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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLBUSZOWEJ 

 
ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA WST�PNE 
 

§ 1 
 
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej, zwany dalej 
„Regulaminem”, okre�la organizacj� i zasady działania Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej, 
zwanego dalej „Starostwem”, oraz zakresy spraw załatwianych przez wewn�trzne komórki 
organizacyjne Starostwa. 
 

§ 2 
 
Ilekro� w Regulaminie jest mowa o: 
1) Powiecie – nale�y przez to rozumie� Powiat Kolbuszowski, 
2) Radzie – nale�y przez to rozumie� Rad� Powiatu Kolbuszowskiego, 
3) Zarz�dzie – nale�y przez to rozumie� Zarz�d Powiatu Kolbuszowskiego, 
4) radnym – nale�y przez to rozumie� radnego Powiatu Kolbuszowskiego, 
5) Staro�cie – nale�y przez to rozumie� Starost� Kolbuszowskiego, 
6) Wicestaro�cie – nale�y przez to rozumie� Wicestarost� Kolbuszowskiego, 
7) Członku Zarz�du – nale�y przez to rozumie� Członka Zarz�du Powiatu Kolbuszowskiego, 
8) Sekretarzu – nale�y przez to rozumie� Sekretarza Powiatu Kolbuszowskiego, 
9) Skarbniku – nale�y przez to rozumie� Skarbnika Powiatu Kolbuszowskiego, 
10) Wydziałach lub Kierownikach Wydziałów – nale�y przez to rozumie� Wydziały Starostwa, 

jak równie� równorz�dne komórki organizacyjne Starostwa oraz stanowiska kierownicze 
w tych komórkach, 

11)  instrukcji kancelaryjnej – nale�y przez to rozumie� rozporz�dzenie Prezesa Rady Ministrów 
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 
160, poz. 1074 z pó�n. zm.), 

12) Statucie – nale�y przez to rozumie� Statut Powiatu Kolbuszowskiego. 
 

§ 3 
 

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem słu�bowym pracowników Starostwa jest Starosta. 
 

§ 4 
 

1.  Starostwo jest jednostk� bud�etow� Powiatu z siedzib� w Kolbuszowej przy pomocy, której 
Zarz�d i Starosta wykonuj� zadania Powiatu. 
2.  Starostwo realizuje ponadto inne zadania wynikaj�ce z ustaw szczegółowych, aktów 
prawnych i porozumie� zawartych z organami administracji rz�dowej lub samorz�dowej, jak 
równie� zadania wynikaj�ce z uchwał Rady, Zarz�du oraz zarz�dze� Starosty. 
 

ROZDZIAŁ II 
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA 

 
§ 5 

 
1.  W skład struktury organizacyjnej Starostwa wchodz� Wydziały i równorz�dne komórki 
organizacyjne. 

Zał�cznik do uchwały Nr XVIII /143/04 
Rady Powiatu w Kolbuszowej 
z dnia 23 stycznia 2004 r. 
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2.  Wydziały, ka�dy w zakresie okre�lonym w Regulaminie, podejmuj� działania i prowadz� 
sprawy zwi�zane z realizacj� zada� Powiatu. 
 

§ 6 
 
1.  W skład Starostwa wchodz� nast�puj�ce wydziały, które przy oznakowaniu spraw u�ywaj� 
symboli: 
1) Wydział Organizacyjny – OR, 
2) Wydział Bud�etowo – Finansowy – BF, 
3) Wydział Architektury i Budownictwa – AB, 
4) Wydział Ochrony �rodowiska, Rolnictwa, Le�nictwa i Ochrony Przyrody – O�, 
5) Wydział Geodezji i Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo�ciami – GK, 
6) Wydział Komunikacji i Transportu – KT, 
2.  Ponadto w skład Starostwa wchodz�: 
1) Powiatowy Rzecznik Konsumentów – RK, 
2) Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych – PO, 
3) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, ochrony ludno�ci i zarz�dzania kryzysowego – 

OBL, 
4) Samodzielne stanowisko ds. Unii Europejskiej i Funduszy Pomocowych – UF, 
5) Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi prawnej – RP. 
3.  Szczegółow� struktur� wewn�trzn� Starostwa i Wydziałów oraz ich maksymaln� obsad� 
etatow� okre�la schemat stanowi�cy zał�cznik do Regulaminu. 
 

§ 7 
 
1.  Wydziałami kieruj� Kierownicy Wydziałów na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 
zapewniaj�c wła�ciwe ich funkcjonowanie.  
2.  Kierownicy wydziałów zapewniaj� zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziałom 
zada� i w tym zakresie ponosz� odpowiedzialno�� przed Starost�. 
3.  W razie nieobecno�ci w pracy Kierownika Wydziału, prac� Wydziału w zast�pstwie kieruje 
pracownik wskazany przez Sekretarza. 
 

ROZDZIAŁ III 
ZAKRESY ZADA� W STAROSTWIE 

 
A. ZAKRESY ZADA� STAROSTY, WICESTAROSTY, 

CZŁONKÓW ZARZ�DU, SEKRETARZA I SKARBNIKA. 
 

STAROSTA 
 

§ 8 
 
1.  Do zakresu zada� i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nale�y w szczególno�ci: 
1) organizowanie pracy Zarz�du i Starostwa, 
2) podejmowanie działa� zapewniaj�cych prawidłow� realizacj� zada� Powiatu i Starostwa, 
3) reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewn�trz, 
4) wydanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

publicznej nale��cych do wła�ciwo�ci Powiatu, chyba �e przepisy szczególne stanowi� 
inaczej, 

5) upowa�nianie pracowników Starostwa, powiatowych słu�b, inspekcji i stra�y oraz 
kierowników jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji, 
o których mowa w pkt. 4, 
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6) realizacja polityki personalnej w Starostwie, 
7) wykonywania zwierzchnictwa w stosunku do kierowników powiatowych słu�b, inspekcji 

i stra�y, 
8) wykonywanie, wynikaj�cych z zakresu prawa pracy, uprawnie� zwierzchnika słu�bowego 

wobec pracowników Starostwa, 
9) wykonywanie innych zada� zastrze�onych dla Starosty ustawami, uchwałami Rady i Zarz�du 

oraz wynikaj�cych z postanowie� Statutu i Regulaminu. 
2.  Starosta sprawuje bezpo�redni nadzór nad prac�: 
1) Powiatowego Rzecznika Konsumentów z uwzgl�dnieniem przepisu § 21 Regulaminu, 
2) Wieloosobowego stanowiska ds. obsługi prawnej, 
3) Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, 
4) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony ludno�ci i zarz�dzania kryzysowego, 
5) Samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskiej i Funduszy Pomocowych. 
 

§ 9 
 
Czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy z stosunku do Starosty wykonuje Przewodnicz�cy 
Rady. 
 

WICESTAROSTA 
 

§ 10 
 
1.  Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre�lonym przez Starost�, 
a szczególno�ci sprawuje nadzór nad Wydziałami: 
1) Architektury i Budownictwa,  
2) Ochrony �rodowiska, Rolnictwa, Le�nictwa i Ochrony Przyrody,  
3) Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo�ciami,  
4) Komunikacji i Transportu. 
2.  W czasie nieobecno�ci Starosty, lub niemo�no�ci wykonywania przez niego swej funkcji, 
zadania i kompetencje Starosty w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.  
 

CZŁONKOWIE ZARZ�DU 
 

§ 11 
 
1.  Członkowie Zarz�du wykonuj� zadania i kompetencje w zakresie okre�lonym przez Starost�. 
2.  Czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty i innych 
etatowych członków zarz�du wykonuje Starosta, który jest ich bezpo�rednim przeło�onym 
słu�bowym. 
 

SEKRETARZ 
 

§ 12 
 
1.  Sekretarz pełni funkcje Kierownika Wydziału Organizacyjnego, a ponadto do jego zada� 
nale�y: 
1) nadzór w imieniu Starosty nad bie��cymi zadaniami wykonywanymi przez Wydziały, 
2) nadzór nad terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw, a tak�e przestrzeganiem 

Statutu, Regulaminu, instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny i czasu pracy, jak równie� 
realizacj� zakładowego regulaminu pracy oraz zakładowego regulaminu �wiadcze� 
socjalnych, 
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3) organizowanie pracy oraz zapewnianie warunków materialno – technicznych dla działalno�ci 
Starostwa, 

4) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupów �rodków trwałych, remontów oraz 
gospodarki powierzchni� u�ytkow� budynków Starostwa, 

5) koordynacja działa� kontrolnych oraz wykonywanie kontroli wewn�trznej w Starostwie, 
6) organizowanie narad, odpraw słu�bowych i szkole�, 
7) koordynowanie spraw zwi�zanych z powoływaniem komisji i zespołów spisowych do 

przeprowadzania inwentaryzacji, 
8) kontrola przestrzegania zasad bezpiecze�stwa i higieny pracy, 
9) koordynowanie prac zwi�zanych z opracowywaniem projektów aktów reguluj�cych 

struktury i zasady działania Starostwa i jego komórek wewn�trznych, 
10) nadzorowanie toku przygotowywania projektów uchwał Zarz�du oraz prac zwi�zanych z 

organizacj� posiedze� Zarz�du, 
11) uczestniczenie w posiedzeniach Zarz�du z głosem doradczym, 
12) koordynowanie prac dotycz�cych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektów 

uchwał i innych materiałów przedstawianych przez Zarz�d, 
13) informowanie Zarz�du, Starosty i kierowników Wydziałów o zmianach w przepisach 

prawnych dotycz�cych działalno�ci organów Powiatu, 
14) wykonywanie innych zada� powierzonych przez Starost�. 
2.  Wykonuj�c w/w zadania Sekretarz uprawniony jest do sprawowania kontroli pracy 
pracowników Starostwa oraz do wydawania im polece� słu�bowych 
 

SKARBNIK POWIATU 
 

§ 13 
 
1.  Skarbnik jest głównym ksi�gowym bud�etu Powiatu. Do zada� Skarbnika nale�y: 
1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu poprzez zapewnienie realizacji planu 

dochodów, wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi i kontrolowanie dokumentów 
finansowych, 

2) wykonywanie okre�lonych przepisami prawa obowi�zków w zakresie rachunkowo�ci, 
ksi�gowo�ci i sprawozdawczo�ci bud�etowej, 

3) nadzorowanie prac zwi�zanych z opracowywaniem i realizacj� bud�etu Powiatu oraz 
zapewnienie bie��cej kontroli jego wykonywania, 

4) zapewnienie sporz�dzania prawidłowej sprawozdawczo�ci bud�etowej, 
5) kontrasygnowanie czynno�ci prawnych skutkuj�cych powstaniem zobowi�za� finansowych 

Powiatu oraz udzielanie upowa�nie� innym osobom do dokonywania kontrasygnaty, 
6) sprawowanie nadzoru nad słu�bami finansowo – ksi�gowymi Starostwa oraz jednostek 

organizacyjnych Powiatu, 
7) przygotowywanie materiałów analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotycz�cych 

bud�etu Powiatu, 
8) przygotowywanie materiałów do projektu bud�etu Powiatu, projektów uchwał, zarz�dze� 

i innych dokumentów z zakresu gospodarki finansowej Powiatu, 
9) nadzór nad przygotowaniem planów finansowych, 
10) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo – ksi�gowej, 
11) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji bud�etu Powiatu 

kierownikom jednostek bud�etowych Powiatu, 
12) uczestniczenie w posiedzeniach Zarz�du z głosem doradczym. 
2.  Skarbnik pełni funkcje Kierownika Wydziału Bud�etowo – Finansowego. 
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B. ZADANIA WSPÓLNE WYDZIAŁOW. 
 

§ 14 
 
1.  Do zada� wspólnych Wydziałów nale�� sprawy zwi�zane z realizacj� przez Zarz�d i Starost� 
zada� Powiatu a w szczególno�ci: 
1) realizacja zada� wynikaj�cych z uchwał Rady i Zarz�du, 
2) prowadzenie post�powa� administracyjnych oraz przygotowywanie projektów decyzji 

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nale��cych do wła�ciwo�ci 
Starosty i Zarz�du, 

3) przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozda� i analiz na sesje Rady, 
posiedzenia jej komisji i posiedzenia Zarz�du oraz na potrzeby Starosty. 

