Uchwata nr 165/2019
Zarzadu Powiatu Biatostockiego

z dnia 11 czerwca 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Biatymstoku.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511) Zarzad Powiatu
Biatostockiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Biatymstoku w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 642/2017 Zarzadu Powiatu Biatostockiego z dnia
20 wrzesnia 2017 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Biatymstoku.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Powiatu Biatostockiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 r.

Podpisali:

Jan Bolestaw Perkowski - Starosta
Roman Czepe - Wicestarosta

Zdzistaw tukaszewicz - Cztonek Zarzadu
Jan Gradkowski - Cztonek Zarzadu
Sebastian Ptaszynski - Cztonek Zarzadu



Zatacznik do uchwaty Nr 165/2019
Zarzadu Powiatu Biatostockiego

z dnia 11 czerwca 2019 r.
Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Biatymstoku
ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Biatymstoku, zwany

dalej

"Regulaminem", okresla organizacje Starostwa Powiatowego w

Biatymstoku, zwanego dalej "Starostwem" i obejmuije:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

zasady kierowania Starostwem,
organizacje wewnetrzng Starostwa,
zadania i uprawnienia dyrektoréw wydziatéw,

ramowe zakresy dziatania poszczegdblnych komérek
organizacyjnych,

podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych w
Starostwie,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
organizacje dziatalnosci kontrolne;j.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumiec Powiat Biatostocki,

2) Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Powiatu Biatostockiego,

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Biatostockiego,

4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu
Biatostockiego,

5) Radnym - nalezy przez to rozumie¢ Radnego Powiatu Biatostockiego,

6) Przewodniczagcym  Zarzadu - nalezy przez to rozumied
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Biatostockiego,

7) Staroscie -nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu
Biatostockiego,

8) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu
Biatostockiego,

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu
Biatostockiego,

10)Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu

Biatostockiego,

11) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu w

Starostwie Powiatowym w Biatymstoku,



12) komdérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Wydziat
Starostwa, Samodzielne stanowisko pracy, Zespét pracownikéw,
Petnomocnika,

13) Archiwum zaktadowym - nalezy przez to rozumiec takze filie tego
archiwum przy ul. Branickiego 13.

14)Filii - nalezy przez to rozumie¢ zamiejscowg komérke Wydziatu
zatatwiajgcag indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej
w okreslonych Regulaminem sprawach.

§2

. Starostwo jest jednostkg Powiatu Biatostockiego, powotang do
wykonywania zadah publicznych o charakterze ponadgminnym,
nalezgcych do zakresu dziatania Rady, Zarzadu i Starosty, a w
szczegodlnosci:

1) zadan witasnych wynikajgcych z ustaw,

2) zadah zleconych na mocy ustaw z zakresu administracji rzgdowej,
3) zadan przyjetych do realizacji w drodze porozumien i uméw,

4) zadah okreslonych w Statucie Powiatu Biatostockiego,

5) innych zadah wynikajgcych z ustaw szczegdlnych oraz uchwat Rady.

. Starostwo dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2019 r.,
poz. 511),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego
tréjstopniowego podziatu terytorialnego panstwa (Dz. U. Nr 96, poz.
603 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw
okreslajacych kompetencje organdw administracji publicznej - w
zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z
pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872
z pézn. zm.)

5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w
zwigzku
z wdrozeniem reformy ustrojowej pahstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126
z p6zn. zm.),

6) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie
utworzenia powiatéw (Dz. U. Nr 103, poz. 652 z p6zn. zm.),

7) innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadah natozonych
przez Powiat

8) Statutu Powiatu Biatostockiego,

9) niniejszego Regulaminu.



§3

1. Siedzibg Starostwa jest miasto Biatystok.

2. Starostwo moze posiadac stanowiska zamiejscowe.
§4

Pracodawcg dla zatrudnionych w Starostwie pracownikéw jest Starostwo
Powiatowe. Obowigzki Starosty wobec zatrudnionych w Starostwie
pracownikéw, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL Il
Zasady kierowania Starostwem Powiatowym
§5

Starostwem kieruje Starosta przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i
Skarbnika.

Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Starostwa.

3. Starosta wustala zakres obowigzkéw Wicestarosty, Sekretarza i
Skarbnika.

§6
Do zadan i kompetencji Starosty Powiatu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu oraz procesu realizacji uchwat Rady,

2) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie
Powiatu
na zewnatrz,

3) kierowanie pracg Starostwa,

4) sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieniem i realizacjg budzetu,
5) sprawowanie nadzoru nad Geodetg Powiatowym,

6) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, niezastrzezonych do kompetencji Zarzadu
Powiatu,

8) wykonywanie zadanh zastrzezonych dla Starosty ustawami,
uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu



Biatostockiego
i Regulaminu,

9) przyjmowanie interesantébw w sprawach skarg i wnioskéw w
wyznaczonych terminach,

10) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w
stosunkach pracy pracownikéw Starostwa, wykonywanie innych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego,

11) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do
wytacznej kompetencji Starosty,

12) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Zarzadu
w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne
straty materialne,

13) wydawanie zarzadzeh dotyczacych zagadnieh zwigzanych z
funkcjonowaniem Starostwa oraz w sprawach przewidzianych w
przepisach prawa,

14) udzielanie upowaznien pracownikom Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu do wydawania w imieniu Starosty decyzji
administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

15) ustanawianie petnomocnikébw w celu zapewnienia realizacji
zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu, w zakresie oznaczonym w
pethomocnictwie,

16) realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§7

Wicestarosta zastepuje Staroste w czasie jego nieobecnosci.

2. Kompetencje i zdania Wicestarosty okreslone sg w zakresie czynnosci

ustalonym przez Staroste.
§8

1. Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne umozliwiajgce sprawne

wykonywanie zadan przez Rade, Zarzad i Staroste.

2. Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad terminowym [ prawidtowym
przygotowywaniem przez poszczegdélne komérki organizacyjne
projektdw uchwat organéw Powiatu oraz innych materiatéw na sesje
Rady i posiedzenia Zarzadu,

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej i techniczno-biurowej organdéw
Powiatu,

3) opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktow prawnych, w
szczegdlnosci  nowelizacji  Statutu  Powiatu i  Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa,



4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej
i jednolitego wykazu akt,

5) organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek,
6) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem

wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy, wykonywaniem
CZyNnosci kancelaryjnych
i obiegiem informacji w Starostwie,

7) organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw, koordynacja ich
zatatwiania oraz udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
Radnych,

8) organizacja dziatalnosci kontrolnej w Starostwie, nadzorowanie
postepowania administracyjnego w zakresie terminowosci i
zgodnosci z prawem zatatwiania spraw obywateli,

9) negocjowanie warunkéw porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego, innymi jednostkami i podmiotami,

10) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw oraz poziomu
I stylu pracy,

11) sprawowanie merytorycznego i kontrolnego nadzoru nad

wykonywaniem zadanh przez Wydziat Organizacyjny,

12) sprawowanie merytorycznego i kontrolnego nadzoru nad
wykonywaniem zadan przez samodzielne stanowisko ds. obstugi
transportu zbiorowego,

13) nadzor nad gospodarkg mieniem Starostwa i Srodkami
budzetowymi  przeznaczanymi na pokrycie kosztow jego
funkcjonowania,

14) analizowanie zmian przepiséw prawa pod wzgledem zakresu
zadan naktadanych na Starostwo, proponowanie rozwigzan
organizacyjnych niezbednych do ich wykonywania,

15) zapewnienie realizacji zadah Powiatu zwigzanych =z
przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i referendéw,
wspodtpraca z Pahstwowg Komisjg Wyborczg,

16) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Staroste,

17) doskonalenie form i metod pracy Starostwa,

18) prowadzenie zbioru i rejestru porozumieh zawieranych przez
Powiat.

3. Sekretarz sprawuje nadzér nad Archiwum Zaktadowym, ktérego zadania
i organizacja okreslona jest odrebnymi przepisami.

4. Do zadanh Sekretarza nalezy zapewnienie witasciwej organizacji i
prawidtowego funkcjonowania stanowiska ds. obstugi Rady i Zarzadu
Powiatu, ktére realizuje zadania polegajgce na:



1) obstudze kancelaryjno-biurowej Rady Powiatu,
2) organizacyjnym przygotowywaniu posiedzen i obrad Rady, Zarzadu,
komisji statych i doraznych powotywanych przez Rade,

3) opracowywaniu protokotéw z obrad Rady, Zarzadu i Komisji oraz ich
przekazywanie do realizacji wg wtasciwosci,

4) prowadzeniu rejestréw uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu,
whnioskéw
i opinii Komisji, interpelacji i zapytan radnych,

5) zapewnieniu terminowego przygotowania materiatow dla potrzeb
Rady i jej Komisji oraz Zarzadu przy wspotpracy dyrektoréw
wydziatéw,

6) opracowywaniu w zakresie zleconym przez Przewodniczagcego Rady
okresowych informacji ocen i analiz dziatalnosci Rady i jej organéw
wewnetrznych,

7) organizowaniu przyje¢ obywateli przez Przewodniczgcego
i Wiceprzewodniczgcych w sprawie skarg i wnioskdw,

8) udostepnianiu informacji publicznych obywatelom 2z zakresu
dziatania Rady
| Zarzadu Powiatu,

9) prowadzeniu zbioru upowaznieh udzielanych przez Zarzad Powiatu.

