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PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAŁANIA WYDZIAŁÓW 

I  SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY 

 

 

ROZDZIAŁ  I 

Wydział Organizacyjny i Promocji 

 

 Wydział zapewnia obsługę administracyjną Rady Powiatu Złotowskiego i Komisji Rady,  

a także Zarządu Powiatu Złotowskiego oraz sekretariatu Starosty i Wicestarosty. Koordynuje 

pracę administracyjną Starostwa poprzez m.in. tworzenie oraz aktualizowanie Regulaminu 

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Złotowie, Statutu Powiatu Złotowskiego 

i Rocznego Programu Działania Starostwa Powiatowego w Złotowie. Wydział prowadzi 

ewidencję aktów prawnych wydawanych przez Starostę oraz centralny rejestr skarg 

i wniosków.  

 Opracowuje i realizuje Strategię Rozwoju Powiatu i Plan Rozwoju Lokalnego, wykonuje 

zadania związane z promocją powiatu w kraju i za granicą. Współpracuje z mediami 

w zakresie promowania i tworzenia wizerunku powiatu. Wykonuje także zadania w zakresie 

planowania i zamówień publicznych.  

 W strukturze Wydziału funkcjonuje koordynator czynności kancelaryjnych oraz Archiwum 

Zakładowe i Biuro Rzeczy Znalezionych, a także Kancelaria informacji niejawnych.  

 Wydział odpowiada za zapewnienie organizacyjnych oraz materialno – technicznych 

warunków do sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz za właściwe administrowanie 

budynkiem urzędu.  

 Do zadań Wydziału należy także prowadzenie spraw w zakresie zarządzania 

kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych. 

 

Realizowane zadania: 

1/  w  zakresie obsługi Rady Powiatu Złotowskiego i jej komisji: 

1. współdziałanie z Przewodniczącym Rady Powiatu; 

2. gromadzenie i przygotowywanie materiałów niezbędnych dla pracy Rady Powiatu 

 i Komisji Rady; 

3. przygotowywanie materiałów na posiedzenia Rady Powiatu i Komisji Rady; 

4. protokołowanie obrad Rady Powiatu i posiedzeń Komisji Rady; 

5. prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa; 
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6. przekazywanie do realizacji odpisów uchwał rady, wniosków komisji oraz interpelacji  

i zapytań radnych zainteresowanym dyrektorom Wydziałów oraz czuwanie nad 

terminowym ich załatwieniem; 

7. przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady Powiatu; 

8. udzielanie pomocy radnym w wypełnianiu obowiązków radnego; 

9. przekazywanie materiałów do opublikowania w Dzienniku Urzędowym Województwa 

Wielkopolskiego; 

10. obsługa administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczeństwa i Porządku; 

11.  prowadzenie spraw związanych z petycjami, skargami i wnioskami, których 

rozpatrywanie należy do kompetencji Rady Powiatu; 

12.  prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem i przekazywaniem do 

odpowiednich organów oświadczeń majątkowych radnych; 

13.  wykonywanie wyznaczonych zadań przy organizacji referendum lokalnego; 

 

2/ w zakresie obsługi Zarządu Powiatu Złotowskiego: 

1. kompletowanie i przekazywanie materiałów na posiedzenia Zarządu Powiatu jego 

członkom; 

2. terminowe sporządzanie protokołów; 

3. formułowanie wniosków z posiedzeń do zainteresowanych; 

4. zamieszczanie stosownych informacji i materiałów z posiedzeń w Biuletynie 

Informacji Publicznej; 

5. sporządzanie sprawozdania z pracy Zarządu Powiatu w okresie międzysesyjnym; 

6. prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa; 

 

3/ w zakresie prowadzenia Archiwum Zakładowego Starostwa: 

1. przejmowanie dokumentacji spraw zakończonych z komórek organizacyjnych 

Starostwa; 

2. przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po państwowych i samorządowych 

jednostkach organizacyjnych, których działalność ustała i które nie mają sukcesora, 

oraz dla których organem założycielskim lub sprawującym nadzór był Starosta lub 

Powiat; 

3. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej 

ewidencji; 

4. przeprowadzanie skontrum dokumentacji; 

5. porządkowanie przechowywanej dokumentacji, przejętej w latach wcześniejszych 

w stanie nieuporządkowanym; 

6. udostępnianie przechowywanej dokumentacji; 
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7. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym 

brakowaniu; 

8. przygotowywanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu 

do właściwego archiwum państwowego; 

9. sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu 

dokumentacji w archiwum zakładowym; 

10. doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania 

z dokumentacją; 

 

4/  w zakresie  zadań koordynatora czynności kancelaryjnych:  

1. współpraca z komórkami organizacyjnymi Starostwa oraz powiatowymi jednostkami 

organizacyjnymi w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej; 

2. współpraca z właściwym miejscowo archiwum państwowym; 

 

5/ w zakresie zamówień publicznych i spraw inwestycyjnych: 

1. prowadzenie postępowań w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych towarów 

i usług dla Starostwa; 

2. prowadzenie spraw związanych z realizowaniem inwestycji, zapisanych w przyjętym 

przez Radę Powiatu budżecie, nieprzypisanych do innych jednostek organizacyjnych; 

3. przygotowywanie projektów uchwał, dotyczących powiatowych planów 

inwestycyjnych i przedkładanie ich Zarządowi Powiatu; 

4. współpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie: 

a) powoływania inspektorów nadzoru budowlanego, 

b) nadzoru nad terminowością i prawidłowością realizacji zadań inwestycyjnych; 