4) inicjowanie i podejmowanie działa� maj�cych na celu zapewnienie wła�ciwej i terminowej 
realizacji zada� okre�lonych przez Zarz�d, 

5) dokonywanie instrukta�u, kontroli i oceny realizacji spraw powierzonych do prowadzenia 
organom gminy, kierownikom jednostek organizacyjnych i innym podmiotom, 

6) przyjmowanie stron, udzielanie im niezb�dnych wyja�nie� i informacji,  
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków, 
8) przygotowywanie projektów umów i porozumie� zawieranych przez Powiat oraz udział 

w negocjowaniu warunków umów i porozumie�, 
9) przygotowywanie projektów sprawozda�, analiz i bie��cych informacji o realizacji 

powierzonych zada� dla potrzeb Starosty i Zarz�du, 
10) opracowywanie sprawozdawczo�ci na podstawie obowi�zuj�cych przepisów, 
11) współuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydział Organizacyjny zamierze� 

rozwojowych Powiatu, 
12) współdziałanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania i realizacji projektu bud�etu 

Powiatu, 
13) rozpatrywanie i załatwianie w porozumieniu z Wydziałem Organizacyjnym interpelacji, 

wniosków i zapyta� radnych, 
14) wykonywanie w zakresie ustalonym przez Starost� i Zarz�d zada� zwi�zanych z nadzorem 

i współprac� z jednostkami organizacyjnymi, 
15) rozpatrywanie wniosków parlamentarzystów, radnych, komisji Rady, organizacji 

społecznych, mieszka�ców oraz przygotowywanie propozycji dotycz�cych ich załatwienia, 
w tym przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski komisji Rady i przedkładanie ich 
Sekretarzowi, 

16) współdziałanie w realizacji kontroli, wykonywanie działa� i czynno�ci kontrolnych 
w ramach systemu kontroli okre�lonego w niniejszym Regulaminie, 

17) przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne, 
18) współdziałanie z wła�ciwymi organami administracji rz�dowej, samorz�dowej 

i organizacjami pozarz�dowymi w zakresie działania Wydziałów, 
19) uczestniczenie w uzasadnionych sytuacjach w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady na 

zaproszenie Przewodnicz�cego polecenie Starosty, 
20) zapewnienie Radzie i jej Komisjom pomocy merytorycznej w realizacji ich zada�, 
21) współdziałanie ze Skarbnikiem w podejmowaniu czynno�ci celem wyst�pienia na drog� 

s�dow� i administracyjn�, zwi�zanych z egzekucj� �wiadcze� i opłat stanowi�cych dochody 
bud�etu Powiatu, bud�etu pa�stwa oraz wykonywanie innych zada� wynikaj�cych 
z przepisów o post�powaniu egzekucyjnym w administracji, 

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziałów oraz podejmowanie działa� na 
rzecz usprawnienia pracy Starostwa, 

23) przygotowywanie merytorycznych propozycji przydzielania organizacjom, stowarzyszeniom 
i innym podmiotom dotacji wg zło�onych do bud�etu Powiatu wniosków oraz prowadzenie 
spraw zwi�zanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji z bud�etu Powiatu dla 
stowarzysze� i organizacji pozarz�dowych, zgodnie z uchwał� Rady, 
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24) organizowanie i podejmowanie niezb�dnych przedsi�wzi�� w celu ochrony tajemnicy 
pa�stwowej i słu�bowej oraz ochrony danych osobowych, 

25) współpraca z odpowiednimi słu�bami w zakresie kl�sk �ywiołowych, 
26) współdziałanie w realizacji akcji kurierskiej i innych zada� z zakresu obronno�ci i obrony 

cywilnej. 
2.  Przy realizacji zada� wszystkie Wydziały obowi�zane s� do: 
1) przestrzegania obowi�zuj�cych przepisów prawa, w tym w szczególno�ci przepisów 

dotycz�cych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych, 
2) �cisłego współdziałania ze sob� oraz z jednostkami organizacyjnymi, 
3) przestrzegania zasad gospodarno�ci i oszcz�dno�ci oraz kultury pracy biurowej 
4) przestrzegania w realizacji zamówie� publicznych zasad ustalonych w ustawie 

o zamówieniach publicznych, 
5) przestrzegania zasad dyscypliny bud�etowej. 
3.  Starosta, zabezpieczaj�c realizacj� zada� zło�onych, wyznacza koordynatora lub zespół 
wiod�cy. 

 
C. SZCZEGÓŁOWE ZAKRESY ZADA� WYDZIAŁÓW. 

 
WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY 

 
§ 15 

 
1.  Wydział Organizacyjny zapewnia sprawn� organizacj� i funkcjonowanie Starostwa, 
a w szczególno�ci zajmuje si� realizacj� zada� w zakresie: 
1) obsługi administracyjnej Rady, Komisji Rady i Zarz�du, oraz prowadzenia spraw 

organizacyjnych Starostwa, 
2) spraw kadrowych i szkoleniowych pracowników Starostwa, 
3) spraw administracyjno – gospodarczych Starostwa, 
4) spraw obywatelskich, 
5) edukacji, 
6) kultury, 
7) sportu, 
8) ochrony zdrowia, 
9) promocji Powiatu i kontaktów z mediami. 
2.  W zakresie obsługi Rady, Komisji Rady i Zarz�du, oraz prowadzenia spraw organizacyjnych 
Starostwa, do podstawowych zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) gromadzenie i przygotowywanie materiałów niezb�dnych dla pracy Rady, Komisji Rady 

i Zarz�du, oraz egzekwowanie wi���cych si� z tym obowi�zków wła�ciwych Wydziałów; 
2) wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z przygotowywaniem sesji Rady oraz posiedze� 

Komisji Rady i Zarz�du; 
3) protokołowanie i obsługa sesji Rady oraz posiedze� Komisji Rady i Zarz�du; 
4) prowadzenie rejestrów: 

a) uchwał Rady, 
b) uchwał Zarz�du, 
c) wniosków i opinii Komisji Rady, 
d) interpelacji i wniosków radnych; 

5) przekazywanie do realizacji odpisów uchwał Rady i Zarz�du, wniosków Komisji 
i interpelacji radnych zainteresowanym Kierownikom wła�ciwych Wydziałów oraz czuwanie 
nad terminowym ich załatwieniem; 

6) przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady i Zarz�du; 
7) udzielanie pomocy radnym w pełnieniu obowi�zków radnego; 
8) organizowanie i obsługa dy�uru Przewodnicz�cego i Wiceprzewodnicz�cych Rady; 
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9) przekazywanie materiałów do opublikowania w Dzienniku Urz�dowym Województwa 
Podkarpackiego oraz archiwizowanie dokumentów Rady; 

10) opracowywanie projektów i nowelizacji: Statutu, Regulaminu i Regulaminu Pracy Starostwa 
oraz kontrola ich realizacji; 

11) opracowywanie projektów aktów prawnych Rady, Zarz�du i Starosty w zakresie zada� 
Wydziału; 

12) wdra�anie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego 
wykazu akt; 

13) prowadzenie zbioru i rejestru upowa�nie� oraz pełnomocnictw do załatwiania spraw 
w imieniu Starosty i Zarz�du; 

14) prowadzenie zbioru i rejestru porozumie� zawieranych z organami administracji rz�dowej, 
samorz�dowej i innymi jednostkami organizacyjnymi; 

15) prowadzenie kontroli wewn�trznej Starostwa; 
16) prowadzenie rejestru skarg i wniosków obywateli oraz podejmowanie działa� dla ich 

rozpatrzenia; 
17) przyjmowanie interesantów zgłaszaj�cych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktów ze 

Starost� i Wicestarost�; 
18) przygotowywanie sprawozda� z działalno�ci Zarz�du; 
19) prowadzenie spraw zwi�zanych z wyborami do Rady i innymi wyborami na mocy ustaw 

szczegółowych; 
20) prowadzenie obsługi kancelaryjno-technicznej komórek organizacyjnych, o których mowa 

w § 6 ust. 2 pkt 1-5; 
21) prowadzenie Kancelarii Ogólnej Starostwa oraz Sekretariatu Starosty i Wicestarosty; 
22) nadzór nad przestrzeganiem w Starostwie przepisów o zamówieniach publicznych; 
23) ogłaszanie przepisów prawa miejscowego oraz informacji dotycz�cych działalno�ci Powiatu; 
24) opracowywanie materiałów w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii 

rozwoju powiatu. 
3.  W zakresie spraw kadrowych do zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników Starostwa i kierowników jednostek 

organizacyjnych Powiatu oraz prowadzenie stosownych rejestrów, analiz 
i sprawozdawczo�ci; 

2) prowadzenie spraw zwi�zanych ze szkoleniem, dokształcaniem i doskonaleniem 
zawodowym pracowników; 

3) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem delegacji słu�bowych i realizacj� 
nadliczbowych godzin pracy; 

4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników i kierowników jednostek 
organizacyjnych Powiatu oraz zwi�zanych z przyznawaniem odznacze� pa�stwowych, 
odznak resortowych, wyró�nie� i nagród; 

5) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie; 
6) organizowanie okresowych bada� lekarskich pracowników; 
7) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisów dotycz�cych porz�dku, 

bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo�arowej; 
8) nadzorowanie stosowania przepisów bhp w Starostwie i jednostkach obsługiwanych przez 

Starostwo oraz prowadzenie szkole� wst�pnych i okresowych pracowników; 
9) prowadzenie spraw zwi�zanych z ustalaniem przyczyn i okoliczno�ci wypadków przy pracy 

oraz w drodze do pracy i z pracy pracowników Starostwa i jednostek obsługiwanych przez 
Starostwo, sporz�dzanie protokołów powypadkowych; 

10) współpraca ze zwi�zkami zawodowymi działaj�cymi w Starostwie; 
11) prowadzenie zakładowej działalno�ci socjalnej oraz spraw socjalnych pracowników, w tym 

opracowywanie planów dotycz�cych gospodarowania zakładowym funduszem �wiadcze� 
socjalnych; 

12) prowadzeniem spraw zwi�zanych z wydawaniem legitymacji ubezpieczeniowych i innych 
dokumentów okre�lonych przepisami prawa dla pracowników Starostwa i ich rodzin; 
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13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotycz�cej zawieranych przez Starost� 
ponadzakładowych układów zbiorowych pracy. 

4.  W zakresie spraw administracyjno – gospodarczych Starostwa, do zada� Wydziału nale�y 
w szczególno�ci: 
1) administrowanie budynkami i lokalami Starostwa; 
2) organizowanie zabezpieczenia mienia i budynku Starostwa, prowadzenie spraw dotycz�cych 

ich remontów i ochrony; 
3) zapewnienie czysto�ci, porz�dku oraz funkcjonowania wszystkich urz�dze� i instalacji 

technicznych w pomieszczeniach i lokalach Starostwa; 
4) prowadzenie spraw zwi�zanych z zakupami �rodków trwałych, zaopatrzeniem materiałowo – 

technicznym, naprawami oraz konserwacj� wyposa�enia Starostwa; 
5) załatwianie całokształtu spraw zwi�zanych z piecz�ciami urz�dowymi, nagłówkowymi 

i tablicami urz�dowymi; 
6) gospodarowanie drukami i formularzami, tj.: 

a) dokonywanie zakupów materiałów i wyposa�enia oraz prowadzenie magazynu 
materiałowego, nadzór nad wła�ciwym i oszcz�dnym wykorzystaniem materiałów 
biurowych, 

b) prowadzenie małej poligrafii, 
c) prowadzenie i rozliczanie druków �cisłego zarachowania w zakresie działalno�ci 

Starostwa, 
7) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obsługa transportowa Starostwa; 
8) wdra�anie post�pu technicznego w pracy Starostwa; 
9) prowadzenie archiwum zakładowego i biblioteki zakładowej Starostwa, w tym zbioru 

przepisów prawnych; 
10) prowadzenie spraw zwi�zanych z zamawianiem i dystrybucj� prasy, publikacji ksi��kowych, 

Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i innych publikacji prawnych oraz przesyłek 
pocztowych dla potrzeb Starostwa, realizacj� i rozliczeniem rozmów telefonicznych 
w Starostwie; 

11) gospodarowanie mieniem Starostwa; 
12) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania sprz�tu informatycznego, administrowanie 

sieci� komputerow�, nadzór nad wdra�aniem i funkcjonowaniem systemów komputerowych; 
13) zabezpieczenie ł�czno�ci telefonicznej, teleksowej i alarmowej w Starostwie. 
5.  W zakresie prowadzenia spraw obywatelskich, do podstawowych zada� Wydziału nale�y 
w szczególno�ci: 
1) prowadzenie spraw zwi�zanych ze zmian� imion i nazwisk, ich pisowni lub brzmienia; 
2) przyjmowanie o�wiadcze� o wyborze obywatelstwa obcego dla dziecka z rodziców 

posiadaj�cych ró�ne obywatelstwa; 
3) przyjmowanie o�wiadcze� o wyra�aniu zgody na nabycie lub zmian� przez dzieci 

obywatelstwa polskiego; 
4) przyjmowanie poda� i o�wiadcze� o zmianie obywatelstwa; 
5) prowadzenie spraw zwi�zanych z odznaczeniami pa�stwowymi i resortowymi; 
6) przygotowywanie pozwole� na przeprowadzanie zbiórki publicznej na obszarze Powiatu, je�eli 

ma by� ona przeprowadzona na obszarze Powiatu lub jego cz��ci obejmuj�cej wi�cej ni� 
jedn� gmin� i sprawowanie kontroli nad jej przebiegiem; 

7) sprawowanie nadzoru nad działalno�ci� stowarzysze�, za wyj�tkiem stowarzysze� jednostek 
samorz�du terytorialnego, prowadzenie rejestru stowarzysze� i organizacji pozarz�dowych 
działaj�cych na obszarze Powiatu, 

8) załatwianie spraw zwi�zanych z organizacj� imprez masowych, w tym przygotowywanie 
decyzji o wprowadzeniu zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie Powiatu lub 
jego cz��ci, 

9) odbieranie zawiadomie� o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy 
znalezionych oraz poszukiwanie osób uprawnionych do ich odbioru, 
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10) wydawanie zezwolenia na prowadzenie działalno�ci gospodarczej w zakresie drobnej 
wytwórczo�ci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne, 

11) kierowanie do pracy inwalidów wojennych i wojskowych, 
12) prowadzenie spraw zwi�zanych z wyra�eniem zgody na rozwi�zanie przez zakład pracy 

stosunku pracy z inwalid� wojennym i wojskowym oraz kombatantem, z inn� osob� 
uprawnion� w okresie dwóch lat przed osi�gni�ciem wieku uprawniaj�cego do 
wcze�niejszego przej�cia na emerytur�; 

13) przygotowywanie zezwole� na sprowadzenie zwłok i szcz�tków z obcego pa�stwa 
w porozumieniu z wła�ciwym inspektorem sanitarnym. 