§9

. Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu, zapewnia prawidtowg
gospodarke finansowg Powiatu, realizujgc zadania wynikajgce z tego
tytutu, okreslone

w odrebnych przepisach, w szczegdélnosci w ustawie o finansach
publicznych.

. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Budzetu i
Finansow,

w tym Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego, ktéry jest
kierownikiem Referatu Ksiegowosci.

. Do zadah Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie prawidtowego prowadzenia rachunkowosci budzetu
oraz sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) zapewnienie prawidtowej dyspozycji Srodkami pienieznymi z
rachunku budzetu,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z
planem budzetu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych budzetu,



5) sktadanie kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych polegajgcych
na zacigganiu kredytdw i pozyczek oraz udzielaniu pozyczek,
poreczen, gwarancji oraz emisji papieréw wartosciowych,

6) sktadanie kontrasygnaty na oswiadczeniach woli sktadanych w
imieniu  Powiatu, jezeli mogg one spowodowal¢ powstanie
zobowigzanh pienieznych,

7) nadzorowanie terminowej sptaty pozyczek i kredytéw, zgodnie z
zawartymi umowami,

8) analiza ptynnosci finansowej budzetu powiatu oraz proponowanie
Zarzadowi uruchomienia instrumentéw utrzymujgcych ptynnos¢
finansowa,

9) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Rady w sprawie
budzetu Powiatu i jego zmian, oraz wieloletniej prognozy finansowej i
jej zmian,

10) analiza wykonania budzetu powiatu oraz informowanie

Zarzgdu
o wystepujacych nieprawidtowosciach w jego przebiegu,

11) przygotowywanie projektu opisowego sprawozdania rocznego z
wykonania budzetu Powiatu, zawierajgcego zestawienie dochodéw i
wydatkéw wynikajgce z zamkniec rachunku budzetu,
przedktadanego przez Zarzad Radzie w terminie do dnia 31 marca
nastepnego roku,

12) przygotowywanie projektu opisowej informacji o przebiegu
wykonania budzetu Powiatu za | poétrocze, przedktadanego przez
Zarzad Radzie,

13) nadzorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowych
w Starostwie,

14) nadzorowanie prawidtowosci pracy gtdwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych Powiatu, w szczegdlnosci w zakresie
zapewnienia prawidtowych procedur zwigzanych z gromadzeniem i
dysponowaniem srodkéw publicznych.

ROZDZIAL I1iI
Organizacja wewnetrzna Starostwa
§ 10

1. W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne, ktére
przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Sekretarz Powiatu - SE

2) Stanowisko ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu - RP

3) Wydziat Organizacyjny -
OR

4) Wydziat Budzetu i Finanséw - FN

a) Referat Ksiegowosci -
FNK



b) Referat Budzetu -

FNB
5) Wydziat Architektury - AR
6) Wydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci -
GKN
a) Referat Geodezji, Ewidencji Gruntéw i Budynkéw -
GKNI
b) Referat Gospodarki Gruntami Nierolnymi -
GKNII
c) Referat Gospodarki Gruntami Rolnymi -
GKNIII ] ]
7) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa - SR
- stanowisko ds. geologii - Geolog Powiatowy
8) Wydziat Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji - KT
- Punkt Ustug Turystycznych ,,BUKOWISKO” w Suprasiu
9) Wydziat Spraw Spotecznych i Zarzgdzania Kryzysowego - SP
10) Wydziat Komunikacji -
KOM

a) z Filig w tapach dla zatatwienia spraw komunikacji, o ktérych mowa w § 26 ust. 2
Regulaminu

11) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych - KS
12) Stanowisko ds. bhp i p.poz. -
BHP
13) Administrator Bezpieczehstwa Informacji - ABI
14) Samodzielne stanowisko ds. audytu i kontroli wewnetrznej
- AK

15) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania ruchem na drogach

powiatowych i gminnych -ZR
16) Samodzielne stanowisko ds. obstugi transportu zbiorowego -TZ

17) Samodzielne stanowisko ds. rozwoju, strategii i Srodkéw zewnetrznych

RS

18) Zespdt Radcoéw Prawnych -
ZRP

19) Rzecznik Prasowy - RZP

20) Stanowisko ds. kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
rodzinami zastepczymi i placéwkami opiekunczo-wychowawczymi
- PZ



21) Zespobt ds. ochrony informacji niejawnych "pion ochrony" -
IN

a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
b) Kierownik kancelarii niejawnej
c) Inspektor bezpieczehstwa teleinformatycznego

22) Archiwum Zaktadowe -
AZ

2. Poza strukturg Wydziatdw dziata Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK.

§11
1. Wydziatami kierujg Dyrektorzy, przy pomocy Zastepcoéw i Kierownikéw
Referatéw.
2. Ustala sie stanowiska Dyrektorow i ich Zastepcé4w w nastepujgcych
wydziatach:

1) Organizacyjnym - Dyrektor i jeden Zastepca,
2) Budzetu i Finanséw - Skarbnik,
3) Architektury - Dyrektor i jeden Zastepca,

4) Geodezji, Katastru i Nieruchomosci - Dyrektor (Geodeta Powiatowy) i
jeden Zastepca,

5) Srodowiska i Rolnictwa - Dyrektor,

6) Wydziat Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji - Dyrektor,

7) Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego - Dyrektor,
8) Komunikacji - Dyrektor i jeden Zastepca.

3. Pionem ochrony kieruje Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych.

4. Samodzielne stanowiska pracy sg jedno lub wieloosobowe. W
stanowisku wieloosobowym Starosta wyznacza osobe koordynujgca
prace stanowiska.

5. W uzasadnionych przypadkach w Wydziatach mogg by¢ tworzone
Referaty. Referatem kieruje Kierownik wyznaczony przez Staroste na
wniosek Dyrektora Wydziatu.

6. W przypadku niewyznaczenia Kierownika, prace referatu organizuje
koordynator wyznaczony przez Staroste na wniosek Dyrektora Wydziatu.

§12

1. Szczegdétowego podziatu zadan do realizacji przez poszczegélne komorki
organizacyjne dokonuje Starosta.



2. Propozycje zakreséw zadan wykonywanych przez poszczegdélne komérki

organizacyjne oraz zmian w tych zakresach, w tym wynikajacych ze
Zmian

w przepisach prawa, Staroscie przedktadaja:

1) Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik,

2) Dyrektorzy Wydziatéw,

3) pracownicy zatrudnieni na Samodzielnych stanowiskach pracy i w
Zespotach.

5. Szczeg6towe zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw Starostwa

ustala Starosta, przy czym:

1) propozycje zakreséw czynnosci dla Dyrektorow oraz o0séb
zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach pracy i w Zespotach
- przedktadajg odpowiednio osoby sprawujgce nadzdér merytoryczny
nad komoérka,

2) propozycje zakresOw czynnosci dla Zastepcéw, Kierownikéw
Referatéw
i pozostatych pracownikéw - opracowujg Dyrektorzy Wydziatéw.

§13

Roczny plan etatdw Starostwa ustala Zarzad na wniosek Starosty.
2.

Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie umowy
0 prace, jest otwarty

i konkurencyjny. Sposéb przeprowadzania naboru okreslaja odrebne
przepisy. Nabér kandydatéw organizuje Starosta.

§ 14

Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia Dyrektorow Wydziatow
§ 15

1. Dyrektorzy Wydziatéw prowadza sprawy nalezgce do zakresu dziatania

Wydziatu
i zwigzane z realizacjg zadah bedgcych w kompetencji Rady, Zarzadu i
Starosty.

. Dyrektorzy Wydziatébw odpowiadajg wobec Starosty za prawidiowe i

zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadanh i otrzymanych poleceh
stuzbowych.