5. przygotowywanie, we współpracy z Wydziałem Finansowym, rozliczeń i sprawozdań, 

związanych z realizacją projektów, o których mowa w punkcie 2; 

6. monitoring inwestycji zrealizowanych przez Powiat i egzekwowanie uprawnień, 

wynikających z gwarancji i rękojmi; 

7. pomoc w przygotowaniu wniosków w celu pozyskania środków na realizację 

zatwierdzonych projektów inwestycyjnych;  

 

6/ w zakresie gospodarowania mieniem Starostwa i Powiatu: 

1. administrowanie budynkiem Starostwa (w tym prowadzenie spraw najmu i użyczenia 

pomieszczeń oraz naliczanie kosztów eksploatacji i przeprowadzanie remontów); 

2. prowadzenie spraw dotyczących ochrony przeciwpożarowej w Starostwie; 

3. prowadzenie spraw związanych z zakupem materiałów, towarów i usług, 

zapewniających prawidłowe funkcjonowanie Starostwa; 
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4. prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku Powiatu; 

5. gospodarowanie taborem samochodowym; 

6. zakup usług telekomunikacyjnych i nadzór nad ich właściwym funkcjonowaniem; 

7. zakup energii elektrycznej i zapewnienie właściwego stanu instalacji i urządzeń 

elektrycznych; 

8. wykonywanie niezbędnych prac remontowych i gospodarczych, mających na celu 

utrzymanie obiektu we właściwym stanie technicznym i estetycznym; 

9. zapewnienie ochrony budynku Starostwa; 

10. gospodarowanie wyposażeniem i środkami trwałymi oraz prowadzenie ich ewidencji; 

7/  w zakresie Biura Rzeczy Znalezionych -  prowadzenie spraw zgodnie z zapisami ustawy  

z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych; 

 

8/ w zakresie promocji: 

1. nadzór nad opracowywaniem i rozpowszechnianiem materiałów informacyjno – 

promocyjnych, za pośrednictwem różnorodnych wydawnictw, publikacji, materiałów 

filmowych i środków masowego przekazu; 

2. koordynacja działań, związanych ze współpracą z partnerami zagranicznymi; 

3. nawiązywanie współpracy z samorządowymi partnerami krajowymi i zagranicznymi; 

4. współudział w organizacji imprez i uroczystości powiatowych; 

5. promowanie wizerunków graficznych herbu i logo Powiatu; 

6. nawiązywanie kontaktów i współpracy z instytucjami, zajmującymi się promocją Polski  

i regionu; 

7. koordynacja działań, związanych z członkostwem w Unii Europejskiej; 

 

9/ w zakresie informacji i kontaktów z mediami: 

1. kreowanie wizerunku samorządu powiatowego w mediach; 

2. współpraca z mediami lokalnymi oraz regionalnymi w zakresie zamieszczania 

informacji z działalności samorządu powiatowego; 

3. organizowanie i nadzorowanie terminów spotkań dziennikarzy z władzami Powiatu,  

w tym konferencji prasowych z wybranych tematów; 

4. współpraca z mediami przy opracowywaniu okolicznościowych materiałów 

promocyjnych; 

5. sporządzanie informacji ze spotkań, w których uczestniczy Zarząd Powiatu 

i kierownictwo Starostwa; 

6. sporządzanie informacji na temat bieżących zadań inwestycyjnych Powiatu; 

7. nadzór nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej; 
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8. opracowywanie projektów odpowiedzi oraz sprostowań do informacji zamieszczonych  

w prasie; 

9. opracowywanie publikacji dotyczących działalności samorządu powiatowego; 

10. opracowywanie treści okolicznościowych wystąpień, życzeń, gratulacji, podziękowań 

itp.; 

 

 10/ w zakresie rozwoju: 

1. koordynacja i udział w tworzeniu Strategii Rozwoju oraz Planu Rozwoju Lokalnego 

Powiatu Złotowskiego; 

2. podejmowanie działań, wspierających powiatowy rozwój małej przedsiębiorczości; 

3. zbieranie i udostępnianie informacji o możliwościach inwestowania na terenie 

Powiatu; 

4. udział w opracowywaniu programów i strategii rozwoju o charakterze regionalnym 

 i ponadregionalnym; 

 

11/ w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych: 

1. monitorowanie możliwości pozyskiwania funduszy pomocowych; 

2. koordynacja działań komórek organizacyjnych Starostwa w procesie aplikowania  

o fundusze pomocowe, w tym pomoc przy opracowaniu wniosków aplikacyjnych, 

sprawdzanie i weryfikacja ich pod względem formalnym; 

 

12/ w zakresie zarządzania kryzysowego: 

1. prowadzenie spraw, obsługa oraz dokumentowanie działań Powiatowego Centrum 

Zarządzania Kryzysowego; 

2. prowadzenie obsługi merytorycznej, organizacyjnej i technicznej Powiatowego Zespołu 

Zarządzania Kryzysowego; 

3. opracowywanie i aktualizowanie planu zarządzania kryzysowego Powiatu; 

4. pełnienie całodobowych dyżurów w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby 

zarządzania kryzysowego; 

5. nadzór nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu 

wczesnego ostrzegania; 

6. realizacja zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej 

państwa; 

7. organizacja i realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej; 

8. zbieranie, ewidencjonowanie i przechowywanie informacji o zdarzeniach, noszących 

znamiona sytuacji kryzysowych, powstałych na terenie powiatu lub mogących mieć 

wpływ na sytuację na terenie powiatu; 
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9. systematyczne monitorowanie sytuacji w zakresie zdarzeń mających istotny wpływ                           

na funkcjonowanie społeczności powiatowej oraz przedstawianie Staroście bieżących                      

lub okresowych meldunków; 