6.  W zakresie edukacji, do podstawowych zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) realizowanie zada� zwi�zanych z zakładaniem i prowadzeniem publicznych szkół 

podstawowych specjalnych, szkół ponadpodstawowych, szkół sportowych i mistrzostwa 
sportowego, placówek o�wiatowo – wychowawczych, placówek opieku�czo – 
wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno – pedagogicznych; 

2) zapewnienie kształcenia, wychowania i opieki w szkołach; 
3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkół ponad gimnazjalnych; 
4) prowadzenie spraw zwi�zanych z powierzaniem stanowiska Dyrektorowi szkoły lub 

placówki; 
5) prowadzenie spraw zwi�zanych z powierzeniem stanowiska Dyrektora po zasi�gni�ciu opinii 

rady szkoły lub placówki i rady pedagogicznej, je�eli do konkursu nie zgłosił si� �aden 
kandydat albo w wyniku konkursu nie wyłoniono kandydata; 

6) przygotowywanie propozycji składu Rady O�wiatowej działaj�cej przy Radzie Powiatu; 
7) przygotowywanie zezwole� na zało�enie szkoły publicznej przez osob� prawn� lub fizyczn�; 
8) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych; 
9) prowadzenie spraw zwi�zanych z nadawaniem i cofaniem szkołom niepublicznym 

uprawnie� szkoły publicznej. 
7.  W zakresie kultury, do podstawowych zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znaków lub zapisów; 
2) przyjmowanie informacji od osób prowadz�cych roboty budowlane i ziemne w razie 

ujawnienia przedmiotów, które posiada cechy zabytku; 
3) zawiadamianie Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków o wykopalisku lub znalezisku 

archeologicznym; 
4) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia 

tymczasowego zaj�cia; 
5) prowadzenie spraw zwi�zanych z tworzeniem Powiatowej Instytucji Filmowej 

(fakultatywne); 
6) prowadzenie spraw zwi�zanych z dystrybucj� i rozpowszechnianiem filmów; 
7) prowadzenie spraw zwi�zanych z organizowaniem działalno�ci kulturalnej oraz tworzeniem 

powiatowych instytucji kultury; 
8) podejmowanie działa� zapewniaj�cych rozwój twórczo�ci artystycznej, otaczanie opiek� 

Amatorskiego Ruchu Artystycznego; 
9) załatwianie spraw zwi�zanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury; 
10) prowadzenie spraw zwi�zanych z tworzeniem muzeów oraz nabywanie muzealiów; 
11) załatwianie spraw zwi�zanych zorganizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych; 
12) prowadzenie spraw zwi�zanych z rozwojem �ycia kulturalnego powiatu w sferze 

organizacyjno – prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych 
instytucji kultury; 

13) organizowanie na terenie powiatu obchodów rocznic zwi�zanych z walkami o niepodległo�� 
i ofiarami wojny oraz okresu powojennego. 

8.  W zakresie sportu, do podstawowych zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) tworzenie warunków prawno–organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury 

fizycznej; 
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych; 
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3) prowadzenie działalno�ci zwi�zanej ze sprawowaniem nadzoru nad działalno�ci� 
stowarzysze� kultury fizycznej oraz zwi�zków sportowych; 

4) organizowanie działalno�ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich 
warunków materialno – technicznych dla jej rozwoju w tym: 
a) popularyzacja waloru rekreacji ruchowej, 
b) organizowanie zaj�� , zawodów i imprez sportowo – rekreacyjnych, 
c) szkolenie kadry instruktorów i kierowanie ich do prowadzenia zaj�� rekreacyjnych, 
d) tworzenie, utrzymywanie i udost�pnianie bazy sportowo – rekreacyjnej. 

9.  W zakresie ochrony zdrowia, do podstawowych zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) prowadzenie spraw zwi�zanych z tworzeniem, przekształcaniem i likwidacj� publicznych 

zakładów opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru; 
2) prowadzenie spraw zwi�zanych z przygotowaniem decyzji dotycz�cych: 

a) okre�lenia przeznaczenia i standardu aparatury i sprz�tu medycznego dla zakładu opieki 
zdrowotnej, 

b) wyra�enia zgody na dokonanie zakupu lub przyj�cie darowizny takiego sprz�tu przez 
zakład opieki zdrowotnej, 

3) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika zakładu opieki zdrowotnej oraz zast�pcy 
kierownika zakładu, w którym kierownik nie jest lekarzem; 

4) przygotowanie projektu uchwały o utworzeniu rady społecznej ZOZ-u; 
5) prowadzenie spraw zwi�zanych z gospodarowaniem mieniem ZOZ-u; 
6) przygotowanie projektów umów zawieranych z rektorem pa�stwowej uczelni medycznej na 

udost�pnienie oddziału szpitalnego (klinicznego), który mo�e udziela� �wiadcze� 
zdrowotnych o regionalnym obszarze działania; 

7) wykonywanie zada� zwi�zanych z przewlekłym leczeniem chorych na gru�lic�; 
8) realizacja zada� zwi�zanych z zapewnieniem kobietom w ci��y opieki socjalnej, medycznej 

i prawnej oraz z ochron zdrowia psychicznego; 
9) prowadzenie spraw zwi�zanych z pokrywaniem kosztów przewozu osób podlegaj�cych, 

przymusowej hospitalizacji; 
10) przygotowywanie projektów decyzji o powołaniu osoby przy zwalczaniu epidemii; 
11) opracowywanie decyzji o wydaniu zwłok szkołom wy�szym; 
12) powoływanie z upowa�nienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie 

braku lekarza; 
13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów ustawy o cmentarzach i chowaniu 

zmarłych. 
10. W zakresie promocji Powiatu i kontaktów z mediami, do podstawowych zada� Wydziału 
nale�y w szczególno�ci: 
1) opracowywanie i rozpowszechnianie materiałów promocyjno–informacyjnych o Powiecie, 

jak równie� publikacji ukazuj�cych walory przyrodnicze i krajobrazowe Powiatu; 
2) promowanie potencjału gospodarczego, kulturalnego i turystycznego i Powiatu w kraju 

i zagranic�; 
3) prowadzenie serwisu internetowego Powiatu, w tym w szczególno�ci publikacja materiałów, 

co do których udost�pnienia Powiat jest obowi�zany; 
4) współpraca z samorz�dami: gminnym i wojewódzkim oraz z organizacjami pozarz�dowymi 

w zakresie promocji i rozwoju Powiatu; 
5) koordynowanie polityki informacyjnej Starostwa, w tym współdziałanie z przedstawicielami 
�rodków masowego przekazu. 

 
WYDZIAŁ BUD�ETOWO – FINANSOWY 

 
§ 16 

 
1.  Wydział Bud�etowo – Finansowy zajmuje si� realizacj� zada� zwi�zanych z: 
opracowywaniem projektu bud�etu Powiatu, zapewnieniem obsługi finansowo – ksi�gowej 
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Starostwa, organizacj� i nadzorem nad prawidłowo�ci� prowadzenia rachunkowo�ci przez 
jednostki organizacyjne Powiatu, sporz�dzaniem sprawozda� z realizacji zada� bud�etowych. 
2.  Do podstawowych zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) opracowywanie projektu bud�etu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania bud�etu; 
2) nadzorowanie prawidłowo�ci opracowywania i zatwierdzania planów finansowych jednostek 

powiatowych; 
3) windykacja nale�no�ci bud�etowych Starostwa i Skarbu Pa�stwa; 
4) sporz�dzanie sprawozda� finansowych z wykonania bud�etu; 
5) prowadzenie rachunkowo�ci bud�etu Powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie 

z obowi�zuj�cymi przepisami i zadaniami; 
6) prowadzenie sprawozdawczo�ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych �rodków; 
7) prowadzenie dokumentacji płacowej i �wiadcze� z ubezpieczenia społecznego; 
8) prowadzenie obsługi kasowej Starostwa; 
9) prowadzenie kontroli finansowej; 
10) obsługa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz 

Powiatowego Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej; 
11) gospodarowanie �rodkami finansowymi Funduszu Rehabilitacyjnego Osób 

Niepełnosprawnych i Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych; 
12) współdziałanie z bankami i organami skarbowymi; 
13) opracowywanie projektów przepisów wewn�trznych dotycz�cych prowadzenia 

rachunkowo�ci; 
14) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji. 
 

WYDZIAŁ ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA 
 

§ 17 
 
1.  Wydział Architektury i Budownictwa zajmuje si�: realizacj� zada� Powiatu i Starosty 
wynikaj�cych z ustawy Prawo budowlane, a tak�e prowadzeniem inwestycji powiatowych. 
2.  Do podstawowych zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad przestrzeganiem przepisów prawa 

budowlanego, a w szczególno�ci: 
a) zgodno�ci projektu zagospodarowania terenu lub działki z miejscowymi planami 

zagospodarowania przestrzennego i wymaganiami ochrony �rodowiska, 
b) wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 
c) zgodno�ci rozwi�za� projektowych z warunkami bezpiecze�stwa ludzi i mienia, 
d) zgodno�ci rozwi�za� architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-

budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej, 
e) wła�ciwym wykonywaniu samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, 
f) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobów budowlanych dopuszczonych do 

powszechnego lub jednostkowego stosowania w budownictwie, 
g) posiadania dokumentu potwierdzaj�cego wpis projektanta na list� członków wła�ciwej 

izby samorz�du zawodowego architektów, in�ynierów budownictwa i urbanistów 
(ustawa z 15 grudnia 2000r. o samorz�dach zawodowych architektów, in�ynierów 
budownictwa i urbanistów), 

h) wykonania projektu budowlanego przez osob� posiadaj�c� wymagane w odpowiedniej 
specjalno�ci uprawnienia budowlane,, 

i) wykonania obowi�zku sprawdzenia projektu je�eli taki obowi�zek jest wymagany, 
j) kompletno�ci projektu budowlanego, posiadania wymaganych opinii, uzgodnie�, 

pozwole� i sprawdze�; 
2) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre�lonych 

przepisami ustawy Prawo budowlane – w zakresie: 
a) zatwierdzania projektów budowlanych, 
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b) wydawania pozwole� na budow�, 
c) uzgadniania decyzji o pozwoleniu na budow� z innymi organami wg wła�ciwo�ci, 
d) wydawania decyzji o zmianie pozwolenia na budow�, 
e) wydawania pozwole� na zmian� sposobu u�ytkowania obiektu budowlanego lub jego 

cz��ci, 
f) wydawania pozwole� na rozbiórk� obiektu budowlanego, 
g) uzgadniania pozwole� na rozbiórk� obiektu obj�tego ochron� konserwatorsk� 

z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków; 
3) prowadzenie rejestrów: 

a) wniosków o wydanie pozwolenia na budow�, 
b) wydanych decyzji o pozwoleniu na budow� i przechowywanie dokumentów obj�tych 

pozwoleniami; 
4) nakładanie obowi�zku ustanowienia inspektora nadzoru oraz zapewnienia nadzoru 

autorskiego; 
5) przyjmowanie zgłosze� o zamiarze wykonania robót budowlanych nie obj�tych 

obowi�zkiem uzyskania pozwolenia na budow�; 
6) nakładanie obowi�zku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i geodezyjnej inwentaryzacji w 

stosunku do obiektów wymagaj�cych zgłoszenia; 
7) zgłaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonania robót budowlanych i nakładanie 

obowi�zku uzyskania pozwolenia na budow�; 
8) nakładanie obowi�zku uzyskania pozwolenia na rozbiórk�; 
9) przyjmowanie zgłosze� o rozbiórce nie obj�tej obowi�zkiem uzyskania pozwolenia; 
10) nakładanie obowi�zku usuni�cia nieprawidłowo�ci w projekcie budowlanym przedło�onym 

do wniosku o zatwierdzenie lub wydanie pozwolenia na budow�; 
11) stwierdzanie wyga�ni�cia decyzji o pozwoleniu na budow�; 
12) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budow� na rzecz innego podmiotu za zgod� stron; 
13) rozstrzyganie o niezb�dno�ci wej�cia do s�siedniego budynku, lokalu, lub nieruchomo�ci 

oraz warunków korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomo�ci; 
14) uzgadnianie rozwi�za� projektowych obiektów usytuowanych na terenach zamkni�tych 

w zakresie: 
a) linii zabudowy, elewacji obiektów budowlanych projektowanych od strony dróg, ulic, 

placów i innych miejsc publicznych, 
b) przebiegu i charakterystyki technicznej dróg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia 

terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamkni�tego, a tak�e podł�cze� tych 
obiektów do sieci u�ytku publicznego; 

15) przekazywanie organom nadzoru budowlanego: 
a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budow� wraz z zatwierdzonym projektem 

budowlanym, 
b) kopii ostatecznych odr�bnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym 

projektem, 
c) kopii innych decyzji , postanowie� i zgłosze� wynikaj�cych z przepisów prawa 

budowlanego; 
16) wydawanie dzienników budowy; 
17) prowadzenie rejestru wydanych dzienników budowy; 
18) uczestnictwo na wezwanie organu nadzoru budowlanego w czynno�ciach inspekcyjnych 

i kontrolnych oraz udost�pniane wszelkich dokumentów i informacji zwi�zanych z tymi 
czynno�ciami; 