§16
Do podstawowych zadah Dyrektoréw Wydziatéw nalezy:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy wtasciwe wykonywanie
przydzielonych Wydziatowi zadan, w tym zapewnienie realizacji
zarzgdzen
i polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,

2) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w
czesci dotyczgcej zadah Wydziatu oraz sprawozdah z ich realizacji,
biezgca kontrola wykonywania zadan finansowych Wydziatu,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o kontroli zarzadczej,

4) przygotowywanie i przedktadanie projektow aktéw prawnych
Starosty, Zarzadu i Rady oraz umow i porozumienh zawieranych przez
te organy,

5) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu
przedtozenia Radzie i jej Komisjom sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadah powierzonych Wydziatowi oraz
projektow  odpowiedzi na  wystapienia parlamentarzystéw,
interpelacje i zapytania Radnych - dotyczace zakresu dziatania
Wydziatu,

6) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia
postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych
do zadan Wydziatu,

7) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
sprawach nalezacych do wifasciwosci Wydziatu oraz ich
rozpatrywanie,

8) uczestnictwo w dziataniach podejmowanych na rzecz pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych na wspoétfinansowanie realizacji zadan
Powiatu,

9) uczestnictwo w pracach powotywanych przez Staroste zespotéw
celowych, zadaniowych,

10) zapewnienie w Wydziale przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych, o] ochronie informacji niejawnych,
stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, wykonywania archiwizacji akt, wudostepniania informacji
publicznej, w tym przekazywania do publikacji informacji
podlegajacych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

11) zapewnienie  przestrzegania w Wydziale postanowien
Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdblnosci przepisow o
dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochronie przeciwpozarowej,

12) wykonywanie natozonych zadah obronnych, zadah w zakresie
obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego okreslonych w innych dokumentach,



13) wspotdziatanie z  innymi  komérkami  organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi  Powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie wykonywanych przez
Wydziat zadan,

14) kontrolowanie realizacji zadan Powiatu z zakresu dziatania
Wydziatu powierzonych w drodze porozumien innym organom i
jednostkom, zgodnie
z planami kontroli,

15) usprawnianie organizacji i form pracy Wydziatu, zgtaszanie
inicjatyw na rzecz usprawniania pracy Starostwa,

16) znajomos¢  przepisdw prawa zwigzanych z zadaniami
wykonywanymi przez Wydziat, biezgce i state informowanie

podlegtych pracownikéw o zmianach zachodzgcych w przepisach,

17) podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z
indywidualnie udzielonymi upowaznieniami, prowadzenie spraw w
zakresie indywidualnie udzielonych petnomocnictw, podpisywanie
pism nalezgcych do witasciwosci Wydziatu i nie zastrzezonych do
podpisu innych 0séb,

18) wspoétpraca z Komisjami Rady w zakresie wynikajagcym z
realizacji zadan Powiatu,

19) wykonywanie zadah wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz
z obowigzujgcych w tej sprawie zarzadzen,

20) wykonywanie zadah wynikajacych z przepiséw dotyczgcych
statystyki pahstwowe;j,

21) nadzér nad realizacja zadah Powiatu z zakresu dziatania
Wydziatu powierzonych w drodze porozumien innym organom i
jednostkom,

22) podejmowanie dziatah na rzecz promocji Powiatu,

23) dokonywanie systematycznych analiz potrzeb szkoleniowych

pracownikéw - celem optymalnego ich zabezpieczenia; dokonywanie
analizy ofert szkoleniowych celem wyboru wtasciwej,

24) dokonywanie analiz potrzeb dotyczgacych wyposazenia
Wydziatu,
z uwzglednieniem opinii pracownikéw.
§17

Dyrektorzy Wydziatdw uprawnieni sg do:

1) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich
wykonania przez pracownikéw Wydziatu,

2) wnioskowania o upowaznienie swoich Zastepcéw, Kierownikéw
Referatéw
i innych pracownikéw Wydziatu, do zatatwiania indywidualnych



spraw
z zakresu administracji publicznej w imieniu Starosty oraz o cofniecie
udzielonych upowaznien,

3) wnioskowania do Starosty o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie
stosunku pracy
z pracownikami Wydziatu,

4) wnioskowania do Starosty w sprawie przeszeregowah i wyréznieh
pracownikéw Wydziatu, a takze stosowania wobec nich kar
porzadkowych,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Starostwa wedtug zasad ustalonych przez Staroste.

§18

Postanowienia § 15 i § 16 stosuje sie odpowiednio do 0séb zatrudnionych
na Samodzielnych stanowiskach pracy i w Zespotach.

ROZDZIAL V

Ramowe zakresy dziatania poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych

§19

Do zakresu dziatania WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO naleza sprawy
zwigzane z zapewnieniem wifasciwej organizacji oraz sprawnego i
prawidtowego funkcjonowania Starostwa, a w szczegélnosci:

l)prowadzenie Kancelarii 0Ogdlnej Starostwa, w tym przyjmowanie
korespondencji tradycyjnej i elektronicznej, wysytka korespondencji
tradycyjnej, prowadzenie rejestréw korespondencji przychodzacej i
wychodzacej,

2) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,
3) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

4) dekretacja korespondencji w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu i
przekazywanie jej zgodnie z wtasciwoscia,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

6) prowadzenie zbiordw i rejestréw: upowaznieh i petnomocnictw do
zatatwiania spraw w imieniu Starosty oraz aktéw normatywnych
wewnetrznych,

7) zapewnienie ciggtosci dziatania Starostwa poprzez przygotowywanie do
zawarcia stosownych uméw na ustugi i dokonywanie z zachowaniem
obowigzujgcych trybéw,



8) monitorowanie realizacji zawartych uméw, odbiory dokonywanych
zakupdw, sktadanie w tym zakresie reklamacji,

9) rejestrowanie faktur wptywajgcych do Starostwa i zapewnienie ich
prawidtowego obiegu,

10) inicjowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy w
Starostwie,

11) przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Podlaskiego,

12) prowadzenie ewidencji sktadnikdw majgtkowych,
13) gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego,

14) prowadzenie spraw z tytutu gospodarczego korzystania ze Srodowiska
przez Starostwo,

15) zatatwianie spraw zwigzanych z tablicami i pieczeciami urzedowymi
oraz pieczatkami,

16) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamoéwien publicznych,
ich planowanie, sprawozdawczos¢, rejestry,

17) wspieranie jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie zaméwien
publicznych, w tym udzielanych wspdlnie,

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej,
umieszczanie i utrzymywanie w statej aktualnosci informacji wizualnej w
siedzibach Starostwa,

19) =zapewnienie obstugi informatycznej Starostwa, zapewnianie
bezpieczehstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

20) rozwijanie elektronizacji ustug Swiadczonych przez Starostwo oraz
elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

21) prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,
nadzorowanie jego legalnosci, gospodarowanie oprogramowaniem,

22) koordynowanie ubezpieczen majatku i odpowiedzialnosci cywilnej
Powiatu, zgtaszanie szkéd i ich likwidacja,

23) koordynowanie prenumeraty prasy, czasopism i wydawnictw
merytorycznych,

24) sktadanie deklaracji z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

25) optacanie abonamentu RTV,



26) prowadzenie spraw rozliczeh z tytutu najmu pomieszczeh na potrzeby
Starostwa i kosztéw mediow,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z deklarowaniem i aktualizacja
podatku od nieruchomosci administrowanych przez Starostwo,

28) obcigzanie najemcéw naleznosciami za media zgodnie z zawartymi
umowami.

29) planowanie, przygotowywanie, zapewnienie realizacji i rozliczanie
inwestycji i remontdéw realizowanych przez Starostwo Powiatowe,

30) podejmowanie dziatah w zakresie egzekwowania wfasciwego
wykonania uméw przez wykonawcow inwestycji i remontdw,

31) administrowanie budynkami, prowadzenie ksigzek obiektow Starostwa,
32) zapewnienie warunkéw w celu wtasciwego dozoru mienia,

33) zapewnienie czystosci, porzadku i estetyki na terenie nieruchomosci
Starostwa,

34) organizowanie gospodarki transportowej Starostwa, prowadzenie
zwigzanych z tym rozliczen i ewidencji,

35) kierowanie pracg pracownikdw obstugi w administrowanych
nieruchomosciach,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg wyposazenia budynku i
instalacji Starostwa, w tym zakup materiatow,

37) przygotowywanie umoéw i dokonywanie zakupédw zwigzanych z
realizacjg powierzonych zadah (ochrona obiektéw, konserwacja dzwigow,
zakup mebli),

38) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie
przegladéw technicznych obiektéw powiatowych, zapewnienie realizacji
dozoru technicznego urzadzen podlegajgcych temu dozorowi,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym i
przekazaniem do eksploatacji inwestycji Starostwa Powiatowego,

40) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg nienalezacych
do zadan stanowiska ds. bhp i p.poz.,

41) wspoéipraca z administracja rzadowg i samorzadowg w sprawach
nadzoru inwestycyjno-budowlanego.

§ 20



1. Do zakresu dziatania WYDZIALU BUDZETU | FINANSOW nalezg sprawy
budzetu powiatu i finanséw Starostwa, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

7)

8)

9)

zapewnienie stosowania szczegdétowych zasad, trybdéw i terminow
przy opracowywaniu budzetu powiatu, uktadu wykonawczego
budzetu, planéw finansowych zadah 2z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych powiatowi, okreslonych w
odrebnych przepisach,

informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstepnych i
ostatecznych planu dochodéw i wydatkdéw budzetu powiatu, a takze
dokonywanych zmianach w trakcie roku przez Zarzad lub Rade,

nadz6ér nad prawidlowosScia opracowania i zatwierdzania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych powiatu,

zapewnienie terminowego rozliczania, dokumentowania udzielonych
powiatowi dotacji (pomocy finansowej) z budzetu innych jednostek
samorzadu terytorialnego, funduszy celowych oraz Srodkéw
zagranicznych,

opracowywanie projektdw uchwat Zarzgdu w sprawie realizacji planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetu powiatu, projektéow
uchwat