10. bieżąca współpraca z jednostkami organizacyjnymi, realizującymi zadania w zakresie 

monitoringu zagrożeń na terenie powiatu (policja, straż, inspektorat ochrony 

środowiska, inspektorat sanitarny, inspektorat weterynarii itp.); 

11. wymiana informacji z Wojewódzkim Centrum Zarządzania Kryzysowego 

o zdarzeniach noszących znamiona kryzysu (ich zaistnieniu, przebiegu, prognozie, 

rozwoju, likwidacji); 

12. współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze  

i humanitarne; 

13. tworzenie i okresowa analiza baz danych przydatnych w razie konieczności 

reagowania przez Starostę na sytuacje kryzysowe; 

14. organizowanie szkoleń i ćwiczeń w celu wdrażania procedur postępowania  

i doskonalenia współdziałania podmiotów, realizujących zadania ujęte w planach 

zarządzania kryzysowego; 

15. opiniowanie gminnych planów zarządzania kryzysowego oraz przygotowywanie   

projektu zaleceń do gminnych planów zarządzania kryzysowego; 

16. zapewnienie   warunków   koordynacji   działań   w   sytuacji   normalnej, w czasie   

klęski żywiołowej i zdarzeń mających znamiona kryzysu oraz realizacja zadań w celu 

zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia; 

17. nadawanie świadczeń osobistych i rzeczowych dla celów zorganizowania akcji 

społecznej; 

18. planowanie środków finansowych na realizację zadań w zakresie zarządzania 

kryzysowego. 

 

13/  w zakresie spraw obronnych: 

1. organizacja i przygotowywanie systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym                  

na szczeblu powiatu oraz zapewnianie warunków funkcjonowania organu 

wykonawczego   na stanowisku kierowania; 

2. opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu 

w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny 

oraz innych wymaganych dokumentów planistycznych; 

3. zapewnianie warunków realizacji zadań wynikających ze stanów gotowości obronnej 

państwa; 

4. tworzenie warunków organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadań 

obronnych; 
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5. przeprowadzanie kontroli wykonywania zadań obronnych; 

6. współdziałanie z organami administracji publicznej, zakładami opieki zdrowotnej  

i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji zadań na 

potrzeby obronne państwa, dotyczące wykorzystywania publicznej i niepublicznej 

służby zdrowia; 

7. występowanie z wnioskiem o nałożenie świadczeń rzeczowych i osobistych na 

potrzeby obronne i obrony cywilnej; 

8. wykonywanie zadań, koordynacja działań oraz monitorowanie przestrzegania 

ograniczeń wynikających z wprowadzenia stanu wojennego; 

9. opracowywanie regulaminu organizacyjnego Starostwa w warunkach zewnętrznego 

zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny; 

10. planowanie środków finansowych na realizację zadań obronnych; 

11. organizowanie szkoleń i ćwiczeń z zakresu spraw obronnych; 

12. prowadzenie spraw związanych z akcją kurierską; 

13. realizacja zadań na rzecz sił zbrojnych i wojsk sojuszniczych; 

14. reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie 

ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny; 

15. organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie kwalifikacji wojskowej oraz 

współpraca z jednostkami i instytucjami odpowiedzialnymi za realizację tego zadania; 

 

14/ w zakresie spraw obrony cywilnej: 

1. wykonywanie zadań z zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu; 

2. ustalanie zadań z zakresu obrony cywilnej powiatu dla szefów obrony cywilnej gmin, 

kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie działalnością w zakresie 

przygotowania i realizacji;  

3. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Powiatu; 

4. opiniowanie gminnych planów obrony cywilnej; 

5. opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytków na wypadek 

konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych; 

6. organizowanie szkoleń, treningów i ćwiczeń z zakresu obrony cywilnej; 

7. przygotowywanie i zapewnianie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz 

systemu wczesnego ostrzegania w Powiecie; 

8. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami formacji obrony cywilnej do działania; 

9.  popularyzacja humanitarnych idei obrony cywilnej; 

10.  planowanie środków finansowych na realizację zadań obrony cywilnej; 
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15/  w zakresie ochrony informacji niejawnych: 

1. prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, w tym przyjmowanie, rejestracja, 

przechowywanie, wysyłanie i udostępnianie dokumentów, zawierających informacje 

niejawne oraz prowadzenie rejestrów i dzienników; 

 

16/ w pozostałym zakresie do zadań Wydziału należy: 

1. koordynowanie prac przy opracowywaniu projektów zmian Statutu Powiatu i jego 

nowelizacji; 

2. koordynowanie prac przy opracowywaniu projektów Regulaminu Organizacyjnego 

Starostwa i jego zmian oraz kontrola ich realizacji; 

3. inicjowanie działań usprawniających metody pracy Starostwa; 

4. prowadzenie zbioru upoważnień i pełnomocnictw do załatwiania spraw w imieniu 

Starosty; 

5. obsługa kancelaryjna narad i konferencji organizowanych przez Starostę, 

6. prowadzenie spraw z zakresu skarg i wniosków oraz opracowywanie analiz 

zbiorczych ze sposobu załatwiania skarg i wniosków; 

7. obsługa kancelaryjna sekretariatu Starosty i Wicestarosty; 

8. prowadzenie ewidencji aktów prawnych wydanych przez Starostę; 

9. przygotowanie dokumentacji, niezbędnej do uzgadniania lub opiniowania 

miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie zadań 

samorządowych; 

10.  udostępnianie dokumentów dot. zatrudnienia w zlikwidowanych zakładach 

pracy, których akta znajdują się w Archiwum Zakładowym Starostwa; 

