w zakresach
czynnosci, upowaznieniach bgdz w odrebnych przepisach.

3. W starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu prowadzony jest audyt
wewnetrzny, bedacy dziatalnoscig niezalezng i obiektywng. Audytor wewnetrzny wspiera
staroste w realizacji celdw i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadzczej oraz
czynnosci doradcze.

§ 42. 1. Wydzialy prowadzg dziatalno$¢ kontrolng na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez staroste lub na podstawie doraznego polecenia starosty.

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownicy wydziatbw sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie
1 przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje starosta.

§ 43. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacyjny.

RozpziAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 44. 1. Do podpisu starosty zastrzezone sg:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,

2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw starostwa,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,
5) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polski, Marszaltkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,

b) Prezesa 1 Wiceprezesow Rady Ministrow,

¢) ministréw oraz kierownikow urzedéw centralnych,
d) wojewodow,

e) marszatka wojewodztwa,

f) starostow,

2. W czasie nieobecnosci starosty dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje wicestarosta.

§ 45. 1. Kierownicy wydziatow:
a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, sekretarza powiatu
i skarbnika,

b) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych pod lit. ,,a”
nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

c¢) podpisujg pisma dotyczgce urlopéw pracownikow wydziatu.
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2. Kierownicy wydziatéw i ich zastepcy podpisuja na podstawie upowaznienia starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

3. Kierownicy wydzialéw okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktérych upowaznieni
sg zastepcy i inni pracownicy wydziatow.

4, Pracownicy opracowujg pisma, parafujag je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.

RozpziAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46. Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze wiasciwej do jego uchwalenia.

Bogdan Zielifiski
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