W sprawie jego zmian w ciggu roku budzetowego; przygotowywanie
projektdow zawiadomien jednostek organizacyjnych powiatu o
podjetych uchwatach dotyczgcych planu finansowego,

prowadzenie rachunkowosci budzetu w zakresie dochodéw,
wydatkéw, przychodow i rozchoddéw; uzgadnianie z podlegtymi
jednostkami danych ksiegowych, a przede wszystkim w zakresie
przekazywanych Srodkéw pienieznych,

terminowa sptata 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 ptynnosci finansowej budzetu powiatu; formutowanie
odpowiednich wnioskéw do Zarzadu w sprawie uruchomienia
instrumentéw przywracajacych ptynnosc finansowa,

przekazywanie S$rodkéw pienieznych jednostkom budzetowym na
realizacje ich wydatkdw, zgodnie z ustalonym planem finansowym,
rozliczanie przekazanych S$rodkéw finansowych na podstawie
sprawozdawczosci i informacji jednostek organizacyjnych,

10) sporzadzanie w okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych

na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych
powiatu oraz Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
projektow sprawozdan zbiorczych jednostek budzetowych i funduszy
celowych, sprawozdan

w zakresie dtugu publicznego, skonsolidowanego bilansu budzetu



powiatu, okresowych analiz, informacji i sprawozdanh opisowych
pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu powiatu; sprawdzanie
przedtozonych  sprawozdan  jednostkowych pod  wzgledem
formalno-rachunkowym,

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

12) opiniowanie projektéw uméw w sprawie dotacji celowych
innym jednostkom samorzgdu terytorialnego, podmiotom nie
zaliczanym do sektora finanséw publicznych i nie dziatajgcym w celu
osiggniecia zysku, ktérym powiat zlecit realizacje zadan wtasnych,
szkotom niepublicznym, Samodzielnemu Publicznemu Zaktadowi
Opieki Zdrowotnej,

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

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkdéw
Starostwa zgodnie
z planem finansowym jednostki oraz wydatkéw budzetowych
zgodnie
z uktadem wykonawczym budzetu,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw z zakresu
administracji rzgdowej realizowanych przez Starostwo,

16) prowadzenie pozabilansowej ewidencji nieruchomosci Skarbu
Pahstwa, stanowigcej zaséb nieruchomosci,

17) prowadzenie obstugi  ksiegowo-finansowej  Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow
finansowanych

ze Srodkéw  Panstwowego  Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych,

19) prowadzenie ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa i terminowe
ich przekazywanie do budzetu Wojewody Podlaskiego, w tym miedzy
innymi

z tytutu administrowania mieniem Skarbu Panstwa, melioragcji
wodnych,

20) prowadzenie ewidencji ksiegowej czynszéw dzierzawnych két
towieckich oraz terminowe ich przekazywanie gminom i
nadlesnictwom,

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej i dokonywanie wyptat
ekwiwalentéw dla wtascicieli gruntéw za wytaczenie tych gruntéw z
upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych,



22) ewidencja dochoddéw witasnych Starostwa (z tytutu
gospodarowania mieniem powiatowym, wykonywania ustug z
zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym oraz innych),

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

24) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw witasnych powiatu
oraz Skarbu Panhstwa,

25) naliczanie wynagrodzeh pracownikéw Starostwa, diet radnych,

26) terminowe realizowanie i przekazywanie sktadek z zakresu

ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych
do Urzedu Skarbowego, przygotowanie i gromadzenie dokumentacji
emerytalnej i rentowej, wydawanie stosownych zaswiadczen,

27) terminowe przekazywane podatku od nieruchomosci oraz
sktadek cztonkowskich wynikajgcych z uméw,

28) prowadzenie  ewidencji ksiegowe] srodkéw  trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych i sporzgdzanie sprawozdah rocznych;
rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych,

29) prowadzenie kasy Starostwa,
30) przygotowywanie propozycji planu finansowego dochodéw i
wydatkow

w zakresie zadah wilasnych powiatu oraz zadan rzadowych
wykonywanych przez Starostwo na podstawie preliminarzy i
wnioskéw poszczegdlnych wydziatdw oraz samodzielnych stanowisk
urzedu,

31) przygotowywanie propozycji sprawozdan opisowych z planu
dochodéw
i wydatkéw w zakresie zadan wilasnych powiatu oraz zadah
rzgdowych Starostwa na podstawie preliminarzy i wnioskow
poszczegdlnych wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk urzedu,

32) sporzgdzanie sprawozdahn budzetowych z wykonania planu
finansowego Starostwa oraz sprawozdah finansowych na podstawie
odrebnych przepiséw,

33) biezaca kontrola i analiza dokonywanych wydatkdéw pod katem
zgodnosci
z planem finansowym,

34) przygotowywanie projektu wnioskow w sprawie zmian planu
dochodéw

i wydatkéw Starostwa,

35) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach pracownikéw
niepetnosprawnych, m.in. w celu uzyskania dofinansowania do
wynagrodzenh tych pracownikow,

36) prowadzenie  dokumentacji ptacowej i Swiadczen @z
ubezpieczenia spotecznego Starostwa,



37) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych
dotyczacych rachunkowosci oraz udzielanie instruktazu powiatowym
jednostkom organizacyjnym w tym zakresie,

38) prowadzenie kontroli finansowej oraz sprawdzanie wykonania
zalecen pokontrolnych w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

39) zapewnienie realizacji obstugi bankowej budzetu zgodnie z
umowag zasadniczg,

40) realizowanie centralizacji rozliczeh podatku VAT i Jednolitego
Pliku Kontrolnego.

2. Do zadah Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego nalezy w
szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Starostwa oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) zapewnienie prawidtowej dyspozycji Srodkami pienieznymi z
rachunku Starostwa zgodnie z planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Starostwa oraz sktadanie
podpisu
na dokumentach dotyczacych danej operacji finansowej zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych oraz
sktadanie podpisu na umowach powodujgcych zaciggniecie
zobowigzan Starostwa zgodnie z przepisami 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.
§ 21

Do zakresu dziatania WYDZIAEU ARCHITEKTURY nalezy realizacja zadan
wynikajgcych
z ustawy prawo budowlane, a w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie projektéw budowlanych,

2) wydawanie pozwolen na budowe i rozbiérke obiektéw budowlanych,

3) przyjmowanie zgtoszeh zamiaru wykonania obiektéw i robét
budowlanych nie wymagajgcych uzyskania pozwolenia na budowe,

4) przyjmowanie zgtoszeh zamiaru dokonania zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,



5)

6)

7)

8)

9)

wydawanie decyzji o koniecznosci wejsScia na teren sasiedniej
nieruchomosci, budynku lub lokalu, jezeli jest ono niezbedne do
wykonywania robét budowlanych,

sprawowanie nadzoru oraz prowadzenie dziatan dla zapewnienia
ochrony Srodowiska naturalnego (wody, powietrza, gleby, przyrody i
krajobrazu)

I kulturowego (obiekty objete ochrong konserwatorska) - w procesie
projektowania, budowy i rozbiérki obiektéw budowlanych,

prowadzenie rejestru wydanych pozwolen i zgtoszen,

wspotdziatanie i wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w zakresie dziatah kontrolnych ustalonych w ustawie
Prawo budowlane,

partnerska wspoétpraca z organami gminnymi w dziedzinie
urbanistyki
i architektury,

10) opiniowanie na potrzeby Zarzadu Powiatu i przechowywanie,

zgodnie z ustawa

0 zagospodarowaniu przestrzennym, kopii uchwalonych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich wykorzystania przy
zatwierdzaniu projektéw budowlanych i wydawaniu pozwolen na
budowe,

11) wydawanie zaswiadczeh z zakresu zagadnieh zwigzanych z

projektowaniem, realizacjg i utrzymaniem obiektéw budowlanych (na
podstawie odrebnych przepiséw).

§ 22

Do zakresu dziatania WYDZIALU GEODEZJI, KATASTRU | NIERUCHOMOSCI
nalezy gospodarowanie nieruchomosciami, ochrona gruntéw rolnych oraz
realizacja zadah panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej, a w
szczegdlnosci:

1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w
tym:

1)

3)

prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdéw, poprzez prowadzenie
postepowan administracyjnych majacych na celu aktualizacje
danych ewidencji gruntéw i budynkdéw, udostepnianie informacji
zawartych w operacie ewidencyjnym oraz przeprowadzanie
modernizacji ewidencji gruntéw

i budynkéw, w tym takze tworzenie i prowadzenie baz danych
obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzennej, dotyczace ewidencji gruntéw i budynkéw,

prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym
takze tworzenie i prowadzenie baz danych obejmujgcych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,
dotyczgce geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,



4) tworzenie i prowadzenie baz danych obejmujgcych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace
rejestru cen i wartosci nieruchomosci, szczegdétowych osnow
geodezyjnych oraz bazy danych obiektow topograficznych o
szczegobtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000 (dla terenéw miast oraz
zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszarow
wiejskich),

5) tworzenie na podstawie odpowiednich zbioréw danych, zawartych w
bazach danych, standardowych opracowah kartograficznych w
skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, tj. map ewidencyjnych i
map zasadniczych,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

. zaktadanie szczegdétowych osnédw geodezyjnych, w tym zatwierdzanie

projektéw osnow,

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

. ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6. weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatéw, stanowigcych wyniki

10.