11.  prowadzenie książki kontroli zewnętrznych; 

12.  wykonywanie zadań związanych z wyborami; 

13.  obsługa poczty elektronicznej Starosty; 

14.  prowadzenie spraw związanych z nieodpłatną pomocą prawną i nieodpłatnym 

poradnictwem obywatelskim na terenie powiatu złotowskiego, w tym: nadzór nad 

działalnością punktów oraz sporządzanie wymaganych prawem sprawozdań 

i informacji – na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodpłatnej pomocy 

prawnej oraz edukacji prawnej; 

15.   prowadzenie spraw dot. działalności lobbingowej w procesie stanowienia 

prawa w Starostwie; 

16.  obsługa informatyczna Starostwa i zapewnienie prawidłowego 

funkcjonowania struktury informatycznej, w tym bieżąca archiwizacja baz danych; 

17.  zabezpieczenie przestrzegania praw autorskich przy użytkowaniu 

oprogramowania informatycznego; 
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18.  załatwianie całokształtu spraw związanych z pieczęciami urzędowymi, 

nagłówkowymi i tablicami; 

19.  prowadzenie biblioteki Starostwa; 

20.  organizowanie odbioru oraz wysyłki korespondencji Starostwa na zewnątrz; 

21.  przekazywanie ogłoszeń własnych Starostwa do prasy; 

22.  wdrażanie postępu technicznego w zakresie funkcjonowania i wyposażenia 

Starostwa. 

 

 

ROZDZIAŁ II 

Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 

 

Do zadań Pełnomocnika należy w szczególności: 

1. zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków 

bezpieczeństwa fizycznego; 

2. zapewnianie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane 

informacje niejawne; 

3. zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w tym szacowanie 

ryzyka; 

4. prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów  

o ochronie informacji niejawnych, a także kontroli ewidencji, materiałów i obiegu 

dokumentów; 

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagającego akceptacji kierownika jednostki 

organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,  

w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji; 

6. organizowanie i prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym 

wydawanie zaświadczeń o odbytym szkoleniu; 

7. prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających, w tym wydawanie poświadczeń 

bezpieczeństwa; 

8. prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, które 

posiadają uprawnienia dostępu do informacji niejawnych; 

9. współpraca w realizacji swych zadań z właściwymi jednostkami i komórkami 

organizacyjnymi służb ochrony państwa. 
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ROZDZIAŁ III 

Wydział Finansowy 

 

  Wydział prowadzi sprawy związane z opracowywaniem, realizacją i rozliczaniem 

budżetu Powiatu, opracowaniem i aktualizacją Wieloletniej Prognozy Finansowej. Zapewnia 

obsługę finansowo – księgową Powiatu oraz Starostwa, prowadzi obsługę kadrowo – 

płacową Starostwa, nadzoruje realizację budżetu powiatu przez powiatowe jednostki 

organizacyjne, a także prowadzi obsługę finansowo – księgową realizowanych programów 

współfinansowanych ze środków zewnętrznych oraz zajmuje się rozliczaniem 

scentralizowanego podatku od towarów i usług (VAT).  

Do podstawowych zadań Wydziału należy: 

1) opracowywanie i aktualizowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu; 

2) opracowywanie projektu budżetu powiatu oraz zmian budżetu Powiatu; 

3) przygotowywanie planu finansowego zadań z zakresu administracji rządowej i innych 

zadań zleconych i zmian planu; 

4) nadzorowanie prawidłowości opracowywania i zatwierdzania planów finansowych 

powiatowych jednostek organizacyjnych; 

5) prowadzenie rachunkowości budżetu Powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnie                                

z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa; 

6) analizowanie sprawozdawczości finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych 

 w zakresie oceny realizacji wykorzystania przydzielonych środków;  

7) sporządzanie i przekazywanie do organów nadzoru zbiorczych sprawozdań finansowych  

i budżetowych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa; 

8) analizowanie, prognozowanie i bieżąca obsługa zadłużenia Powiatu; 

9) współdziałanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi 

w zakresie realizowanych zadań; 

10) prowadzenie rachunkowości oraz gospodarki finansowej Starostwa zgodnie 

z obowiązującymi przepisami i zasadami; 

11) prowadzenie obsługi kasowej Starostwa; 

12) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej należności Skarbu Państwa; 

13) windykacja należności budżetowych powiatu (w tym Starostwa) i Skarbu Państwa; 

14) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji; 

15) bieżąca współpraca z innymi Wydziałami w zakresie pozyskiwania i rozliczania środków 

finansowych w ramach projektów i programów współfinansowanych ze środków Unii 

Europejskiej i innych środków zewnętrznych, oraz prowadzenie obsługi finansowo - 

księgowej tych projektów; 
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16) sporządzanie i przekazywanie sprawozdań finansowych i budżetowych, w tym 

dotyczących należności Skarbu Państwa zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

17) współdziałanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi  

w zakresie realizowanych zadań; 

18) prowadzenie rozliczeń scentralizowanego podatku od towarów i usług (VAT); 

19) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

20) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej pracowników Starostwa 

i kierowników jednostek organizacyjnych, z wyjątkiem szkół, placówek oświatowo – 

wychowawczych i poradni psychologiczno – pedagogicznych; 

21) prowadzenie dokumentacji płacowej i świadczeń z ubezpieczenia społecznego; 

22) prowadzenie spraw socjalnych pracowników i obsługi finansowo – księgowej 

Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 

23) koordynowanie szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników; 

24) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji, dotyczącej zawieranych przez Starostę   

ponadzakładowych układów zbiorowych pracy; 

25) prowadzenie spraw związanych z wyrażeniem zgody na rozwiązanie przez zakład pracy 

stosunku pracy z inwalidą wojennym lub wojskowym oraz kombatantem i inną osobą, 

uprawnioną w okresie 2 lat przed osiągnięciem wieku uprawniającego do 

wcześniejszego przejścia na emeryturę; 

26) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie spraw kadrowo – płacowych zgodnie  

z obowiązującymi przepisami; 

27) organizacja staży i praktyk; 

28) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych w zakresie realizowanych zadań. 