19) przekazywanie wła�ciwemu organowi podatkowemu informacji (Rozporz�dzenie Ministra 
Infrastruktury z dnia 24 grudnia 2002r. w sprawie informacji podatkowej – Dz. U. Nr 240, 
poz. 2061), w formie kopii wydanych decyzji o: 
a) pozwoleniu na budow�, 
b) pozwoleniu na zmian� sposobu u�ytkowania obiektu budowlanego lub jego cz��ci, 
c) rozbiórce obiektu budowlanego; 
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20) wydawanie za�wiadcze� dotycz�cych spełnienia wymaga� samodzielnego lokalu 
mieszkalnego lub innego przeznaczenia zgodnie z ustaw� o własno�ci lokali; 

21) po�wiadczanie o�wiadcze� zamawiaj�cego wykonanie robót dotycz�cych infrastruktury 
towarzysz�cej budownictwu mieszkaniowemu dla celów podatku od towarów i usług; 

22) potwierdzanie powierzchni u�ytkowej i wyposa�enia technicznego budynku mieszkalnego 
jednorodzinnego dla celów dodatku mieszkaniowego; 

23) wyst�powanie z wnioskiem do wła�ciwego ministra w sprawie upowa�nienia do udzielenia 
zgody na odst�pstwo od warunków technicznych; 

24) udzielanie zgody na odst�pstwa od przepisów techniczno-budowlanych po uzyskaniu 
upowa�nienia wła�ciwego ministra; 

25) przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budow� organowi, który wydał decyzj� o warunkach 
zabudowy i zagospodarowania terenu; 

26) sporz�dzanie pisemnych meldunków i sprawozda� statycznych dla Urz�du Statystycznego 
o ruchu budowlanym na terenie Powiatu; 

27) prowadzenie analiz i studiów z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnosz�cych si� 
do obszaru Powiatu i zagadnie� jego rozwoju; 

28) opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego województwa 
29) weryfikacja dokumentów w sprawach dofinansowania osób niepełnosprawnych ze �rodków 

PFRON pod wzgl�dem zgodno�ci z wnioskiem, uzgodnionym kosztorysem i zakresem robót 
oraz podpisan� umow� - § 9 ust. 3 uchwały nr 44/176/2003 Zarz�du z dnia 6 sierpnia 2003. 

 
WYDZIAŁ OCHRONY �RODOWISKA, ROLNICTWA, LE�NICTWA I OCHRONY 

PRZYRODY 
 

§ 18 
 
1.  Wydział Ochrony �rodowiska, Rolnictwa, Le�nictwa i Ochrony Przyrody zajmuje si� 
realizacj� zada� Powiatu i Starosty wynikaj�cych z zakresu prawa ochrony �rodowiska, 
wodnego, geologicznego i górniczego, prawa ochrony przyrody, rybactwa �ródl�dowego, prawa 
łowieckiego i gospodarki le�nej. 
2.  Do podstawowych zada� Wydziału w zakresie prawa ochrony �rodowiska nale�y 
w szczególno�ci: 
1) prowadzenie post�powa� w sprawie oceny oddziaływania na �rodowisko planowanych 

przedsi�wzi�� mog�cych znacz�co oddziaływa� na �rodowisko, dla których obowi�zek 
sporz�dzenia raportu oddziaływania na �rodowisko jest ustalony w trybie w/w ustawy 
dotycz�cych pozwole� wodnoprawnych w zakresie: 
a) wykonywania urz�dze� wodnych, 
b) poboru wód podziemnych, 
c) rolniczego wykorzystania �cieków; 

2) wydawanie na wniosek organów gmin opinii o potrzebie sporz�dzenia i zakresie raportu 
oddziaływania na �rodowisko dla etapu warunków zabudowy i zagospodarowania terenu dla 
inwestycji zaliczanych do przedsi�wzi�� mog�cych znacz�co oddziaływa� na �rodowisko, 
dla których obowi�zek raportu oddziaływania na �rodowisko jest ustalony w trybie w/w 
ustawy; 

3) uzgodnienia warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, je�eli dotycz� przedsi�wzi�� 
mog�cych znacz�co oddziaływa� na �rodowisko, dla których obowi�zek sporz�dzenia 
raportu oddziaływania na �rodowisko jest ustalony w trybie w/w ustawy; 

4) uzgodnienia rozwi�za� projektowych, je�eli dotycz� one przedsi�wzi�� mog�cych znacz�co 
oddziaływa� na �rodowisko, dla których obowi�zek sporz�dzenia raportu oddziaływania na 
�rodowisko stwierdzony został w trybie w/w ustawy na etapie warunków zabudowy 
i zagospodarowania terenu; 

5) prowadzenie publicznie dost�pnych wykazów danych o dokumentach podlegaj�cych 
udost�pnieniu (w zakresie wynikaj�cym z zada� realizowanych przez Wydział); 
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6) udost�pnianie informacji o �rodowisku i jego ochronie (w zakresie wynikaj�cym z zada� 
realizowanych przez Wydział); 

7) prowadzenie spraw dotycz�cych ochrony powierzchni ziemi w zakresie: 
a) uzgadniania zakresu, sposobu i terminu zako�czenia rekultywacji, 
b) prowadzenia okresowych bada� gleby i ziemi, 
c) prowadzenia rejestru informacji o terenach, na których stwierdzono przekroczenia 

standardów jako�ci gleby i ziem, z wyszczególnieniem obszarów, których obowi�zek 
rekultywacji obci��a Starost�, 

d) dokonywania rekultywacji w przypadku gdy ci��y to z mocy prawa na Staro�cie, 
e) nakładania obowi�zku poniesienia kosztów rekultywacji, okre�lanie wysoko�ci i sposobu 

uiszczania tych kosztów; 
8) przygotowywanie projektów uchwał Rady w sprawie ograniczenia lub zakresu u�ywania 

jednostek pływaj�cych lub niektórych rodzajów na okre�lonych zbiornikach 
powierzchniowych wód stoj�cych oraz wodach płyn�cych, je�eli jest to konieczne do 
zapewnienia warunków akustycznych na terenach rekreacyjno-wypoczynkowych; 

9) sporz�dzanie map akustycznych dla stanu akustycznego �rodowiska; 
10) przygotowywanie projektów uchwał Rady w sprawach programów działa�, których celem 

jest dostosowanie poziomu hałasu do dopuszczalnego na terenach, dla których dokonywana 
b�dzie ocena stanu akustycznego �rodowiska; 

11) przyznawanie odszkodowa� w przypadku ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomo�ci 
w zwi�zku z ochron� zasobów �rodowiska; 

12) przygotowywanie projektów uchwał Rady w sprawie tworzenia obszarów ograniczonego 
u�ytkowania dla przedsi�wzi�� mog�cych znacz�co oddziaływa� na �rodowisko; 

13) wydawanie decyzji o obowi�zku prowadzenia pomiarów wielko�ci emisji wykraczaj�cych 
poza obowi�zki wynikaj�ce bezpo�rednio z ustawy, je�eli pomiary wykazały przekroczenie 
standardów emisyjnych; 

14) ustalenie obowi�zków w zakresie ochrony �rodowiska dotycz�cych eksploatacji instalacji, 
dla których nie jest wymagane pozwolenie na emisj� zanieczyszcze� do powietrza; 

15) wydawanie, cofanie i ograniczanie oraz stwierdzanie wyga�ni�cia pozwole�: 
a) wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza, 
b) emitowanie hałasu do �rodowiska, 
c) emitowanie pól elektromagnetycznych 
w zwi�zku z eksploatacj� instalacji emisj� tak� powoduj�cych; 

16) wydawanie pozwole� zintegrowanych na prowadzenie instalacji, których funkcjonowanie 
mo�e powodowa� znaczne zanieczyszczenia poszczególnych elementów przyrodniczych 
albo �rodowiska jako cało�ci; 

17) nakładanie na podmiot korzystaj�cy ze �rodowiska i negatywnie oddziaływuj�cy na 
�rodowisko obowi�zku ograniczenia oddziaływania na �rodowisko i jego zagro�enia oraz 
przywrócenia do stanu wła�ciwego; 

18) przenoszenie na zainteresowanego nabyciem tytułu prawnego do instalacji praw 
i obowi�zków wynikaj�cych z pozwole� dotycz�cych tej instalacji; 

19) nakładanie w drodze decyzji obowi�zków sporz�dzania przegl�du ekologicznego przez 
prowadz�cy instalacj� podmiot korzystaj�cy ze �rodowiska w razie stwierdzenia okoliczno�ci 
wskazuj�cych na mo�liwo�ci negatywnego oddziaływania instalacji na �rodowisko. 

3.  Do podstawowych zada� Wydziału w zakresie prawa wodnego nale�y w szczególno�ci: 
1) ustalanie i zmiana linii brzegowej; 
2) wydawanie decyzji o ustaleniu strefy ochrony bezpo�redniej uj�� wody; 
3) nakazywanie przywrócenia do stanu poprzedniego na kosz tego kto wykonał roboty lub 

czynno�ci, które mog� utrudnia� ochron� przed powodzi�; 
4) przygotowywanie projektów uchwał Rady w sprawach powszechnego korzystania z wód 

innego ni� przewiduje ustawa; 
5) wydawanie decyzji ustalaj�cych stref� ochronn� urz�dze� pomiarowych słu�b pa�stwowych; 
6) wydawanie, zmiana, cofanie i ograniczanie pozwole� wodnoprawnych na: 
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a) szczególne korzystanie z wód, 
b) regulacj� wód oraz zmian� ukształtowania terenu na gruntach przylegaj�cych do wód, 

maj�cych wpływ na warunki przepływu wody, 
c) wykonywanie urz�dze� wodnych, 
d) rolnicze wykorzystanie �cieków, w zakresie nieobj�tym zwykłym korzystaniem z wód, 
e) długotrwałe obni�enie poziomu zwierciadła wody podziemnej, 
f) pi�trzenie wody podziemnej, 
g) gromadzenie �cieków oraz odpadów w obr�bie obszarów górniczych utworzonych dla 

wód leczniczych, 
h) odwodnienie obiektów lub wykopów budowlanych oraz zakładów górniczych, 
i) wprowadzanie do urz�dze� kanalizacyjnych �cieków zawieraj�cych substancje szkodliwe 

dla �rodowiska wodnego poza przypadkami gdy dotyczy to terenów zamkni�tych albo 
gdy korzystanie z wód jest zwi�zane z przedsi�wzi�ciami zaliczanymi do mog�cych 
znacz�co oddziaływa� na �rodowisko, dla których obowi�zek sporz�dzenia raportu 
oddziaływania wynika z prawa ochrony �rodowiska; 

7) zatwierdzanie statutu spółki wodnej; 
8) wydawane decyzji w zakresie wł�czenia zainteresowanego zakładu do spółki; 
9) zwracanie uwagi organom na konieczno�� podwy�szania wysoko�ci składek lub innych 
�wiadcze� na utrzymanie urz�dze� melioracji wodnych szczegółowych; 

10) wydawanie decyzji wysoko�� i rodzaj �wiadcze� dla osób, które nie s� członkami spółki 
wodnej a odnosz� korzy�ci z urz�dze� spółki lub przyczyniaj� si� do zanieczyszczenia wody, 
dla której spółka została utworzona; 

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalno�ci� spółek wodnych; 
12) orzekanie w drodze decyzji o wa�no�ci lub niewa�no�ci uchwał spółek wodnych; 
13) wydawanie decyzji w sprawie rozwi�zania zarz�du spółki; 
14) wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia zarz�du komisarycznego spółki wodnej; 
15) wydawanie decyzji w sprawie rozwi�zania spółki wodnej; 
16) wyznaczanie likwidatora do rozwi�zania spółki wodnej i ustalenie dla niego wysoko�ci 

wynagrodzenia; 
17) wyst�powanie o wykre�lenie spółki wodnej z katastru wodnego; 
18) podział kosztów utrzymania wód przez zakłady, które przez wprowadzanie �cieków do wód 

lub urz�dze� wodnych albo w inny sposób przyczyniły si� do wzrostu kosztów utrzymania 
tych wód w przypadku gdy Starosta jest organem wła�ciwym do wydania pozwolenia 
wodnoprawnego; 

19) wzywanie zakładów do usuwania zaniedba� w zakresie gospodarki wodnej, wskutek których 
mo�e powsta� stan zagro�enia �ycia i zdrowia ludzi albo zwierz�t b�d� �rodowiska; 

20) wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakładu lub jego cz��ci do czasu usuni�cia zaniedba� 
w zakresie gospodarki wodnej powoduj�cych zagro�enie �ycia i zdrowia ludzi albo zwierz�t 
b�d� �rodowiska oraz wyra�anie zgody na podj�cie wstrzymanej działalno�ci; 

21) wydawanie decyzji ustalaj�cej wysoko�� odszkodowania za : 
a) szkody powstałe w trakcie wykonywania urz�dze� melioracji wodnych szczegółowych, 
b) szkody poniesione w zwi�zku z udost�pnieniem gruntu na potrzeby budowy urz�dze� 

pomiarowych słu�b pa�stwowych oraz w zwi�zku z wprowadzeniem w strefie ochronnej 
urz�dze� słu�b pa�stwowych zakazów, nakazów lub ogranicze� w zakresie u�ytkowania 
gruntów lub korzystania z wód, 

c) cofni�cie lub ograniczenie pozwolenia wodnoprawnego z uwagi na interes ludno�ci, 
ochrony �rodowiska lub wa�ne wzgl�dy gospodarcze; 

22) nakładanie w drodze decyzji obowi�zku usuni�cia urz�dze� wodnych lub innych obiektów w 
przypadku cofni�cia lub wyga�ni�cia pozwolenia wodnoprawnego; 
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23) orzekanie o przeniesieniu prawa własno�ci do urz�dzenia wodnego na wła�ciciela w 
przypadku cofni�cia lub wyga�ni�cia pozwolenia wodnoprawnego je�eli jest to niezb�dne do 
kształtowania zasobów wodnych; 

24) przeprowadzanie przegl�du ustale� pozwole� wodnoprawnych na pobór wody 
i odprowadzanie �cieków do wód, lub do ziemi lub urz�dze� kanalizacyjnych; 

25) prowadzenie spraw w przedmiocie opłat melioracyjnych nale�nych za okres przed wej�ciem 
w �ycie ustawy; 

26) nakładanie na zakład posiadaj�cy urz�dzenia wodne wykonane przed 1 stycznia 2002r. 
obowi�zku dostosowania tych urz�dze� do przepisów ustawy; 

27) zatwierdzanie instrukcji utrzymania urz�dze� melioracji wodnych szczegółowych. 
4.  Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu ustawy o rybactwie �ródl�dowym nale�y 
w szczególno�ci: 
1) wydawanie kart w�dkarskich lub kart łowiectwa podwodnego; 
2) wydawanie zezwole� na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz�dziami połowowymi 

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

3) prowadzenie rejestracji sprz�tu słu��cego do połowu ryb; 
4) wydawanie zezwole� na ustawianie sieciowych rybackich narz�dzi połowowych na wodach 
�ródl�dowych �eglownych na szlaku �eglownym lub w bezpo�rednim jego s�siedztwie 
w uzgodnieniu z własnymi organami. 