11.

prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, pod wzgledem zgodnosci
Zz przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji i kartografii oraz
przyjmowanie zbiordw danych lub innych materiatéw do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,,

kontrola dziatalnosci Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

prowadzenie postepowan wywilaszczeniowo-odszkodowawczych oraz
dotyczacych zwrotu nieruchomosci wywtaszczonych,

ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi publiczne
(powiatowe

i gminne) w trybie przepisow ustawy o szczegdélnych zasadach
przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami Skarbu Panstwa zgodnie
z przepisami ustaw szczegdélnych w tym o gospodarce
nieruchomosciami,

o lasach, o ochronie przyrody, o zakwaterowaniu sit zbrojnych, Prawo
wodne oraz o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw,

orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci, o
udostepnieniu nieruchomosci w celu wykonania konserwacji, remontu
lub usuniecia awarii, zaktadania elementéw trakcji, znakéw i sygnatéw
drogowych, urzadzania ciggéw pieszych oraz o ograniczeniu praw do
nieruchomosci w przypadku sity WYZzszej

i zagrozenia powstania szkody,



12. gospodarowanie gruntami i nieruchomosSciami Powiatu (sprzedaz,
uzytkowanie wieczyste, zarzad, trwaty zarzad, dzierzawa, najem),

13. orzekanie o nieodptatnym nabyciu wtasnosci gruntéw pod budynkami i
dziatek dozywotniego uzytkowania, przekazanych uprzednio na
wtasnosc panstwa
za Swiadczenia emerytalne,

14. prowadzenie spraw z zakresu uzgodnieh warunkdéw zabudowy i
lokalizacji inwestycji celu publicznego dla obszaréw, dla ktérych nie
opracowano planu zagospodarowania przestrzennego,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i rekultywacja gruntéw
rolnych,

16. prowadzenie postepowah dotyczacych scalen i wymian gruntéw,

17. opracowywanie wykazéw o0séb uprawnionych do udziatu we
wspdélnotach gruntowych oraz ustalanie gruntdw podlegajacych
zagospodarowaniu w trybie przepisbw ustawy o zagospodarowaniu
wspdlnot gruntowych,

18. ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci
Skarbu Pahstwa oraz powiatu,

19. prowadzenie postepowan dotyczgcych nabywania nieruchomosci przez
Skarb Pahstwa w trybie przepiséw ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 roku
Przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym.

§ 23

Do zakresu dziatania WYDZIALU SRODOWISKA | ROLNICTWA nalezy w
szczegodlnosci realizacja zadan nalezgcych do kompetencji Powiatu,
wynikajgcych z przepiséw w zakresie:

1. rolnictwa, w tym ASF,
2. rybactwa s$rédlgdowego:
1) wydawanie kart wedkarskich,

2) rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do amatorskiego potowu
ryb,

3) wydawanie legitymacji straznika spotecznej strazy rybackiej,
3. lesnictwa - sprawowanie nadzoru nad lasami niepahstwowymi,
4. fowiectwa - naliczanie czynszéw dzierzawnych dla obwoddéw towieckich,

5. ochrony przyrody:

1) rejestracja zwierzat podlegajgcych ochronie, zgodnie z umowami
miedzynarodowymi,

2) wydawanie zezwolen na wycinke drzew na gruntach nielesnych
bedacych wtasnoscig gmin,



6. postepowania z odpadami i ochrony powierzchni ziemi - wydawanie
zezwolen
i pozwoleh w zakresie gospodarki odpadami,

7. ochrony Srodowiska:

1) wydawanie pozwolen na korzystanie ze $rodowiska, w tym w
szczegoblnosci
na emisje do powietrza, pozwoleh zintegrowanych, o dopuszczalnym
poziomie hatasu w srodowisku,

2) opracowywanie i realizacja programéw ochrony srodowiska,
3) gromadzenie i udostepnianie informacji o Srodowisku,
8. geologii:
1) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych oraz
sprawowanie kontroli i nadzoru nad koncesjonowang dziatalnoscia,

2) zatwierdzanie projektéw prac geologicznych i sprawowanie nadzoru
nad tymi robotami,

3) prowadzenie archiwum geologicznego,
4) prowadzenie postepowan dotyczacych dokumentacji geologicznych,

5) prowadzenie postepowan w sprawie wydobywania kopalin bez
koncesji lub niezgodnie z warunkami koncesiji,

9. gospodarki wodnej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych za spétkami wodnymi,

2) ustalenie odszkodowania dla szkdéd powstatych w wyniku wejscia w
zycie altdw prawa miejscowego, o ktérych mowa w ustawie - Prawo
wodne,

3) opiniowanie powotania i odwotania kierownika nadzoru wodnego,

4) wspoétpraca z instytucjami dziatajgcymi w zakresie gospodarki
wodnej.

10. wspotdziatanie z Wydziatem Kultury, Sportu, Turystyki i
Promocji w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;j.

§ 24

Do zakresu dziatania WYDZIAtU KULTURY, SPORTU, TURYSTYKI | PROMOCJI
nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan w zakresie:

1) dziatalnosci kulturalnej, kultury fizycznej i sportu oraz turystyki, w
tym m. in.: tworzenie warunkéw do dziatania biblioteki powiatowej
oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego, wspbétpraca z
organizacjami pozarzgdowymi, opracowywanie projektow
programow wspotpracy, ich realizacja, rozliczanie finansowe z
udzielonych dotacji, organizowanie powiatowych imprez kulturalnych
i sportowych,



2) ewidencjonowania uczniowskich klubéw sportowych i klubdéw
sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty
nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, nadzér nad
tymi stowarzyszeniami,

3) prowadzenia Punktu Ustug Turystycznych ,,BUKOWISKO” w Supraslu,

4) prowadzenia spraw dotyczacych zbiérek publicznych i imprez
masowych,
5) pozyskiwania krajowych i zagranicznych Zrédet finansowania

wykonywanych przez Powiat zadan,

6) promocji matych i Srednich przedsiebiorstw, w tym wytwdrcéw
rekodzieta
i produktéw lokalnych,

7) wspotpracy zagranicznej,

8) prowadzenia promocji i dziatah na rzecz rozwoju gospodarczego i
spotecznego powiatu w zakresie edukacji publicznej, ekologicznej,
zdrowia, kultury, kultury fizycznej i sportu.

§ 25

Do zakresu dziatania WYDZIAtU SPRAW SPOLECZNYCH | ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO nalezy w szczegodlnosci realizacja zadah nalezacych do

kompetencji Powiatu, wynikajacych z przepiséw w zakresie:

1. bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym m.in. obstuga Powiatowej
Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku, wspoétpraca z wtasciwymi stuzbami
miejskimi w tym zakresie,

2. obrony cywilnej,

3. zarzadzania kryzysowego, a w tym:
1) kierowanie dziataniami zwigzanymi Z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na
terenie powiatu,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

3) opracowywanie projektu powiatowego planu zarzadzania
kryzysowego
i jego przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia,

4) realizacja zadah do powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego,

5) wydawanie zalecen dla organéw gmin do gminnych planéw
zarzadzania kryzysowego,

4. zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z
zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

5. spraw obronnych w tym:



1) opracowywanie projektu planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu
Biatostockiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny,

2) opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego
i sytuacji kryzysowych,

3) opracowywanie planu przygotowywania podmiotow leczniczych na
potrzeby obronne pahstwa,

4) przygotowywanie stanowiska kierowania i planu przemieszczenia na
zapasowe miejsce pracy,

5) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamacja radnych i
pracownikéw Starostwa od obowigzku petnienia stuzby wojskowe;j,

7) 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 zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozeh srodowiska i likwidacji
ich skutkéw,

8) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych,

9) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

10) opracowanie dokumentacji Punktu kontaktowego HNS,

11) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
6. przeciwdziatanie skutkom zdarzeh o charakterze terrorystycznym,
7. realizacja zadah z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8. obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, a w
szczegdlnosci:

1) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

2) wspotdziatanie z centrami zarzagdzania kryzysowego organdw
administracji publicznej,

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

4) wspodtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

5) wspétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze humanitarne,

6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum,

7) realizacja zadanh statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

9.prowadzenie spraw obywatelskich, w tym m.in.:



1) sprowadzania zwtok lub urn z prochami z obcego panstwa,

2) swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajgcych sie na
terenie Powiatu Biatostockiego,

3) nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawnej,

4) prowadzenia spraw kombatantéw i oséb represjonowanych,
5) dotyczgcych mniejszosSci narodowych i repatriantdw,

6) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

10. edukacji publicznej, w tym m.in.:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosScig szkét i placéwek oswiatowych
w zakresie finansowym i administracyjnym,

2) zapewnianie odpowiedniej sieci szkoét (tworzenie, taczenie, likwidacja)

podstawowych specjalnych, gimnazjéw specjalnych, szkot
ponadgimnazjalnych, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego,
placéwek oswiatowo-wychowawczych, placéwek ksztatcenia

praktycznego, osrodkéw  doksztatcania  zawodowego, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, zespotéw szkdt,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem i
nagradzaniem dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych, awansem
zawodowym nauczycieli,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkét i placéwek (m. in.:
poprzez ustalanie planéw naboru, liczby oddziatéw, zatwierdzanie
arkuszy organizacyjnych, okres$lanie zasad rozliczania tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin i znizek),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiow dla uczniéw
i studentéw,

6) kierowanie do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych, osrodkéw
socjoterapii, osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz specjalnych
osrodkéw wychowawczych,

7) prowadzenie bazy danych oSwiatowych,

8) przekazywanie do prowadzenia szkoty lub placéwki publicznej innej
jednostce samorzgdu terytorialnego, osobie prawnej lub osobie
fizycznej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ewidencjg szkét i placéwek
oswiatowych niepublicznych, nadawanie i cofanie szkotom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej oraz przekazywanie dotacji
Zz budzetu powiatu,

10) ustalanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz kryteriéw i
trybu ich nagradzania,

11) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej,



12) wspéipraca z kuratorium oswiaty, zwigzkami zawodowymi i innymi
podmiotami
w zakresie spraw oswiatowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych
dla emerytéw i rencistdbw bytych nauczycieli oraz pracownikéw
administracji i obstugi zlikwidowanego Centrum Edukacji w Supraslu,

14)realizacja projektéw finansowanych lub wspdétfinansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym ze srodkdédw Unii Europejskiej.