 

 

ROZDZIAŁ IV 

Wydział Oświaty  

 

Wydział zajmuje się organizacją szkół ponadpodstawowych i specjalnych, 

powiatowych bibliotek publicznych, upowszechnianiem i organizacją kultury, a także 

zdrowiem i opieką nad zabytkami. Organizuje konkursy ofert na realizację zadań publicznych 

z zakresu pożytku publicznego oraz sprawuje nadzór nad działalnością stowarzyszeń, w tym 

stowarzyszeń kultury fizycznej i uczniowskich klubów sportowych. 

 

Do podstawowych zadań Wydziału należy: 

1/ w zakresie oświaty: 
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1. realizowanie zadań, związanych z zakładaniem i prowadzeniem publicznych szkół  

ponadpodstawowych, szkół sportowych i mistrzostwa sportowego, placówek 

oświatowo - wychowawczych, ośrodków szkolno - wychowawczych, poradni 

psychologiczno pedagogicznych; 

2. prowadzenie akt i spraw osobowych dyrektorów publicznych szkół 

ponadpodstawowych szkół sportowych i mistrzostwa sportowego, placówek oświatowo 

– wychowawczych, ośrodków szkolno – wychowawczych, poradni psychologiczno – 

pedagogicznych; 

3. zapewnienie kształcenia, wychowania i opieki w szkołach; 

4. przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkół ponadpodstawowych; 

5. prowadzenie spraw, związanych ze sprawowaniem nadzoru nad działalnością szkoły 

lub placówki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych; 

6. prowadzenie spraw w zakresie powoływania i udziału w komisji konkursowej, 

wyłaniającej kandydata na dyrektora szkoły lub placówki; 

7. prowadzenie spraw, związanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoły lub 

placówki; 

8. prowadzenie spraw z zakresu opiniowania, powierzania lub odwołania przez dyrektora 

szkoły  ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego; 

9. przygotowywanie propozycji składu rady oświatowej, działającej przy Radzie Powiatu; 

10. przygotowywanie zezwoleń na założenie szkoły publicznej przez osobę prawną lub 

fizyczną; 

11. opiniowanie likwidacji szkoły lub placówki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji 

likwidowanej szkoły, prowadzonej przez inną osobę prawną lub  osobę fizyczną; 

12. określanie zasad gospodarki finansowej szkół; 

13. prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych; 

14. prowadzenie spraw związanych z nadawaniem (i cofaniem) szkołom niepublicznym 

uprawnień szkoły publicznej; 

15. przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkołom i placówkom 

oświatowym; 

16. przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o różnym 

planie zajęć w poszczególnych okresach roku szkolnego; 

17. prowadzenie spraw i przygotowywanie informacji w zakresie modernizacji obiektów  

i realizacji inwestycji, wchodzących w zakres kompetencji Wydziału; 

18. prowadzenie spraw związanych z nadaniem i odmową nadania, w drodze decyzji 

administracyjnej, nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego; 

19. prowadzenie spraw, związanych z powoływaniem komisji egzaminacyjnych dla 

nauczycieli kontraktowych, ubiegających się o stopień nauczyciela mianowanego; 
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20. prowadzenie rejestru wydanych, przez komisje egzaminacyjne, zaświadczeń  

o akceptacji lub zdaniu egzaminu; 

21. opracowywanie regulaminu przyznawania i wysokości stawek dodatków: za wysługę 

lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy i mieszkaniowego dla nauczycieli; 

22. prowadzenie spraw związanych z oceną pracy dyrektorów szkół i placówek; 

 

2/  w zakresie kultury i zabytków: 

1. umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znaków lub zapisów; 

2. sporządzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdań z jego 

wykonania; 

3. prowadzenie spraw, związanych ze składaniem wniosków o przyznanie odznaki ,,Za 

opiekę nad zabytkami”; 

4. przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia 

tymczasowego zajęcia; 

5. prowadzenie spraw, związanych z ustanawianiem społecznego opiekuna zabytków; 

6. prowadzenie listy społecznych opiekunów zabytków; 

7. wydawanie legitymacji społecznego opiekuna zabytków i wystawianie zaświadczeń 

o pełnieniu funkcji społecznego opiekuna zabytków; 

8. prowadzenie spraw, związanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie, 

restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku znajdującym się na terenie powiatu 

wpisanym do rejestru zabytków; 

9. załatwianie spraw związanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek 

publicznych; 

10. prowadzenie spraw, związanych z organizowaniem działalności kulturalnej oraz 

tworzeniem    powiatowych instytucji kultury; 

11.  podejmowanie działań, zapewniających rozwój twórczości artystycznej, otaczanie 

opieką amatorskiego ruchu artystycznego; 

12. prowadzenie spraw związanych z tworzeniem muzeów oraz nabywaniem muzealiów; 

13. ustalanie założeń programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasięgu 

powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji; 

14. prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej; 

15.  współdziałanie w organizacji świąt i innych uroczystości powiatowych; 

16. organizowanie na terenie powiatu obchodów rocznic związanych z walkami  

o niepodległość i ofiarami wojny oraz okresu powojennego; 
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3/ w zakresie ochrony zdrowia: 