5.  Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu ustawy o lasach nale�y w szczególno�ci: 
1) nadzór nad gospodark� le�n� w lasach nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 
2) okre�lanie w drodze decyzji zada� wła�cicieli lasów w celu zapewnienia powszechnej 

ochrony lasów; 
3) wydawanie decyzji w sprawie przyznania �rodków na pokrycie kosztów zagospodarowania 

i ochrony, zwi�zanych z odnowieniem lub przebudow� drzewostanu lasów nie stanowi�cych 
własno�ci Skarbu Pa�stwa; 

4) przyznawanie �rodków na zalesianie gruntów przeznaczonych do zalesienia w miejscowym 
planie zagospodarowania przestrzennego; 

5) wydawanie decyzji w sprawie zmiany przeznaczenia lasu na u�ytek rolny w przypadkach 
szczególnie uzasadnionych potrzeb wła�cicieli lasów; 

6) cechowanie drewna w lasach nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 
7) ustalanie w drodze decyzji zada� z zakresu gospodarki le�nej na podstawie inwentaryzacji 

lasów dla lasów rozdrobnionych o pow. do 10 ha, nie stanowi�cych własno�ci Skarbu 
Pa�stwa; 

8) sporz�dzanie uproszczonych planów urz�dzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla lasów 
nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 

9) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planów urz�dzenia lasów nie 
stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 

10) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodne z uproszczonym planem urz�dzenia 
lasu w lasach nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa; 

11) wydawanie decyzji dla wła�cicieli lasów nie stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa, którzy 
nie wykonuj� zada� zawartych w uproszczonym planie urz�dzenia lasu; 

12) opiniowanie dla Nadle�nictw rocznych planów zalesiania gruntów nie stanowi�cych 
własno�ci Skarbu Pa�stwa. 

6.  Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu ustawy o przeznaczeniu gruntów rolnych do 
zalesienia nale�y w szczególno�ci: 
1) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia; 
2) wydawanie decyzji stwierdzaj�cych prowadzenie przez wła�ciciela gruntu uprawy le�nej; 
3) wypłacanie ekwiwalentu za wył�cznie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy le�nej; 
4) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wypłaty ekwiwalentu za wył�czenie gruntu z upraw 

rolnych je�eli uprawa le�na jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia; 
5) dokonywanie oceny udatno�ci upraw le�nych. 
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7.  Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu ustawy o ochronie przyrody nale�y 
w szczególno�ci: 
1) prowadzenie rejestru pomników przyrody, stanowisk dokumentacyjnych u�ytków 

ekologicznych oraz zespołów przyrodniczo-krajobrazowych; 
2) prowadzenie rejestru przetrzymywanych na terenie powiatu ro�lin lub zwierz�t chronionych 

oraz prowadzenie rejestru upraw i hodowli dotycz�cych tych ro�lin i zwierz�t; 
3) wyra�anie zgody na dokonanie w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego 

zmian przeznaczenia terenów, na których znajduje si� starodrzew; 
4) kontrola przestrzegania przepisów o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego 

wykorzystania zasobów i poszczególnych składników przyrody przez osoby fizyczne 
i prawne; 

5) nadawanie uprawnie� społecznych opiekunów przyrody dla osób fizycznych 
zainteresowanych ochron� przyrody. 

8.  Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu ustawy o ochronie zwierz�t nale�y 
w szczególno�ci opiniowanie wniosków o wydanie zezwolenia na pozyskiwanie zwierz�t wolno 
�yj�cych (dzikich) w celu preparowania ich zwłok. 
9.  Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu prawa łowieckiego nale�y w szczególno�ci: 
1) wyra�anie zgody na płoszenia, chwytanie, ranienie i zabijanie zwierzyny – poza 

polowaniami i odłowami przyrodniczo-krajoznawczymi; 
2) wydawanie zezwole� na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartów rasowych i ich 

miesza�ców; 
3) wydzier�awianie obwodów łowieckich polnych – na wniosek Polskiego Zwi�zku 

Łowieckiego i po zasi�gni�ciu opinii zarz�du gminy; 
4) wydawanie w porozumieniu z Polskim Zwi�zkiem Łowiecki, decyzji o zezwoleniu na 

odłowienie lub odstrzał redukcyjny zwierzyny w przypadku szczególnego zagro�enia 
w prawidłowym funkcjonowaniu obiektów produkcyjnych i u�yteczno�ci publicznej przez 
zwierzyn�. 

10. Do podstawowych zada� Wydziału w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierz�t 
gospodarskich nale�y w szczególno�ci prowadzenie spraw zwi�zanych z dopuszczeniem 
reproduktorów do rozrodu naturalnego na czas okre�lony. 
11. Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu prawa geologicznego i górniczego nale�y 
w szczególno�ci: 
1) udzielanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie złó� kopalin pospolitych; 
2) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych; 
3) zatwierdzanie projektów prac hydrogeologicznych i geologiczno-in�ynierskich; 
4) nadzór nad prawidłowo�ci� sporz�dzania dokumentacji geologicznych; 
5) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi�biorc� uprawnie� 

z tytułu koncesji; 
6) prowadzenie nadzoru koncesyjnego nad prowadzon� eksploatacj� (kontrola warunków 

okre�lonych w decyzji koncesyjnej, kontrola prawidłowo�ci naliczania opłat 
eksploatacyjnych); 

7) bilansowanie zasobów wód podziemnych; 
8) bilansowanie zasobów kopalin; 
9) przetwarzanie i udost�pnianie danych geologicznych; 
10) uzgadnianie wniosków projektowych z organami samorz�du terytorialnego; 
11) uzgadnianie wniosków koncesyjnych z organami samorz�du terytorialnego; 
12) uzgadnianie granic obszarów i terenów górniczych z Prezesem Wy�szego Urz�du 

Górniczego; 
13) współdziałanie z Rejestrem Obszarów Górniczych; 
14) prowadzenie archiwum geologicznego. 
12. Do podstawowych zada� Wydziału z zakresu ustawy o odpadach nale�y w szczególno�ci: 
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1) wydawanie pozwole� na wytwarzanie odpadów w ilo�ci powy�ej 1 tony odpadów 
niebezpiecznych rocznie lub powy�ej 5 tysi�cy ton odpadów innych ni� niebezpieczne 
rocznie - powstaj�cych w zwi�zku z eksploatacj� instalacji; 

2) zatwierdzanie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi w przypadku wytwarzania 
odpadów niebezpiecznych w ilo�ci 0,1 - 1 tony rocznie; 

3) przyjmowanie informacji o wytwarzaniu odpadów innych ni� niebezpieczne oraz ich 
przekazywanie Marszałkowi Województwa i organom gmin w przypadku wytwarzania od 5 
do 5 tysi�cy ton odpadów rocznie; 

4) wydawanie decyzji wstrzymuj�cych działalno�� wytwórcy odpadów w przypadku naruszenia 
przepisów w/w ustawy; 

5) wydawanie zezwole� na prowadzenie działalno�ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, 
zbierania i transportu odpadów; 

6) przyjmowanie zgłosze� i prowadzenie na tej podstawie rejestru posiadaczy odpadów 
zwolnionych z obowi�zku uzyskania zezwole� na prowadzenie działalno�ci w zakresie 
odzysku, unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadów; 

7) wydawanie decyzji dla zarz�dzaj�cych składowiskami odpadów do przedło�enia przegl�du 
geologicznego; 

8) wydawanie decyzji na składowanie odpadów niebezpiecznych na składowiskach pierwotnie 
do tego nie przeznaczonych; 

9) wydawanie decyzji o zamkni�ciu składowiska odpadów lub jego wydzielonej cz��ci. 
 

WYDZIAŁ GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I GOSPODARKI 
NIERUCHOMO�CIAMI 

 
§ 19 

 
1.  Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo�ciami zajmuje si� 
realizacj� zada� Powiatu i Starosty zwi�zanych z: gospodarowaniem nieruchomo�ciami, 
wywłaszczeniem nieruchomo�ci, ochron� gruntów rolnych, oraz realizacj� zada� Słu�by 
Geodezyjnej i Kartograficznej. 
2.  W zakresie gospodarki nieruchomo�ciami Powiatu i Skarbu Pa�stwa, do podstawowych 
zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomo�ci, oraz zasobu nieruchomo�ci Skarbu Pa�stwa; 
2) prowadzenie spraw dotycz�cych gospodarowania zasobem Powiatu i Skarbu Pa�stwa; 
3) prowadzenia spraw zwi�zanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania 

nieruchomo�ci gruntowych; 
4) naliczanie i aktualizacja opłat z tytułu u�ytkownika wieczystego, trwałego zarz�du, 

dzier�awy i najmu; 
5) opiniowanie podziału nieruchomo�ci stanowi�cych własno�� Skarbu pa�stwa dokonywanych 

z urz�du; 
6) prowadzenie post�powania wywłaszczeniowego; 
7) przygotowywanie zezwole� na zakładanie i przeprowadzanie na nieruchomo�ci ci�gów 

drena�owych, przewodów i urz�dze� słu��cych do przesyłania płynów, pary, gazów i energii 
elektrycznej, oraz urz�dze� ł�czno�ci publicznej i sygnalizacji, a tak�e innych podziemnych, 
naziemnych, nadziemnych obiektów i urz�dze� niezb�dnych do korzystania z tych 
przewodów i urz�dze� je�eli wła�ciciel lub u�ytkownik wieczysty nie wyraził na to zgody; 

8) przygotowywanie zezwole� na prowadzenie działalno�ci polegaj�cej na poszukiwaniu, 
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowi�cych własno�� Skarbu Pa�stwa je�eli 
wła�ciciel lub u�ytkownik wieczysty nie wyrazi na to zgody; 

9) przygotowywanie zezwole� na czasowe zaj�cie nieruchomo�ci w przypadku siły wy�szej lub 
nagłej potrzeby zapobie�enia powstaniu znacznej szkody; 
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10) prowadzenie spraw zwi�zanych ze zwrotem wywłaszczonych nieruchomo�ci, zwrotem 
odszkodowania, w tym tak�e nieruchomo�ci zamiennej, oraz z rozliczeniami z tytułu ich 
zwrotu i terminami zwrotu; 

11) zabezpieczanie wierzytelno�ci Skarbu Pa�stwa przez wpisanie w ksi�dze wieczystej hipoteki 
i terminów zwrotu; 

12) prowadzenie spraw zwi�zanych powszechn� taksacj� nieruchomo�ci; 
13) podejmowanie czynno�ci zwi�zanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomo�ci 

Skarbu pa�stwa b�d�cych w posiadaniu osób fizycznych i prawnych, oraz jednostek 
organizacyjnych; 

14) zaliczanie warto�ci mienia nieruchomego pozostawionego za granic� na pokrycie opłat za 
u�ytkowanie wieczyste lub ceny sprzeda�y działki budowlanej i poło�onej na niej budynków 
lub lokali stanowi�cych własno�ci Skarbu Pa�stwa, osobom które w zwi�zku z wojn� 
rozpocz�t� w 1939 r. pozostawiły nieruchomo�ci na terenach nie wchodz�cych w skład 
obecnego obszaru pa�stwa; 

15) składanie wniosków o wpis do ksi�gi wieczystej prawa własno�ci nieruchomo�ci przej�tych 
na cele reformy rolnej; 

16) przygotowywanie decyzji zwi�zanych z wyra�eniem zgody na nadanie resztówki; 
17) prowadzenie spraw zwi�zanych z orzekaniem o nadaniu na własno�� nieruchomo�ci; 
18) prowadzenie spraw zwi�zanych z nieodpłatnym przekazywaniem Polskiemu Zwi�zkowi 

Działkowców Gruntów Skarbu Pa�stwa przeznaczonych w miejscowych planach 
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody działkowe; 

19) prowadzenie spraw zwi�zanych ze stwierdzeniem, o wyga�ni�cia dotychczasowych decyzji 
o oddaniu nieruchomo�ci rolnych Skarbu Pa�stwa w u�ytkowanie spółdzielniom, osobom 
fizycznym, a tak�e innym nie pa�stwowym jednostkom organizacyjnym, oraz o przekazaniu 
tego mienia do Zasobu Własno�ci Rolnej Skarbu Pa�stwa; 

20) prowadzenie spraw dotycz�cych nieodpłatnego przekazywania Lasom Pa�stwowym gruntów 
wchodz�cych w skład Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie 
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy 
i zagospodarowanie terenu; 

21) wyst�powanie do Agencji Nieruchomo�ci Rolnych o przekazanie nieodpłatnie 
nieruchomo�ci na cele zwi�zane z inwestycyjnymi infrastrukturalnymi słu��cymi wykonaniu 
zada� własnych; 

22) przygotowywanie na wniosek osób fizycznych decyzji o przekształceniu prawa u�ytkowania 
wieczystego gruntów Skarbu Pa�stwa w prawo własno�ci; 

23) prowadzenie spraw zwi�zanych z nieodpłatnym przyznawaniem na własno�� działki gruntu 
i działek pod budynkami osobie, która przekazała gospodarstwo rolne Pa�stwu w zamian za 
rent�; 

24) prowadzenie spraw zwi�zanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarz�du 
gruntów stanowi�cych własno�� Skarbu Pa�stwa bez pierwszej opłaty rocznej; 

25) przygotowywanie decyzji o przej�ciu nieruchomo�ci lub jej cz��ci pozostaj�cej w Zarz�dzie 
Organów Wojskowych, uznanej za zb�dn� na cele obronno�ci i bezpiecze�stwa Pa�stwa; 

26) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji 
o zaj�ciu nieruchomo�ci Skarbu Pa�stwa na zakwaterowanie przej�ciowe; 

27) przeprowadzanie kontroli wykonania obowi�zku zawarcia umowy ubezpieczenia budynków 
wchodz�cych w skład gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarze� losowych, oraz 
odpowiedzialno�ci cywilnej rolników z tytułu prowadzenia gospodarstwa rolnego. 