11. ochrony zabytkdéw i opieki nad zabytkami,

12. promocji i ochrony zdrowia, w tym m.in.: sprawowanie nadzoru nad
publicznym zaktadem opieki zdrowotnej, prowadzenia spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady Spotecznej przy SP ZOZ, podejmowanie dziatan
przeciwdziatajgcych narkomanii, przygotowywanie projektéw
profilaktycznych programoéw zdrowotnych realizowanych przez Powiat,
wspoétdziatanie z Pahnstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeksztatceniami publicznych
zaktaddw opieki zdrowotnej,

13. wspétpraca z urzedami pracy, w tym w zakresie powotywania
powiatowej rady rynku pracy.

14. Do realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego Wydziat Spraw
Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego moze wigczy¢ pracownikéw
innych komérek organizacyjnych, po uprzednim uzgodnieniu ze Starosta
Powiatu.

§ 26

1. Do zakresu dziatania WYDZIALU KOMUNIKACJI nalezy prowadzenie
spraw dotyczacych rejestracji pojazdéw, stacji kontroli pojazdow i
diagnostéw, osrodkdw szkolenia kierowcéw i instruktoréw nauki jazdy,
uprawnien do kierowania pojazdami mechanicznymi oraz transportu, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja  pojazdow,
wyrejestrowaniem, czasowym wycofaniem 2z ruchu, zgtoszeniem
sprzedazy pojazdu,

2) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w
przypadkach okreslonych ustawg prawo o ruchu drogowym,

3) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne w
przypadkach okreslonych ustawg prawo o ruchu drogowym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydawaniem oraz cofaniem
uprawnien
do kierowania pojazdami,

5) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w zakresie
uprawnien
do kierowania pojazdami,



6) kierowanie na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej
| przeciwdziatania narkomanii,

7) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne kierowcow,

8) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazddw,

9) nadzér nad stacjami kontroli pojazdow,

10) prowadzenie ewidencji diagnostdow - wydawanie, cofanie,
zmiana uprawnien do wykonywania badah technicznych pojazdéw,

11) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodki
szkolenia kierowcow,

12) nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow,

13) prowadzenie ewidencji instruktoréw (wyktadowcéw) nauki
jazdy - wydawanie, cofanie, zmiana uprawnien instruktorom
(wyktadowcom),

14) udostepnianie informacji w zakresie prowadzonych przez
Wydziat spraw, okreslonych ustawg - prawo o ruchu drogowym i
ustawa o kierujgcych pojazdami, ustawg o transporcie drogowym na
whniosek uprawnionych podmiotéw,

15) sporzadzanie raportdw i sprawozdah zwigzanych z realizacja
zadan przez Wydziat - na potrzeby uprawnionych podmiotéw,

16) Wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na
potrzeby witasne, licencji przewozowych oraz zezwoleh na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

17) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi
lub przewozgcymi wartosci pieniezne.
2. Do zakresu dziatania Filii Wydziatu Komunikacji w tapach nalezy w
szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja  pojazdéw,
wyrejestrowaniem, czasowym wycofaniem z ruchu, zgtoszeniem sprzedazy
pojazdu,

2) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w
przypadkach okreslonych ustawg prawo o ruchu drogowym,

3) kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne w przypadkach
okreslonych ustawa prawo o ruchu drogowym.

§ 27

Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. PRACOWNICZYCH
nalezy
w szczegdlnosci:



1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i
kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
2) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych

z przyjmowaniem do pracy, awansowaniem, nagradzaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy,

3) organizowanie szkoleh dla pracownikéw Starostwa,

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw
Starostwa
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgtaszaniem do ubezpieczenia
spotecznego pracownikéw Starostwa oraz oséb wykonujgcych prace w
ramach uméw cywilnoprawnych,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw, emerytow i rencistow

Starostwa,

7) prowadzenie kontroli zewnetrznej i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu w zakresie spraw kadrowych i funduszu
socjalnego,

8) przygotowywanie aktéw prawnych Starosty zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi, w szczegdlnosci: regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, regulaminu ocen, regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy, regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu
gospodarowania zaktadowym funduszem s$Swiadczen socjalnych oraz
kontrola ich przestrzegania,

9) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych
pod obrady Rady, jej Komisji i Zarzadu z zakresu spraw kadrowych,

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu spraw
pracowniczych
i PFRON,

11) prowadzenie zbioru, analiza i publikowanie w BIP oswiadczen
majgtkowych wymaganych ustawg o samorzadzie powiatowym,
sktadanych przez: czionkéw zarzadu powiatu, sekretarza powiatu,
skarbnika powiatu, kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
os6b wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu starosty:
przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego wedtug wtasciwosci
oraz przygotowywanie informacji Starosty przedktadanej Radzie
Powiatu Biatostockiego zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 25c
ust. 12 ustawy.

§ 28

Do zakresu dziatania STANOWISKA DS. BHP | P.POZ. nalezy prowadzenie
spraw bhp i p.poz., a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wstepnych szkolen z zakresu bhp i p.poz.,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, w drodze
do pracy
| z pracy,



3) planowanie i prowadzenie kontroli zewnetrznej i instruktazu
jednostek organizacyjnych w zakresie spraw bhp i p.poz.,

4) zapewnienie niezbednych instrukcji bhp i p.poz. oraz programéw do
szkoleh wstepnych i stanowiskowych bhp.

§ 29

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

l.informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajagcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. L nr 119 z
dnia 4 maja 2016r.) zwanego RODO oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o] ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie,

2.monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub
pahstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3.udzielanie na Zzadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie =z art. 35
Rozporzadzenia,

4.wspodtpraca z organem nadzorczym,

5.petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym =z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

§ 30

Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. AUDYTU
| KONTROLI WEWNETRZNEJ nalezy badanie funkcjonowania Starostwa oraz
jednostek powiatowych w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci,
a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w
Biatymstoku oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych na
zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 869),

2) kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej,
rachunkowosci, sporzgdzania sprawozdan i bilansu,



3) opracowywanie projektdw planéw kontroli finansowo-gospodarczych,

4) przeprowadzanie kontroli finansowych w podmiotach niepublicznych
korzystajgcych z dotacji udzielanych z budzetu powiatu,

5) udzielanie pomocy instruktazowo-doradczej w zakresie organizacji
finanséw
i rachunkowosci w jednostkach podlegajgcych kontroli,

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

§ 31
Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. ZARZADZANIA
RUCHEM NA DROGACH POWIATOWYCH | GMINNYCH nalezy w

szczegdlnosci:

1) zatwierdzenie projektéw statej i czasowej organizacji ruchu na
drogach powiatowych i gminnych,

2) opiniowanie projektdw statej i czasowej organizacji ruchu na drogach
krajowych, wojewddzkich oraz drdég sasiednich powiatéw w
przypadkach, gdy organizacja ma wptyw na drogi powiatowe i
gminne Powiatu Biatostockiego,

3) nadz6ér i analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie
bezpieczehstwa ruchu i jego efektywnosci,

4) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji
ruchu uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych
analiz,

5) przekazywanie zatwierdzonych projektdw organizacji ruchu do
realizacji,

6) kontrola  wykonania zadah technicznych  wynikajacych z
wprowadzenia organizacji ruchu majgcej charakter staty - w terminie
14 dni,

7) nadzér nad zgodnoscia istniejgcej organizacji ruchu z przekazanym
do realizacji zatwierdzonym projektem,

8) zasieganie opinii rzeczoznawcéw lub biegtych oraz Policji, Zarzadu
drogi
I innych w zakresie wptywu planowanej organizacji ruchu na jego
bezpieczenstwo,

9) przyjmowanie, rozpatrywanie [ analizowanie whnioskéw
zainteresowanych oséb dotyczacych organizacji ruchu,

10) powotywanie komisji w celu szczegétowego rozpatrzenia
wniesionych opinii lub watpliwosci zwigzanych 2z projektem
organizacji ruchu,



11) wprowadzanie tymczasowych zakazéw lub ograniczen w ruchu
w przypadku zdarzeh w wyniku, ktérych moze nastgpi¢ zagrozenie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

12) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

13) przeprowadzanie, co najmniej raz na 6 miesiecy kontroli
prawidtowosci  zastosowania, wykonania, funkcjonowania i
utrzymania wszystkich znakédw drogowych, urzadzen sygnalizacji
dzwiekowej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

14) przechowywanie i prowadzenie ewidencji zatwierdzonych
projektow organizacji ruchu,

15) wydawanie zezwoleh na organizacje imprez z wykorzystaniem
wytgcznie drég powiatowych i gminnych,

16) wydawanie opinii do zezwoleh na organizacje imprez z
wykorzystaniem jednoczesnie drég krajowych (lub wojewédzkich)
oraz drég powiatowych

(lub gminnych),

17) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia
przystankéw komunikacyjnych, ktérych zarzadzajgcym jest Powiat
Biatostocki oraz warunkow i zasad korzystania z tych przystankow.