1. prowadzenie spraw, związanych z tworzeniem, przekształcaniem i likwidacją 

publicznych zakładów opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem 

nadzoru; 

2. określanie zasad zbywania, oddawania w dzierżawę, najem, użytkowanie oraz 

użyczenie aktywów trwałych przez szpital powiatowy; 

3. przygotowywanie projektu uchwały o utworzeniu rady społecznej; 

4. prowadzenie spraw, związanych z gospodarowaniem mieniem szpitala powiatowego, 

5. przygotowywanie projektów zarządzeń lub uchwał o zmianie formy gospodarki 

finansowej samodzielnego zakładu lub o jego likwidacji; 

6. przygotowywanie projektów umów zawieranych z rektorem państwowej uczelni 

medycznej na udostępnianie oddziału szpitalnego (klinicznego), który może udzielać 

świadczeń zdrowotnych o regionalnym obszarze działania; 

7. wykonywanie zadań związanych z przewlekłym leczeniem chorych na gruźlicę; 

8. realizacja zadań, związanych z zapewnieniem kobietom w ciąży opieki socjalnej, 

medycznej  i prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego; 

9. prowadzenie spraw, związanych z pokrywaniem kosztów przewozu osób, 

podlegających przymusowej hospitalizacji; 

10. przygotowywanie projektów decyzji o powołaniu osoby do pracy przy zwalczaniu 

epidemii; 

11. opracowywanie decyzji o wydaniu zwłok szkołom wyższym; 

12.  powoływanie, z upoważnienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn  

w razie braku lekarza; 

13. przygotowywanie zezwoleń na sprowadzanie zwłok i szczątków z obcego państwa; 

14. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów ustawy o cmentarzach 

i chowaniu zmarłych; 

15.  organizowanie, na wniosek właściwego organu, przewozu zwłok osób zmarłych lub 

zabitych w miejscach  publicznych;                        . 

 

4/  w zakresie pożytku publicznego, stowarzyszeń  i sportu: 

1. organizacja i zabezpieczenie administracyjne otwartych konkursów ofert na realizację 

zadań publicznych z zakresu pożytku publicznego; 

2. prowadzenie działalności, związanej ze sprawowaniem nadzoru nad działalnością 

stowarzyszeń, w tym stowarzyszeń kultury fizycznej i uczniowskich klubów sportowych; 

3. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych i klubów działających w formie 

stowarzyszenia, nieprowadzących działalności gospodarczej; 
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4. prowadzenie spraw, związanych ze stypendiami, nagrodami i wyróżnieniami 

w dziedzinie kultury fizycznej. 

 

 

ROZDZIAŁ V 

Inspektor ochrony danych 

  

Do zadań Inspektora ochrony danych należy: 

1. informowanie administratora oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, 

o obowiązkach spoczywających na nich na mocy ogólnego rozporządzenia o ochronie 

danych oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych 

i doradzanie im w tej sprawie; 

2. monitorowanie przestrzegania przepisów krajowych, ogólnego rozporządzenia 

o ochronie danych, innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych 

oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych; 

3. podejmowanie działań zwiększających świadomość pracowników uczestniczących  

w operacjach przetwarzania poprzez szkolenia i instruktaże; 

4. prowadzenie okresowych przeglądów stanu zabezpieczenia danych osobowych, 

audytów i przedstawianie ich wyników administratorowi danych osobowych; 

5. udzielanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie jej 

wykonania; 

6. współpraca z organem nadzorczym; 

7. pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach 

związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych 

przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach; 

8. w przypadku incydentu związanego z naruszeniem ochrony danych osobowych 

pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich 

sprawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem 

praw przysługujących im na mocy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych; 

9. prowadzenie rejestru czynności na zbiorach; 

10.  prowadzenie dokumentacji dla administratora; 

11.  prowadzenie spraw związanych z incydentami, w przypadku ich wystąpienia; 

12.  dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod 

organizacyjnych i technicznych dla właściwej ochrony danych osobowych 

u administratora, a w przypadku potrzeby oceny skutków naruszenia ochrony danych 

osobowych; 
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13.  przygotowywanie do podpisania przez administratora upoważnień do przetwarzania 

danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji upoważnionych osób. 

 

 

ROZDZIAŁ VI 

Wydział Budownictwa i Architektury 

 

 Wydział zapewnia obsługę w zakresie zadań administracji architektoniczno – 

budowlanej, wynikającej z przepisów ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, 

a w szczególności w sprawach udzielania pozwoleń na budowę i rozbiórkę obiektów, 

przyjmowania zgłoszeń o budowie obiektów oraz wykonywaniu robót, na które nie jest 

wymagane pozwolenie na budowę oraz zgłoszeń zmian sposobu użytkowania obiektów. 