3.  W zakresie geodezji, kartografii i gospodarki gruntami rolnymi i le�nymi, do podstawowych 
zada� Wydziału nale�y w szczególno�ci: 
1) wykonywanie zada� zwi�zanych z prowadzeniem cz��ci opisowej ewidencji gruntów 

i budynków; 
2) koordynacja uzgodnie� usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenów; 
3) zakładanie osnów szczegółowych; 
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4) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomo�ci oraz opracowywanie map i tabel 
taksacyjnych dotycz�cych nieruchomo�ci; 

5) wprowadzenie zmian danych obj�tych ewidencj� gruntów i budynków na podstawie 
odpisów, prawomocnych decyzji administracyjnych i orzecze� s�dowych, oraz odpisów 
aktów notarialnych; 

6) wydawanie odpłatnie na ��danie wła�cicieli wyrysów i wypisów z operatu ewidencyjnego; 
7) zapewnianie gminom oraz Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa nieodpłatnego, 

bezpo�redniego dost�pu do baz danych ewidencji gruntów i budynków; 
8) sporz�dzanie gminnych i powiatowych zestawie� zbiorczych danych obj�tych ewidencj� 

gruntów i budynków; 
9) przedkładanie wła�ciwym organom do zatwierdzania projektu rocznego planu oraz 

sprawozdania z wykonania zada� gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki 
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym; 

10) prowadzenie spraw zwi�zanych z nakładaniem kary grzywny na osoby nie przestrzegaj�ce 
przepisów Prawa Geodezyjnego i Kartograficznego; 

11) prowadzenie spraw zwi�zanych z wył�czeniem gruntów rolnych z produkcji; 
12) przygotowywanie decyzji nakładaj�cej obowi�zek zdj�cia próchniczej warstwy gleby oraz jej 

wykorzystania; 
13) prowadzenie spraw zwi�zanych z nakazaniem wła�cicielowi gruntów zalesienia, 

zadrzewienia, zakrzewienia lub zało�enia na nich trwałych u�ytków zielonych ze wzgl�du na 
ochron� gleb przed erozj�; 

14) przygotowywanie decyzji nakładaj�cej na osob� powoduj�c� utrat� lub ograniczenie warto�ci 
u�ytkowej gruntów obowi�zku ich rekultywacji; 

15) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych 
i le�nych; 

16) prowadzenie spraw zwi�zanych z nakładaniem podwy�szonych opłat w razie stwierdzania 
wył�czenia gruntów z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji 
zezwalaj�cej na wył�czenie; 

17) prowadzenie spraw zwi�zanych z nakładaniem podwy�szonych opłat za nie zako�czenie 
rekultywacji gruntów zdewastowanych w okre�lonym terminie; 

18) prowadzenie sprawozdawczo�ci z zakresu ustawy o ochronie gruntów rolnych i le�nych; 
19) ustalenie, które nieruchomo�ci stanowi� wspólnot� gruntow� b�d� mienie gromadzkie; 
20) ustalenie wykazu osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej, oraz wykazu 

obszarów gospodarstw przez nich posiadanych i wielko�ci przysługuj�cym im udziałów. 
4.  Kierownik Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo�ciami pełni 
funkcj� Geodety Powiatowego. 
 

WYDZIAŁ KOMUNIKACJI I TRANSPORTU 
 

§ 20 
 
1.  Wydział Komunikacji i Transportu zajmuje si� realizacj� zada� Starosty i Powiatu 
wynikaj�cych z zakresu przepisów o ruchu drogowym, transporcie i kolei, a tak�e przepisów 
prawa przewozowego. 
2.  Do podstawowych zada� Wydziału w zakresie ruchu drogowego nale�y w szczególno�ci: 
1) prowadzenie spraw zwi�zanych z rejestracj� pojazdów, wydawaniem dowodów i tablic 

rejestracyjnych; 
2) prowadzenie spraw zwi�zanych z czasow� rejestracj� pojazdów, wydawaniem pozwole� 

czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych; 
3) przyjmowanie pozwole� czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po upływie 

terminu czasowej rejestracji; 
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4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrze�e� 
o szczególnych warunkach okre�lonych przepisami prawa, od których zale�y u�ywanie 
pojazdu; 

5) dokonywanie wpisów w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian 
danych w dowodzie rejestracyjnym; 

6) wyrejestrowywanie pojazdów w przypadku zniszczenia ( kasacji ) pojazdu, kradzie�y 
pojazdu, wywozu z kraju, je�li pojazd został zarejestrowany lub zbyty za granic�; 

7) przyjmowanie zgłosze� od wła�cicieli pojazdów samochodowych, ci�gników rolniczych, 
motorowerów i przyczep nie rejestrowanych w ci�gu 30 dni od dnia ich nabycia w celu 
wprowadzenia do ewidencji; 

8) kierowanie pojazdów do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego 
przypuszczenia, �e zagra�a bezpiecze�stwu ruchu lub narusza wymagania ochrony 
�rodowiska; 

9) przyjmowanie od policji oraz jednostki upowa�nionej do przeprowadzania bada� 
technicznych, zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego); 

10) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny 
uzasadniaj�cej jego zatrzymanie; 

11) wydawanie upowa�nie� do przeprowadzenia bada� technicznych na stacji kontroli 
pojazdów; 

12) wydawanie uprawnie� diagnostom do wykonania bada� technicznych; 
13) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdów; 
14) wydawanie kart pojazdów dla pojazdów sprowadzonych z zagranicy i tam zarejestrowanych; 
15) wprowadzanie obowi�zków wyposa�enia pojazdów zaprz�gowych w hamulec; 
16) wydawanie uprawnie� do kierowania pojazdami; 
17) wydawanie mi�dzynarodowych praw jazdy; 
18) przyjmowanie od kierowców zawiadomie� o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtórnika 

prawo jazdy; 
19) przyjmowanie wtórników prawa jazdy w przypadku odnalezienia oryginału; 
20) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy; 
21) przyjmowanie zawiadomie� o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez 

prokuratora, s�d, przewodnicz�cego kolegium do spraw wykrocze�, wła�ciwego 
przeło�onego; 

22) przygotowywanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy; 
23) przygotowywanie decyzji o cofni�ciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz 

decyzji o przywróceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po 
ustaniu przyczyn, które spowodowały jego cofni�cie; 

24) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,  
25) wydawanie �wiadectw kwalifikacji potwierdzaj�cych spełnienie dodatkowych wymaga� 

osobom wymienionym w ustawie; 
26) przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kieruj�cego pojazdem 

w przypadkach nasuwaj�cych zastrze�enia co do stanu zdrowia; 
27) wydawanie zezwole� dla jednostek prowadz�cych szkolenia dla osób ubiegaj�cych si� o 

uprawnienia kierowania pojazdami; 
28) dokonywanie wpisów do ewidencji instruktorów oraz wydanie legitymacji instruktorów; 
29) prowadzenie spraw zwi�zanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem instruktorów; 
30) nadzór nad szkoleniem osób ubiegaj�cych si� o prawo jazdy; 
31) sprawdzanie znajomo�ci topografii przez osoby kieruj�ce taksówk� osobow�; 
32) okre�lenie miejsca egzaminu pa�stwowego na prawo jazdy kategorii T; 
33) zarz�dzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych; 
34) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem kart parkingowych. 
3.  Do podstawowych zada� Wydziału w zakresie transportu, kolei i prawa przewozowego: 
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1) koordynacja rozkładów jazdy przewo�ników wykonuj�cych zarobkowy przewóz osób 
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zale�no�ci od przebiegu 
linii komunikacyjnej, 

2) ograniczanie obowi�zku przewozu ze wzgl�du na potrzeby obronno�ci lub bezpiecze�stwa 
Pa�stwa b�d� w wypadku kl�ski �ywiołowej,  

3) wyra�anie zgody i okre�lenie warunków ograniczania obowi�zków przewozów przez 
przewo�nika,  

4) nakładanie na przewo�nika obowi�zku zawarcia umowy o wykonanie zadania 
przewozowego, gdy jest niezb�dne z uwagi na obronno�� lub bezpiecze�stwo Pa�stwa b�d� 
w wypadku kl�ski �ywiołowej,  

5) okre�lenie przepisów porz�dkowych zwi�zanych z przewozem osób i baga�u 
poszczególnymi rodzajami �rodków transportu, 

6) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem przepisów porz�dkowych w zakresie 
koordynacji rozkładów jazdy, 

7) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem zezwole� na krajowy, zarobkowy (regularny 
i nieregularny) przewóz osób pojazdami samochodowymi nie b�d�cymi taksówkami w skali 
powiatu lub powiatu s�siaduj�cego z powiatem wła�ciwym dla siedziby przedsi�biorcy,  

8) prowadzenie spraw zwi�zanych z wydawaniem za�wiadcze� i licencji na krajowy transport 
drogowy osób i rzeczy, 

9) kontrolowanie działalno�ci gospodarczej posiadacza zezwolenia, w zakresie zgodno�ci 
prowadzonej działalno�ci z warunkami zezwolenia oraz przestrzegania warunków 
wykonywania działalno�ci gospodarczej, 

10) uzgadnianie zezwole� na prowadzenie regularnych przewozów na linii komunikacyjnej 
obejmuj�cej powiaty lub województwa s�siaduj�ce,  

11) przygotowywanie decyzji przenosz�cych uprawnienia wynikaj�ce z zezwolenia w razie: 
a) �mierci osoby fizycznej posiadaj�cej zezwolenie wyst�pienia na jej miejsce spadkobiercy 

w tym równie� osoby fizycznej b�d�cej wspólnikiem, spółki cywilnej, spółki jawnej lub 
spółki komandytowej,  

b) poł�czenia, podziału lub przekształcenia, zgodnie z odr�bnymi przepisami, 
przedsi�biorcy posiadaj�cego zezwolenie, 

c) przej�cia w cało�ci lub w cz��ci działalno�ci w zakresie krajowego, zarobkowego 
przewozu osób przez innego przedsi�biorc�. 

12) opiniowanie wniosków o likwidacji linii kolejowej, na której zawieszono przewozy, 
13) nieodpłatne przekazywanie zb�dnego mienia PKP, 
14) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich cz��ci, 
15) współdziałanie z organami powołanymi do przeprowadzenia poszukiwa� i organizowanie 

akcji ratowniczej w razie zagini�cia lub innego wypadku statku powietrznego, zagro�enia 
bezpiecze�stwa powietrznego albo przymusowego l�dowania statku poza lotniskiem, a tak�e 
z organami powołanymi do przeprowadzenia bada� okoliczno�ci i przyczyny wypadków 
lotniczych oraz branie udziału w akcji zapobiegawczej na wezwanie organów ruchu 
lotniczego w razie zagro�enia statku powietrznego. 