§ 32

Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. OBStUGI
TRANSPORTU ZBIOROWEGO nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie rozwoju transportu, opracowywanie planu transportu
przewozéw
o charakterze uzytecznosci publicznej w zakresie linii komunikacyjnej
albo sieci komunikacyjnej,

2) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

3) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zawarciem i realizacja
umow
o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

4) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

5) opracowywanie regulaminu przewozu oséb w publicznym transporcie
zbiorowym,

6) opracowywanie analizy sytuacji komunikacyjnej w regularnych
przewozach oséb,

7) opiniowanie przebiegu linii komunikacyjnych,

8) usuwanie pojazdow oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla
pojazdéw usunietych w przypadkach, o ktérych mowa w ustawie
Prawo o ruchu drogowym,

9) wydawanie zezwoleh na przejazd pojazdéw nienormatywnych
kategorii Il
i 11,

§ 33



Do zadanh RZECZNIKA PRASOWEGO nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi prasowej Starosty i Starostwa,

2) przygotowywanie biezacych informacji dla mediéw na temat
istotnych zagadnieh pracy Starostwa w formie serwisu prasowego,
wysytanego przez Internet lub w postaci biuletynu informacyjnego
Powiatu,

3) przygotowanie i organizowanie konferencji prasowych Starosty lub
innych upowaznionych przez Staroste oséb,

4) utrzymywanie statych kontaktéw z mediami i podtrzymywanie
pozytywnego wizerunku Powiatu w mediach,

5) informowanie dziennikarzy o waznych wydarzeniach na terenie
Powiatu,

6) biezgce przekazywanie Staroscie zestawu informacji i publikacji
prasowych
na temat Powiatu i Starostwa,

7) redagowanie odpowiedzi i wyjasnien dla mediéw w oparciu o
stanowisko Starosty,

8) wspodtpraca w redagowaniu tekstow do folderéw
informacyjno-promocyjnych Powiatu,

9) koordynowanie spraw zwigzanych 2z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Biatymstoku,

10) utrzymanie strony internetowej Powiatu, w tym: kontrolowanie
zawartosci merytorycznej, estetyki i modyfikacja strony przy udziale
wykonawcy oraz redagowanie i zamieszczanie informacji w dziatach

informacyjnych,
11) obstuga fotograficzna i prasowa,
12) udziat w przygotowywaniu filméw promocyjnych, dotyczacych

Starostwa Powiatowego i Powiatu Biatostockiego.

§ 34

Do zakresu dziatania ZESPOtU RADCOW PRAWNYCH nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych, interpretowanie
przepiséw prawa majgcych zastosowanie w dziatalnosci Powiatu,

2) zapewnienie Starostwu wifasciwej informacji prawnej, w tym
wynikajgcej
z prawodawstwa Unii Europejskiej,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéow aktow prawnych, w
tym uchwat, porozumien, zarzadzen, decyzji,



5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Powiatu w postepowaniu
sgdowym,

6) informowanie Sekretarza o zmianach przepiséw prawa skutkujgcych
zmianami
w zadaniach Starostwa,

7) informowanie Dyrektorow Wydziatéw i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy o ukazaniu sie aktéw
prawnych zwigzanych z zakresem ich dziatania.

§ 35

Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. ROZWOJU,
STRATEGII
| SRODKOW ZEWNETRZNYCH nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie rozwoju Powiatu:

1) przygotowanie i aktualizacja Programu rozwoju powiatu,

2) wspieranie rozwoju przedsiebiorczosci w Powiecie,

3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju
spoteczno-gospodarczego Powiatu,

4) dystrybucja informacji gospodarczej na terenie Powiatu,

5) opracowywanie we wspoétpracy z gminami Powiatu Biatostockiego
oraz Wydziatem Geodezji, Katastru i Nieruchomosci ofert dla
inwestoréw zawierajgcych informacje o dostepnych gruntach i
nieruchomosciach do zagospodarowania.

2. w zakresie Strateqii:

1) przygotowywanie Strategii rozwoju powiatu,

2) monitorowanie i koordynowanie dziatah zwigzanych z realizacja
zatozen zawartych w Strategii,

3) nadzorowanie i koordynowanie programéw, strategii i raportéw
opracowywanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne podlegte
Powiatowi,

4) aktualizacja Strategii.

3. w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) przygotowywanie w ramach samodzielnego stanowiska ds. rozwoju,
strategqii
i Srodkéw zewnetrznych wnioskdéw o pozyskanie Srodkéw z funduszy
zewnetrznych, a w szczegdélnosci z funduszy europejskich (w
uzgodnieniu ze Starostg) oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
rozliczaniem tych srodkdéw,

2) koordynowanie i nadzorowanie wnioskdow przygotowywanych przez
wydziaty Starostwa, jednostki organizacyjne podlegte Powiatowi a
takze przez podmioty zewnetrzne,

3) wspotpraca z jednostkami wdrazajgcymi, jednostkami administracji
rzagdowej
i samorzadowej i innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z
realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze sSrodkéw zewnetrznych,



4) programowanie dziatah w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosci z funduszy europejskich.

§ 36

Do zakresu dziatania STANOWISKA DS. KONTROLI NAD ORGANIZATOREM
RODZINJEJ PIECZY ZASTEPCZEJ, RODZINAMI ZASTEPCZYMI | PLACOWKAMI
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYMI nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Biatymstoku w zakresie realizacji zadah organizatora rodzinnej
pieczy zastepczej,

2) prowadzenie kontroli nad rodzinami zastepczymi,

3) prowadzenie kontroli nad placéwkami opiekuhczo-wychowawczymi,
prowadzonymi przez Powiat Biatostocki oraz placéwkami
opiekuhczo-wychowawczymi prowadzonymi na zlecenie Powiatu
Biatostockiego,

4) opracowywanie rocznych planéw kontroli,

5) prowadzenie postepowan kontrolnych, z uwzglednieniem prawa
okreslonego w art. 38b ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej,

6) sporzadzanie protokotow kontroli,

7) opracowywanie projektéw wystgpien pokontrolnych i przedstawianie
ich Zarzgdowi Powiatu Biatostockiego.

§ 37
Do zakresu dziatania "PIONU OCHRONY" nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegdélnosci okresowa kontrola
ewidencji materiatéw i obiegu dokumentoéw,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, a
szczegdblnosci szacowania ryzyka,

4) prowadzenie kancelarii niejawnej,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji
niejawnych
w Starostwie oraz nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie informacji niejawnych
i wydawanie zaswiadczen,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i wydawanie
poswiadczeh bezpieczenstwa,

8) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisdéw o ochronie informacji
niejawnych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,



10) wspotpraca z wiasciwg delegaturg Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,

11) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczegdélnymi wymaganiami
bezpieczehstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji.

§ 38

Do zakresu dziatania POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW nalezy
realizacja zadan w zakresie ochrony konsumentéw, a w szczegélnosci:

1) wytaczanie powddztwa na rzecz obywateli oraz wstepowanie za
zgodg powoda do postepowania w kazdym stadium w sprawie
ochrony intereséw konsumenta,

2) wystepowanie do przedsiebiorcébw w sprawach ochrony praw i
interesdw konsumentoéw,

3) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji
prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw,

4) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw
prawa miejscowego w zakresie ochrony praw i intereséw
konsumentow,

5) wspotdziatanie z wtasciwymi  delegaturami  Urzedu Ochrony
Konkurencji
i Konsumenta oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona konsumentéw,

6) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o zlecenie prowadzenia
bezptatnego poradnictwa konsumenckiego dziatajgcym na obszarze
Powiatu organizacjom, do ktérych zadah statutowych nalezy ochrona
intereséw konsumentéw.

§ 39

Szczegb6towe zakresy zadan wykonywanych przez poszczegdélne komorki
organizacyjne Starostwa wynikaja z przepisow ustaw, przepiséw
wykonawczych wydawanych na ich podstawie oraz innych obowigzujgcych
aktéw prawnych.

ROZDZIAL VI
Podstawowe zasady opracowywania
projektéow aktow prawnych w Starostwie
§ 40



1. Do opracowywania projektéw uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen
Starosty stosuje sie odpowiednie przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (Dz. U. z
2016 r. poz. 283), zasady okreslone w Statucie Powiatu Biatostockiego
oraz postanowienia niniejszego rozdziatu.