 

Do podstawowych zadań Wydziału należy: 

1/ wykonywanie zadań związanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad 

przestrzeganiem przepisów prawa budowlanego w zakresie: 

1. zgodności zagospodarowania terenu z miejscowymi planami 

zagospodarowania przestrzennego, decyzjami o warunkach zabudowy oraz 

wymaganiami ochrony środowiska; 

2. zgodności rozwiązań architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno – 

budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej; 

 2/ kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujące samodzielne funkcje techniczne 

 w budownictwie, uprawnień do pełnienia tych funkcji; 

 3/  prowadzenie spraw, związanych z udzielaniem bądź odmową zgody na odstępstwo  

od przepisów techniczno – budowlanych; 

 4/  przygotowywanie decyzji o obowiązku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego                       

oraz zapewnienie nadzoru autorskiego; 

 5/  przygotowywanie pozwoleń na budowę; 

 6/  przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze budowy oraz wykonywania robót budowlanych, nie 

objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na budowę; 

 7/  zgłaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robót i nakładanie 

obowiązku uzyskania pozwolenia na budowę; 

 8/  przyjmowanie zgłoszenia o rozbiórce nie objętej obowiązkiem uzyskania pozwolenia; 

 9/  nakładanie obowiązku uzyskania pozwolenia na rozbiórkę; 

10/ nakładanie obowiązku usunięcia nieprawidłowości w projekcie budowlanym  

i zatwierdzanie projektu budowlanego; 

11/  stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o pozwoleniu na budowę; 
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12/  prowadzenie rejestru wniosków o pozwolenie na budowę i decyzji o pozwoleniu na 

budowę praz rejestru zgłoszeń budowy, o której mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1a, 2b i 19a,  

a także przekazywanie do organu wyższego stopnia wprowadzonych w nich danych; 

13/  przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowę na rzecz innej osoby; 

14/ nakładanie obowiązku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej 

inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektów wymagających zgłoszenia; 

15/ rozstrzyganie o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomości                   

oraz warunków korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomości; 

16/  przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego; 

17/  przygotowywanie pozwoleń na budowę składowisk odpadów; 

18/ prowadzenie analiz i studiów z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszących 

się do obszaru powiatu i zagadnień jego rozwoju; 

19/  opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego województwa; 

20/  potwierdzanie spełnienia wymagań samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celów 

ustanowienia odrębnej własności lokalu; 

21/  potwierdzanie powierzchni użytkowej i wyposażenia technicznego domu 

jednorodzinnego  dla celów dodatku mieszkaniowego; 

22/ wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej na podstawie ustawy  

o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg 

publicznych; 

23/ wydawanie dzienników budowy. 

 

 

ROZDZIAŁ VII 

Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa 

 

Wydział zajmuje się realizacją zadań, wynikających z zakresu prawa wodnego, 

ochrony środowiska, ochrony przyrody, rybactwa śródlądowego, łowieckiego, gospodarki 

leśnej, gospodarowania odpadami oraz udostępniania informacji o środowisku i jego 

ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz ocenach oddziaływania na 

środowisko. W strukturze Wydziału funkcjonuje Geolog Powiatowy. 

 

Do podstawowych zadań Wydziału należy: 

1/ w zakresie ustawy prawo ochrony środowiska: 

1. prowadzenie spraw, związanych z wykonaniem i realizacją programu ochrony 

środowiska dla Powiatu; 
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2. prowadzenie spraw z zakresu opiniowania projektów gminnych programów ochrony 

środowiska; 

3. wydawanie pozwoleń na wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza oraz 

przyjmowanie zgłoszeń eksploatowanych instalacji z uwagi na wprowadzanie gazów  

i pyłów do powietrza; 

4. wydawanie decyzji o przeniesieniu lub odmowie przeniesienia praw i obowiązków, 

wynikających z pozwolenia na wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza                                       

na zainteresowanego nabyciem całej instalacji; 

5. przyjmowanie zgłoszeń instalacji, których eksploatacja wymaga zgłoszenia z uwagi                         

na wprowadzenie gazów i pyłów do powietrza; 

6. przechowywanie danych o rodzajach i ilości substancji zanieczyszczających 

dopuszczonych do wprowadzania do powietrza; 

7. wydawanie decyzji nakładającej na prowadzącego instalację lub użytkownika 

urządzenia obowiązek prowadzenia i przedkładania w określonym czasie 

dodatkowych pomiarów wielkości emisji, jeżeli z przeprowadzonej kontroli wynika, że 

nastąpiło przekroczenie standardów emisyjnych z tej instalacji lub urządzenia; 

8. opiniowanie programu ochrony powietrza dla stref, w których poziom substancji 

przekracza poziom dopuszczalny powiększony o margines tolerancji; 

9. opiniowanie planu działań krótkoterminowych w przypadku ryzyka występowania 

przekroczeń dopuszczalnych lub alarmowych poziomów substancji w powietrzu  

w danej strefie; 

10. wydawanie decyzji dla jednostek, w przypadku przekroczenia dopuszczalnego 

poziomu hałasu w środowisku; 

11. wydawanie decyzji zobowiązującej podmiot negatywnie oddziałujący na środowisko                     

do ograniczenia oddziaływania na środowisko i jego zagrożenia lub przywrócenia 

środowiska do stanu właściwego; 

12. prowadzenie spraw dotyczących ograniczania lub zakazu używania jednostek 

pływających lub niektórych ich rodzajów na określonych zbiornikach wód stojących  

i płynących, jeżeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunków 

akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe; 

13. wydawanie pozwoleń zintegrowanych dla instalacji, której funkcjonowanie  

ze względu na rodzaj i skalę prowadzonej w niej działalności może powodować 

znaczne zanieczyszczenie środowiska jako całości lub poszczególnych jego 

elementów; 

14. analizowanie, raz na 5 lat, wydanych pozwoleń zintegrowanych; 

15. prowadzenie obserwacji terenów zagrożonych ruchami masowymi ziemi oraz rejestru 

zawierającego informacje o tych terenach; 
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16. współpraca z wojewódzkim inspektoratem ochrony środowiska w zakresie 

dotyczącym przestrzegania prawa ochrony środowiska i wzywanie prowadzącego 

instalację, który eksploatuje ją z naruszeniem warunków pozwolenia na wytwarzanie 

odpadów lub pozwolenie zintegrowanego do usunięcia naruszeń w oznaczonym 

terminie; 