 
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTÓW 

 
§ 21 

 
1.  Powiatowy Rzecznik Konsumentów, zwany dalej „Rzecznikiem”, wykonuje przewidziane w 
ustawie z dnia 5 lutego 2000r. o ochronie konkurencji i konsumentów (tekst jednolity – Dz.U. z 
2003 r., nr 86, poz. 804 z pó�n. zm.) zadania samorz�du powiatowego w zakresie ochrony praw 
konsumentów. 
2.  Rzecznika, który jest zatrudniony w Starostwie, powołuje i odwołuje Rada, okre�laj�c jego 
warunki pracy i płacy. 
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3.  Rzecznik jest bezpo�rednio podporz�dkowany Radzie i ponosi przed ni� odpowiedzialno��, 
jednak�e czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje wobec niego Starosta. 
4.  Do podstawowych zada� Rzecznika nale�y w szczególno�ci: 
1) zapewnienie bezpłatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie 

ochrony interesów konsumentów; 
2) składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego 

w zakresie ochrony interesów konsumentów; 
3) wyst�powanie do przedsi�biorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów; 
4) współdziałanie z wła�ciwymi miejscowo delegaturami Urz�du Ochrony Konkurencji 

i Konsumentów, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi; 
5) wytaczanie powództw na rzecz konsumentów oraz wst�powanie, za ich zgod�, do tocz�cego 

si� post�powania w sprawach o ochron� interesów konsumentów; 
6) wyst�powanie w charakterze oskar�yciela publicznego, w rozumieniu przepisów Kodeksu 

post�powania w sprawach o wykroczenia, w sprawach o wykroczenia na szkod� 
konsumentów; 

7) wykonywanie innych zada� okre�lonych w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentów 
lub w przepisach odr�bnych 

5.  Rzecznik w terminie do dnia 31 marca ka�dego roku przedkłada Radzie do zatwierdzenia 
roczne sprawozdanie ze swojej działalno�ci w roku poprzednim, które po zatwierdzeniu 
przekazuje wła�ciwej miejscowo delegaturze Urz�du Ochrony Konkurencji i Konsumentów. 
 

PEŁNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH 
 

§ 22 
 
Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach realizacji zada� wynikaj�cych 
z ustawy z dnia 22 stycznia lutego 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 11, poz. 
95 z pó�n. zm.), kieruje wyspecjalizowan� komórk� organizacyjn� do spraw ochrony informacji 
niejawnych zwan� dalej „pionem ochrony”, odpowiadaj�c w szczególno�ci za: 
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami prawa; 
2) ochron� systemów i sieci teleinformatycznych; 
3) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu osób dopuszczonych do pracy 

na stanowiskach, z którymi wi��e si� dost�p do informacji niejawnych; 
4) zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa, w szczególno�ci opracowanie planu ochrony i 

nadzór nad jego realizacj�; 
5) kontrol� ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ich ochronie;  
6) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów; 
7) szkolenie pracowników Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz 

wydawanie za�wiadcze� stwierdzaj�cych odbycie przeszkolenia w tym zakresie; 
8) opracowanie szczegółowych wymaga� w zakresie ochrony informacji niejawnych; 
9) prowadzenie post�powania sprawdzaj�cego i wydawanie po�wiadczenia bezpiecze�stwa – 

upowa�niaj�cego do dost�pu do informacji niejawnych; 
10) nadzór nad prac� Kancelarii Tajnej; 
11) podejmowanie działa� zmierzaj�cych do wyja�nienia okoliczno�ci naruszenia przepisów 

o ochronie informacji niejawnych. 
 

SAMODZIELNE STANOWISKO 
DS. OBRONNYCH, OCHRONY LUDNO�CI I ZARZ�DZANIA KRYZYSOWEGO 

 
§ 23 

 
Do zada� Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony ludno�ci i zarz�dzania 
kryzysowego nale�y w szczególno�ci: 
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1) organizowanie akcji kurierskiej na obszarze Powiatu; 
2) opracowywanie planów działalno�ci obronnej, szkoleniowej oraz prowadzenie gier 

obronnych; 
3) opracowywanie rocznych planów zasadniczych zamierze� obrony cywilnej na obszarze 

Powiatu; 
4) nadzór nad gospodark� sprz�tem obrony cywilnej; 
5) prowadzenie lokalnych szkole�, treningów i �wicze� sprawdzaj�cych stan gotowo�ci 

elementów systemu wykrywania i alarmowania; 
6) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisów dotycz�cych porz�dku, 

bezpiecze�stwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpo�arowej; 
7) organizacja pracy Stałego Dy�uru Starostwa; 
8) koordynowanie działa� maj�cych na celu przygotowanie i zapewnienie działania systemu 

wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagro�eniach; 
9) koordynowanie działa� maj�cych na celu zapewnienie zaopatrzenia organów i formacji 

obrony cywilnej w sprz�t, �rodki techniczne i umundurowanie niezb�dne do wykonywania 
obrony cywilnej, a tak�e zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, 
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprz�tu, �rodków technicznych oraz 
umundurowania; 

10) obsługa organizacyjno – techniczna Powiatowego Zespołu Reagowania Kryzysowego 
w Kolbuszowej; 

11) okre�lanie zada� Krajowego Systemu Ratowniczo – Ga�niczego na obszarze powiatu, 
koordynowanie jego funkcjonowania i kontrolowanie wynikaj�cych st�d zada�; 

12) organizowanie i przeprowadzanie poboru; 
13) organizowanie, kierowanie i koordynowanie akcjami zwalczaj�cymi kl�ski �ywiołowe oraz 

nakładanie obowi�zku �wiadcze� rzeczowych i osobistych w przypadku niewystarczaj�cych 
�rodków b�d�cych w dyspozycji Starosty do zwalczania kl�sk �ywiołowych; 

14) przygotowywanie projektu i aktualizacji planu zabezpieczenia medycznych działa� 
ratowniczych; 

15) przygotowywanie projektu i aktualizacji planu operacyjnego ochrony przed powodzi�; 
16) przygotowanie materiałów dla Rady Powiatu dla dokonania oceny stanu bezpiecze�stwa 

przeciwpo�arowego i zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu; 
17) przygotowanie projektu opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej powiatu; 
18) przygotowanie projektu opracowania i aktualizacji powiatowego planu reagowania 

kryzysowego; 
19) rejestrowanie, przechowywanie, oraz nadzór nad obiegiem i wydawaniem dokumentów 

stanowi�cych tajemnic� pa�stwow� lub słu�bow� uprawnionym osobom. 
 

SAMODZIELNE STANOWISKO 
DS. UNII EUROPEJSKIEJ I FUNDUSZY POMOCOWYCH 

 
§ 24 

 
Do zada� samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskiej i Funduszy Pomocowych nale�y 
w szczególno�ci: 
1) merytoryczne przygotowywanie i realizacja zagadnie� z zakresu współpracy powiatu 

z zagranic� i integracji europejskiej; 
2) uczestniczenie w pracach Krajowych Zrzesze� i innych formach współpracy krajowej i 

regionalnej; 
3) pozyskiwanie kontaktów celem poszerzenia współpracy z zagranicznymi jednostkami 

samorz�du terytorialnego; 
4) obsługa merytoryczna kontaktów Starosty i Zarz�du z podmiotami zagranicznymi; 
5) organizowanie i merytoryczne przygotowanie pobytu dla przedstawicieli i delegacji 

zagranicznych przyjmowanych przez władze Powiatu; 
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6) pozyskiwanie informacji na temat �rodków pomocowych dla Powiatu; 
7) opracowywanie wniosków o �rodki pomocowe; 
8) opracowywanie materiałów informatycznych i sprawozdawczych z dziedziny integracji 

europejskiej i współpracy z zagranic�. 
9) współpraca z administracj� pa�stwow� i samorz�dow� wszystkich stopni w zakresie 

integracji europejskiej i �rodków pomocowych; 
10) udział w opracowywaniu i monitorowaniu strategii rozwoju Powiatu; 
11) przygotowywanie publikacji merytorycznych i promocyjnych dla Powiatu; 
12) współpraca z organizacjami pozarz�dowymi zwi�zanymi z działalno�ci� Powiatu; 
13) zbieranie wszelkich materiałów o Powiecie i jego jednostkach do opracowa� syntetycznych; 
14) współpraca ze �rodkami masowego przekazu (lokalne, regionalne i krajowe). 
 

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBSŁUGI PRAWNEJ 
 

§ 25 
 
Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi prawnej zapewnia obsług� prawn� Starostwa, a do jego 
podstawowych zada� w szczególno�ci nale�y: 
1) uzgadnianie i opiniowanie pod wzgl�dem prawnym projektów aktów prawnych Rady, 

Zarz�du i Starosty; 
2) udzielanie wyja�nie� i sporz�dzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarz�du, Starosty 

i Wydziałów Starostwa; 
3) udział w negocjowaniu warunków umów i porozumie� zawieranych przez Powiat, 

opiniowanie projektów tych umów i porozumie�; 
4) wykonywanie zast�pstwa procesowego przed s�dem w sprawach dotycz�cych działania 

Zarz�du oraz Powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadaj�cych osobowo�ci 
prawnej (w sprawach przekraczaj�cych zakres pełnomocnictw udzielanych tym jednostkom); 

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucj� nale�no�ci Starostwa oraz współdziałanie 
w podejmowaniu czynno�ci w zakresie post�powanie egzekucyjnego. 

6) inne zadania wynikaj�ce z ustawy o radcach prawnych. 
 

ROZDZIAŁ IV 
ZASADY DZIAŁANIA STAROSTWA 

 
A. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZAŁATWIANIA 

SKARG I WNIOSKÓW 
 

§ 26 
 
1.  Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuj� obywateli w sprawach skarg 
i wniosków we wtorki w godzinach 1000-1200 . 
2.  Kierownicy Wydziałów i pozostali pracownicy Starostwa przyjmuj� obywateli w sprawach 
skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy.  
3.  W przypadku gdy we wtorek przypada dzie� ustawowo wolny od pracy Starosta, 
Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuj� obywateli w sprawach skarg i wniosków 
w nast�pnym dniu roboczym w godzinach 1000-1200.  
4.  Informacje o dniach i godzinach przyj�� obywateli w sprawach skarg i wniosków winna by� 
umieszczona w widocznym miejscu w gmach Starostwa. 
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§ 27 
 
1.  Skargi i wnioski mog� by� wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoc� dalekopisu, 
telefaksu, poczty elektronicznej, a tak�e ustnie do protokołu. 
2.  Pracownik przyjmuj�cy skarg� lub wniosek wnoszony ustnie sporz�dza z tej czynno�ci 
protokół zawieraj�cy: 
1) dat� przyj�cia,  
2) imi�, nazwisko i adres składaj�cego,  
3) zwi�złe okre�lenie sprawy,  
4) imi� i nazwisko przyjmuj�cego,  
5) podpis składaj�cego. 
3.  Skargi i wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje Kancelaria ogólna Starostwa. 
4.  Pracownik przyjmuj�cy skarg� lub wniosek potwierdza ich zło�enie, je�eli za��da tego 
wnosz�cy  

§ 28 
 
1.  Rejestr skarg i wniosków prowadzi Wydział Organizacyjny. 
2.  Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wniosków oznaczaj�c poszczególne rodzaje spraw 
symbolami: S – skarga lub W - wniosek. 
3. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorów, posłów lub radnych oznacza si� dodatkow� 
liter�: "S", "P" lub "R". 
4.  Pracownicy Wydziałów, do których bezpo�rednio wpływaj� skargi i wnioski obowi�zani s� je 
ewidencjonowa� w rejestrze, o którym mowa w ust. 1, nie pó�niej ni� w ci�gu trzech dni od daty 
ich otrzymania. 
 

§ 29 
 

1.  Skargi i wnioski składane lub adresowane do Zarz�du, Starosty lub poszczególnych członków 
Zarz�du merytorycznie przygotowuje do rozpatrzenia Sekretarz. 
2.  Pozostałe skargi i wnioski merytorycznie przygotowuj� do rozpatrzenia Kierownicy 
Wydziałów w ramach ich wła�ciwo�ci merytorycznej. 
3.  Skarga dotycz�ca okre�lonej osoby nie mo�e by� przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani 
osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrz�dno�ci słu�bowej. 
 

§ 30 
 
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuj�: Starosta, upowa�niony członek Zarz�du lub 
pracownik Starostwa działaj�cy z upowa�nienia Starosty. 

 
§ 31 

 
Kierownictwo i nadzór w zakresie funkcjonowania systemu obsługi interesantów, zwłaszcza 
w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków sprawuje Starosta, 
przy pomocy Sekretarza. 
 

§ 32 
 
Nadzór i kontrol� w zakresie przestrzegania procedury i terminowo�ci przy załatwianiu skarg 
i wniosków sprawuje Sekretarz. 
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§ 33 
 
1.  Kierownicy Wydziałów decyduj� w ramach otrzymywanej korespondencji o uznaniu sprawy 
za skarg� lub wniosek w oparciu o przepisy Kodeks Post�powania Administracyjnego. 
2.  Kierownicy Wydziałów odpowiedzialni s� za: 
1) wnikliwe i sprawne opiniowanie skarg i wniosków w podległych im komórkach 

organizacyjnych zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami,  
2) udzielanie wszechstronnych wyja�nie� stronom w zakresie wła�ciwo�ci rzeczowej 

i proceduralnej obowi�zuj�cej przy załatwianiu skarg i wniosków, 
3) niezwłoczne przekazywanie do Wydziału Organizacyjnego wyja�nie� i dokumentów 

niezb�dnych do prowadzenia post�powania przy rozpatrywaniu skarg i wniosków, 
4) bie��ce analizowanie przyczyn i �ródeł powstawania skarg i wniosków oraz podejmowanie 

działa� w celu ich likwidacji. 
 

B. ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW I PODPISYWANIA PISM 
 

§ 34 
 
1.  System kancelaryjny Starostwa reguluje instrukcja kancelaryjna okre�laj�ca zasady rejestracji 
pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywanie akt. 
2.  Jednolity, rzeczowy wykaz akt spraw prowadzonych przez poszczególne Wydziały okre�la 
zarz�dzenie Starosty w tej sprawie. 
 