2. Do opracowywania projektéw decyzji i postanowien stosuje sie zasady
wynikajgce z Kodeksu postepowania administracyjnego, a ponadto w
przypadku decyzji
i postanowien Zarzadu - odpowiednie przepisy zawarte w ustawie o
samorzadzie powiatowym.

3. Projekty aktéw prawnych opracowujg Dyrektorzy Wydziatéw, pracownicy
zatrudnieni na Samodzielnych stanowiskach pracy oraz Kierownicy
jednostek organizacyjnych - zwani dalej "autorami" - na polecenie
Starosty lub z wtasnej inicjatywy.

4. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac w sposdéb kompleksowy,
wyczerpujgco regulujacy ich przedmiot.

5. Przy opracowaniu projektéw aktdw prawnych nalezy przestrzegad
nastepujgcych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza
granice upowaznienia okreslonego w przepisach prawa, bedacych
podstawg jego wydania, a takze wkracza¢ w sfere kompetencji
innych organdw,

2) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna, zwiezta, przejrzysta, a
tres¢ podana w sposob imperatywny, jezykiem powszechnie
zrozumiatym, zgodnie
Zz zasadami pisowni.

§41
Projekt uchwaty oraz zarzgdzenia powinien zawierac:

1) oznaczenie aktu ( Uchwata nr ..., Zarzadzenie nr ... ),

2) oznaczenie organu wydajgcego (Rada Powiatu Biatostockiego,
Zarzad Powiatu Biatostockiego, Starosta Powiatu Biatostockiego),

3) date odpowiednio podjecia lub wydania,

4) tytut, tj. zwiezte okreslenie przedmiotu normowanego w tresci,
zaczynajacy sie od formuty : " w sprawie ..",

5) podstawe prawng,

6) tres¢ - ujetg odpowiednio w paragrafy, ustepy, punkty, litery itd. -
zgodnie
z "Zasadami techniki prawodawczej",

7) wskazanie wykonawcy uchwaty lub zarzgdzenia,

8) okreslenie - stosownie do potrzeb - uchwat badz zarzgdzenh
uchylanych lub zmienianych danym aktem,



9) okreslenie terminu wejscia w zycie oraz w miare potrzeb sposobu
ogtoszenia.

§ 42

. Projekty aktéw prawnych organéw kolegialnych (projekty uchwat do
podjecia przez Zarzad w ramach swoich kompetencji oraz projekty
uchwat Rady, dla ktérych wnioskodawca jest Zarzad) przed wniesieniem
pod obrady Zarzadu:

1) uzgadnia sie ze Skarbnikiem - jezeli dotyczag zadah budzetowych lub
moga spowodowac skutki finansowe,

2) uzgadnia sie z Sekretarzem - jezeli dotyczg spraw organizacyjnych,

3) uzgadnia sie z innymi jednostkami organizacyjnymi - jezeli naktadajg
na nie nowe zadania lub obowigzki,

4) przedktada radcy prawnemu Starostwa - w celu uzyskania akceptacji
formalno-prawnej,

. W celu prawidtowej analizy i oceny zaproponowanych w uchwale
rozwigzan wskazane jest, aby autor projektu dotgczyt uzasadnienie
celowosci jego podjecia, zawierajgce opis stanu faktycznego sprawy
oraz skutki finansowe przyjecia rozstrzygniecia.

§43
. Prawidtowo sporzadzone projekty aktdw prawnych Zarzadu (uchwaty,
decyzje, postanowienia) oraz Rady (uchwaty) i inne materiaty
przeznaczone do rozpatrzenia przez organy kolegialne

Powiatu autorzy sktadajg do Sekretarza.

: Wydziat  Organizacyjny zapewnia kopiowanie
przyjetych  przez Sekretarza projektéw aktéw prawnych i
materiatéw oraz ich przekazanie odpowiednio cztonkom Zarzadu i
Radnym.

: Wydane przez Rade oraz przez Zarzad akty prawne
Wydziat Organizacyjny numeruje, ewidencjonuje oraz przekazuje ich

autorom oraz innym osobom

i jednostkom zobowigzanym do ich realizacji.

§ 44

. Starosta wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z biezgcg praca
Starostwa oraz w sprawach okreslonych w przepisach prawa.

. Zasady okreslone w § 40 ust. 1 niniejszego rozdziatu stosuje sie
odpowiednio do projektéw zarzadzeh Starosty.

. Jeden egzemplarz zarzadzenia autor przekazuje do Wydziatu
Organizacyjnego, gdzie prowadzony jest zbiér i rejestr aktéw prawnych
Starosty.



4.

Autor wskazuje krgg komoérek, ktorych zarzadzenie dotyczy. Wydziat
Organizacyjny zapewnia zapoznanie wskazanych komoérek z trescig
aktu.

ROZDZIAL ViI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

1)

2)

§ 45

. Organami wtasciwymi do rozpatrzenia skargi lub wniosku dotyczacych

dziatalnosci:
1) Rady - jest Wojewoda Podlaski, a w zakresie spraw finansowych -
Regionalna Izba Obrachunkowa w Biatymstoku,

2) Zarzadu, Starosty, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy i
innych jednostek organizacyjnych Powiatu - jest Rada, =z
zastrzezeniem pkt 3,

3) Zarzadu, Starosty, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy i
innych jednostek organizacyjnych Powiatu - w sprawach nalezgcych
do zadanh zleconych z zakresu administracji rzadowej - jest Wojewoda
Podlaski,

4) Starostwa i jego pracownikéw - jest Starosta.

. Kwalifikacji wnoszonych skarg i wnioskéw dokonujg: Starosta,

Wicestarosta
i Sekretarz.

§ 46

. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw przyjmujg:

Starosta - w kazdy poniedziatek w godzinach 10%-16°°, Wicestarosta,
Skarbnik, Sekretarz i Dyrektorzy Wydziatéw - w kazdy poniedziatek w
godzinach 10%-163°,

Pozostali pracownicy Starostwa - codziennie w godzinach pracy
Starostwa.

Jezeli dzien wymieniony w ust. 1 pkt 1 jest dniem wolnym od pracy -
interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

Informacje o terminach przyjmowania interesantéw wywiesza sie w
widocznym miejscu w siedzibie Starostwa.

Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw
przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika prowadzi
Sekretariat.

§ 47

. Wniesione skargi i wnioski podlegaja niezwtocznie rejestracji w Rejestrze

skarg



i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza, ktéry koordynuje ich
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie.

2. Zarejestrowang skarge (wniosek) przekazuje sie do zatatwienia komodrce
organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy, a jezeli
skarga (wniosek) dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku
komdrek organizacyjnych - Sekretarz wyznacza osobe koordynujgca
zbadanie oraz zatatwienie sprawy.

3. Dyrektorzy Wydziatow lub inne osoby wyznaczone do zbadania skargi
(wniosku) sa odpowiedzialne za wszechstronne wyjasnienie okolicznosci
skargi (wniosku) oraz zobowigzane do niezwtocznego przekazywania
Sekretarzowi wyjasnien
i dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi podpisuje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz.
ROZDZIAL Vil
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 48
System kontroli w Starostwie obejmuje:

1. Kontrole wtasna:
1) wewnetrzng - wynikajaca z obowigzku sprawowania nadzoru
wewnetrznego nad komodrkami organizacyjnymi Starostwa, w tym w
szczegdlnosci kontrole finansowa,

2) zewnetrzna - wynikajaca z nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz innymi podmiotami, jezeli tak stanowig przepisy prawa,

2. Kontrole zewnetrzng - przeprowadzang w Starostwie i jego jednostkach
organizacyjnych przez uprawnione do tego instytucje oraz Komisje
Rewizyjng Rady.

3. W Starostwie prowadzony jest audyt wewnetrzny na podstawie
odrebnych przepiséw.

4. Szczegdétowy tryb  kontroli okreslajg przepisy szczegdlne oraz
zarzadzenia Starosty w tej sprawie.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism
§ 49
Zasady podpisywania pism reguluje zarzadzenie Starosty.
§ 50

Zasady postepowania z dokumentami finansowo - ksiegowymi okresla
obowigzujgca w tej sprawie Instrukcja wewnetrzna.



ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§ 51

. Starosta moze dokonywac innego niz w niniejszym Regulaminie
podziatu zadan miedzy komérki organizacyjne, w przypadku zmian w
przepisach, zawartych przez Powiat umoéw i porozumien oraz z powodoéw
wynikajacych ze zmian organizacyjnych lub personalnych.

. Szczegbtowego podziatu zadan dokonuje Starosta przypisujgc ich
wykonywanie poszczegdélnym pracownikom w zakresach obowigzkow.

. W razie zmiany zadah szczegétowych, przekazanie akt miedzy
komdrkami organizacyjnymi nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, ktéry przygotowuje strona przekazujgca
dokumentacje.

§ 52

: Sekretarz zapoznaje z niniejszym Regulaminem Dyrektoréw
Wydziatéw oraz pozostate komorki organizacyjne w terminie 14 dni od

jego wejscia w zycie.

: Dyrektorzy Wydziatéw obowigzani sg niezwtocznie zapoznad
podlegtych im pracownikéw z postanowieniami niniejszego Regulaminu

oraz zapoznawac z nim osoby nowo zatrudnione przy podjeciu pracy.

Podpisat:

Jan Bolestaw Perkowski - Starosta