§ 35 
 
1.  Starosta podpisuje pisma, dokumenty i materiały zastrze�one do jego kompetencji, stosuj�c 
piecz�� nagłówkow� „Starosta Kolbuszowski” oraz piecz�� podpisow� „Starosta – imi� 
i nazwisko”. 
2.  W razie nieobecno�ci Starosty sprawy nale��ce do jego wła�ciwo�ci podpisuje Wicestarosta, 
stosuj�c piecz�� nagłówkow� „Starostwo Powiatowe w Kolbuszowej” oraz piecz�� 
„Wicestarosta – imi� i nazwisko”. 
3.  Wicestarosta podpisuje pisma i materiały z zakresu spraw powierzonych przez Starost�, 
stosuj�c piecz�� nagłówkow� „Starostwo Powiatowe w Kolbuszowej” i piecz�� podpisow� 
„Wicestarosta – imi� i nazwisko”, za� decyzje administracyjne, stosuj�c piecz�� nagłówkow� 
„Starosta Kolbuszowski” i piecz�� podpisow� „ z up. Starosty - imi� i nazwisko – Wicestarosta” 
4.  W sprawach, do których załatwienia Starosta upowa�nił pracowników Starostwa, pracownicy 
ci przy podpisywaniu decyzji administracyjnych stosuj� piecz�� nagłówkow� „Starosta 
Kolbuszowski” i piecz�� podpisow� „z up. Starosty – imi� i nazwisko – stanowisko słu�bowe”. 
5.  Szczegółowe zasady i wzory blankietów korespondencyjnych, stempli i piecz�ci oraz obiegu 
korespondencji, zasady załatwiania spraw okre�la instrukcja kancelaryjna. 
6.  W post�powaniu z dokumentami stanowi�cymi tajemnic� pa�stwow� lub słu�bow� obok 
zasad uj�tych w instrukcji kancelaryjnej, stosuje si� zasady wynikaj�ce z ustawy z dnia 22 
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pó�n. zm.). 
7.  Zasady obiegu dokumentów finansowo – ksi�gowych, gospodarki maj�tkiem Starostwa oraz 
odpowiedzialno�ci za rzeczowe składniki maj�tkowe w u�ytkowaniu reguluje instrukcja 
obowi�zuj�ca na mocy odr�bnego zarz�dzenia Starosty w tej sprawie. 
 

§ 36 
 
1.  Do podpisu Starosty zastrze�one s�: 
1) uchwały Zarz�du, 
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2) zarz�dzenia Starosty, 
3) pisma kierowane do: 

a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów 
i senatorów, 

b) organów administracji rz�dowej, 
c) organów samorz�du terytorialnego, 
d) placówek dyplomatycznych, 

4) odpowiedzi na wyst�pienia Najwy�szej Izby Kontroli i Prokuratora, jak równie� inne 
wyst�pienia i zalecenia pokontrolne; 

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych; 
6) dokumenty zwi�zane ze stosunkiem pracy pracowników Starostwa, 
7) pełnomocnictwa do dokonywania czynno�ci prawnych w imieniu Starosty oraz 

pełnomocnictwa procesowe, 
8) wnioski o nadanie odznacze�, 
9) decyzje administracyjne i upowa�nienia do wydawania takich decyzji; 
10) inne dokumenty w sprawach nale��cych do jego wła�ciwo�ci b�d� zastrze�one przez Starost� 

do swojego podpisu. 
2.  W czasie nieobecno�ci Starosty lub niemo�no�ci wykonywania przez niego swej funkcji 
dokumenty okre�lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta. 
3.  Wicestarosta, członkowie Zarz�du, Sekretarz, Skarbnik i inni pracownicy Starostwa 
podpisuj� pisma i decyzje w zakresie okre�lonym upowa�nieniami Starosty, jak równie� 
korespondencj� zawieraj�c� odpowiedzi na pisma adresowane do nich imiennie. 
 

§ 37 
 
1.  W Starostwie prowadzi si� centralne rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw i odpowiadaj�ce 
im teczki przewidziane instrukcj� kancelaryjn� oraz jednolitym, rzeczowym wykazem akt, 
2.  W centralnych rejestrach prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym podlegaj� rejestracji: 
1) zarz�dzenia wewn�trzne Starosty, 
2) upowa�nienia i pełnomocnictwa, wydawane przez Starost�, 
3) skargi i wnioski, 
4) porozumienia zawierane przez Powiat, 
5) umowy zawierane przez Starostwo, 
6) piecz�cie urz�dowe i stemple, 
7) uchwały Zarz�du, 
8) uchwały Rady, 
9) interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz Komisji Rady. 
3.  Prowadzenie innych centralnych rejestrów ni� wymienione w ust. 2 wymaga zgody 
Sekretarza. 
 

C. ZASADY POST�POWANIA PRZY OPRACOWYWANIU 
PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH, POROZUMIE� I INNYCH DOKUMENTÓW 

PRZYGOTOWYWANYCH W STAROSTWIE 
 

§ 38 
 
W Starostwie przygotowywane s� wszystkie akty prawne i dokumenty zwi�zane z działalno�ci� 
Starosty, Zarz�du i Rady, tj. w szczególno�ci: 
1) projekty uchwał Rady i Zarz�du, 
2) projekty zarz�dze� Starosty, 
3) decyzje i innych aktów prawnych wynikaj�cych z toku post�powania administracyjnego, 
4) projekty porozumie� i umów zawieranych przez Powiat, 
5) pisma i inne dokumenty wynikaj�ce z działalno�ci Starostwa. 
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§ 39 
 
1.  Przygotowywanie i przedkładanie Radzie, Zarz�dowi i Staro�cie projektów aktów prawnych 
nadzoruje Sekretarz. 
2.  Sekretarz sprawuje równie� ogólny nadzór nad konstruowaniem i sposobem redagowania 
aktów prawnych i dokumentów przygotowywanych w Starostwie, innych ni� okre�lone w ust. 1. 
3.  Pracownicy opracowuj�cy projekt aktu prawnego lub innego dokumentu parafuj� go swoim 
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony. 
4.  Projekty aktów prawnych lub innych dokumentów, przedstawiane do podpisu Staro�cie, 
Wicestaro�cie, etatowym Członkom Zarz�du, Sekretarzowi i Skarbnikowi parafowane s� przez 
Kierownika wła�ciwego Wydziału. 

§ 40 
 
1.  Projekty uchwał Rady przygotowywane s� przez wła�ciwe merytorycznie Wydziały, na 
polecenie Starosty, Sekretarza lub z inicjatywy Kierowników Wydziałów. 
2.  Projekt uchwały Rady powinien zawiera� nast�puj�ce cz��ci: 
1) tytuł (oznaczenie rodzaju aktu, numer, oznaczenie Wydziału opracowuj�cego akt, data oraz 

okre�lenie jego przedmiotu), 
2) tre�� (powołanie podstawy prawnej, osnowa, wykonawca), 
3) termin wykonania, 
3.  Do projektu uchwały Rady doł�cza si� uzasadnienie i rozdzielnik, oraz dyskietk� 
z elektroniczn� wersj� projektu.. 
4.  Projekt uchwały Rady powinien by� zredagowany wg nast�puj�cego porz�dku: rozdział, 
paragraf, ust�p, punkt, litera. 
5.  Projekt uchwały Rady powinien zosta� uzgodniony i zaopiniowany przez: 
1) wła�ciwe Wydziały, je�eli zawiera w stosunku do nich okre�lone zadania, nakłada 

obowi�zki, polecenia, zobowi�zania albo rodzi inne skutki w zakresie spraw prowadzonych 
przez Wydział, 

2) radc� prawnego pod wzgl�dem prawnym, 
3) Skarbnika, je�eli przyj�cie aktu rodzi skutki finansowe dla bud�etu Powiatu. 
6.  Zasady, okre�lone w ust. 1-5, stosuje si� równie� odpowiednio do przygotowywania 
projektów uchwał Zarz�du i zarz�dze� Starosty. 
 

§ 41 
 
Projekty decyzji i innych aktów prawnych wynikaj�cych z toku post�powania administracyjnego 
przygotowywane s� przez wła�ciwe merytorycznie Wydziały; ich tre�� oraz sposób redagowania 
okre�la Kodeks Post�powania Administracyjnego oraz przepisy szczególne. 

 
§ 42 

 
1.  Projekt porozumienia pomi�dzy Powiatem a wła�ciw� jednostk� zawarty w trybie ustawy 
o samorz�dzie powiatowym oraz projekt stosownej uchwały w tym zakresie sporz�dza wła�ciwy 
merytorycznie Wydział. 
2.  Projekt porozumienia winien zawiera� w szczególno�ci: 
1) okre�lenie rodzaju powierzonych spraw, w tym wymagaj�cych decyzji administracyjnych, 
2) sposób sprawowania nadzoru nad powierzonymi sprawami, 
3) warunki organizacyjno – techniczne i finansowe realizacji porozumienia, 
4) termin wej�cia w �ycie i sposób jego rozwi�zania. 
3.  Do przygotowywania projektów porozumie� stosuje si� odpowiednio przepisy § 40 ust. 2-5. 
4.  Zasady, okre�lone w § 40 ust. 1, 4 i 5 oraz § 42 ust. 1, stosuje si� równie� odpowiednio do 
przygotowywania projektów umów zawieranych przez Powiat. 
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§ 43 
 
Zasady redagowania i przygotowywania pism i innych dokumentów wynikaj�cych z działalno�ci 
Starostwa, innych ni� okre�lone w § 42-44, okre�la Zarz�dzenie Starosty. 

 
D. ZASADY ORGANIZACJI DZIAŁALNO�CI KONTROLNEJ 

 
§ 44 

 
1.  Celem kontroli jest: 
1) zapewnienie Zarz�dowi informacji niezb�dnych do efektywnego kierowania gospodark� 

Powiatu i podejmowania prawidłowych decyzji, 
2) ocena stopnia wykonania zada�, prawidłowo�ci i legalno�ci działania oraz skuteczno�ci 

stosowanych metod i �rodków, 
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, 
4) ujawnianie nieprawidłowo�ci i osób za nie odpowiedzialnych oraz przyczyn i okoliczno�ci 

powstania tych nieprawidłowo�ci. 
2.  System kontroli obejmuje kontrol� wewn�trzn� i zewn�trzn�. 
 

§ 45 
 
Kontrol� wewn�trzn� realizuj�: 
1) Starosta, Wicestarosta i Sekretarz w stosunku do pracowników Starostwa i wszystkich 

Wydziałów w zakresie funkcjonowania Starostwa, wykonywania zada�, rocznego programu 
działania, organizacji i dyscypliny pracy, 

2) Wydział Organizacyjny w stosunku do wszystkich Wydziałów w zakresie poprawno�ci 
formalno – prawnej wydawanych decyzji administracyjnych, przestrzegania instrukcji 
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, realizacji zada� uj�tych w rocznym 
programie działania i rocznym planie kontroli oraz dyscypliny pracy, 

3) Skarbnik Powiatu w stosunku do wszystkich Wydziałów i jednostek organizacyjnych 
w zakresie gospodarki finansowej i prowadzenia dokumentacji zwi�zanej z pobieraniem 
i rozliczaniem �rodków finansowych, 

4) Kierownicy Wydziałów oraz ich zast�pcy – na bie��co, w toku codziennej pracy – 
w stosunku do podległych pracowników Wydziału, 

5) pracownicy Wydziałów zobowi�zani do prowadzenia kontroli na podstawie swoich 
szczegółowych zakresów czynno�ci, 

6) dora�ne zespoły powoływane przez Starost�. 
 

§ 46 
 
Kontrol� zewn�trzn� realizuje Wydział Organizacyjny oraz w razie potrzeby dora�ne zespoły 
powoływane przez Starost� i pracownicy Starostwa upowa�nieni przez Starost� - w stosunku do: 
1) jednostek organizacyjnych Powiatu, 
2) powiatowych słu�b, inspekcji i stra�y, 
3) organów samorz�dowych i innych jednostek w zakresie zada� powierzonych w drodze 

zawartych porozumie�, 
4) osób fizycznych i prawnych. 
 

§ 47 
 
1.  Działalno�� kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli oraz w ka�dym 
czasie na polecenie Starosty lub Zarz�du. 
2.  Plan kontroli okre�la jednostk� kontrolowan�, zakres kontroli i termin jej przeprowadzenia. 
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3.  Za nale�yte przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidłowe wykorzystanie jej 
wyników oraz egzekwowanie wykonania wniosków i zalece� pokontrolnych, odpowiedzialni s� 
Kierownicy wła�ciwych Wydziałów. 
4.  O sposobie wykorzystania wniosków i zalece� pokontrolnych decyduje Starosta. 
 

§ 48 
 
Działalno�� kontroln� koordynuje Wydział Organizacyjny. 
 

ROZDZIAŁ V 
POSTANOWIENIA KO�COWE 

 
§ 49 

 
Organizacj� i porz�dek w procesie pracy oraz zwi�zane z tym prawa i obowi�zki pracodawcy i 
pracowników okre�la Regulamin Pracy Starostwa, ustalany przez Starost� w drodze zarz�dzenia 
wydanego w trybie przewidzianym w Kodeksie Pracy. 
 

§ 50 
 
Kierownicy Wydziałów s� zobowi�zani do zapoznawania ka�dego nowo przyj�tego pracownika 
przed przyst�pieniem do pracy z: 
1) Statutem, 
2) Regulaminem, 
3) Regulaminem Pracy Starostwa, 
4) instrukcj� kancelaryjn� i jednolitym rzeczowym wykazem akt, 
5) innymi przepisami dotycz�cymi funkcjonowania Starostwa. 
 

§ 51 
 
Obowi�zuj�c� wykładni� przepisów Regulaminu ustala Rada. 
 