17. wydawanie decyzji w sprawie cofnięcia pozwolenia na wytwarzanie odpadów                               

lub zintegrowanego, jeżeli mimo wezwania posiadacz odpadów nadal narusza 

przepisy ustawy lub działa niezgodnie z posiadanym pozwoleniem; 

18. wydawanie zezwoleń na wytwarzanie odpadów, powstających w związku 

z eksploatacją instalacji (> 1 Mg odpadów niebezpiecznych rocznie lub > 5 tysięcy 

Mg odpadów innych niż niebezpieczne rocznie); 

19. prowadzenie spraw związanych z wydatkami budżetowymi w zakresie ochrony 

środowiska i gospodarki wodnej; 

 

2/ w zakresie ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazów cieplarnianych  

i innych substancji: 

1. wydawanie zezwoleń, upoważniających do uczestnictwa we wspólnotowym systemie 

handlu uprawnieniami do emisji gazów cieplarnianych; 

2. przyjmowanie zweryfikowanych raportów, dokumentujących wielkość emisji gazów 

cieplarnianych; 

3. prowadzenie we współpracy z administratorem systemu spraw związanych  

z funkcjonowaniem systemu handlu uprawnieniami do emisji gazów cieplarnianych; 

 

3/ w zakresie ustawy prawo wodne: 

1. przygotowywanie decyzji, określających wysokość i rodzaj świadczeń ponoszonych 

przez osoby, które będąc członkami spółek wodnych odnoszą korzyści z urządzeń 

spółki; 

2. sprawowanie nadzoru i kontroli nad działalnością spółek wodnych; 

3. zatwierdzanie statutów spółek wodnych lub ich zmian, bądź odmowa ich 

zatwierdzenia w przypadku niezgodności z prawem; 

4. przygotowywanie decyzji, dotyczących włączenia zakładu do spółki; 

5. prowadzenie spraw, związanych z rozwiązaniem spółki; 

6. ustalanie szczegółowego zakresu i terminu utrzymania urządzeń melioracji wodnych 

szczegółowych w przypadku niewykonania obowiązku przez właściciela urządzeń 

wodnych; 
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4/ w zakresie ustawy o rybactwie śródlądowym: 

1. wydawanie kart wędkarskich; 

2. wydawanie kart łowiectwa podwodnego; 

3. przygotowywanie zezwoleń na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzędziami 

połowowymi więcej niż połowy szerokości łożyska wody płynącej, nie zaliczanej do 

śródlądowych wód żeglownych; 

4. wyrażanie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzędzi połowowych na 

wodach śródlądowych żeglownych na szlaku żeglownym lub w bezpośrednim jego 

sąsiedztwie; 

5. rejestracja sprzętu pływającego, służącego do połowu ryb; 

6. przygotowywanie wniosków o powołanie Społecznej Straży Rybackiej albo 

o wyrażenie zgody na utworzenie Społecznej Straży Rybackiej przez zainteresowane 

organizacje społeczne lub uprawnionych do rybactwa; 

7. prowadzenie prac zmierzających do uchwalenia regulaminu Społecznej Straży 

Rybackiej; 

8. wystawianie legitymacji strażnikom Społecznej Straży Rybackiej; 

 

5/  zadania wynikające z ustawy o lasach: 

1. przygotowywanie zarządzeń o wykonaniu na koszt nadleśnictw zabiegów, 

zwalczających 

 i ochronnych w lasach, w przypadku wystąpienia organizmów szkodliwych w stopniu 

grożącym trwałości tych lasów;  

2. prowadzenie spraw, dotyczących przyznawania środków z budżetu państwa na 

finansowanie kosztów przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasów, w których 

wystąpiły szkody spowodowane pyłami lub gazami przemysłowymi bez możliwości 

ustalenia winnego, względnie szkód spowodowanych klęskami żywiołowymi; 

3. pomiar, kubikowanie i cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach oraz wydawanie 

dokumentu stwierdzającego legalność jego pozyskania; 

4. zlecanie wykonania uproszczonych planów urządzania lasu i inwentaryzacji lasu                          

oraz rozpatrywanie wniesionych zastrzeżeń i wniosków; 

5. wydawanie decyzji, zatwierdzających uproszczone plany urządzania lasu 

i inwentaryzacje stanu lasów; 

6. nadzór nad wykonywaniem zadań, zawartych w uproszczonych planach urządzania 

lasu; 

7. kontrola właściwego wykonania odnowienia powierzchni, objętych rębnia całkowitą; 

8. wydawanie decyzji na podstawie inwentaryzacji stanu lasu, określającej zadania  

z zakresu gospodarki leśnej dla właścicieli lasów niepaństwowych; 
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9. wydawanie decyzji, nakazujących wykonanie zadań właścicielom lasów w przypadku 

niewykonywania obowiązków w zakresie trwałego utrzymania lasu lub 

uproszczonego planu urządzania lasu; 

10. udzielanie instruktażu z zakresu wykonania zabiegu trzebieży wczesnej i późnej 

właścicielom oraz czyszczeń lasów niestanowiących własności Skarbu Państwa; 

11. wydawanie decyzji, zezwalającej na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym 

planem urządzania lasu; 

12. wydawanie decyzji na przedwczesny wyrąb drzewostanu oraz przebudowę 

drzewostanów, w przypadku gdy nie spełnia on zamierzonych w planach celów 

hodowlanych; 

13. ustalanie i zlecanie miesięcznej wypłaty ekwiwalentu za wyłączenie gruntu z upraw 

rolnych i prowadzenie uprawy leśnej w latach; 

14. ocena udatności upraw w przypadku, gdy zalesienia gruntu dokonano na podstawie 

przepisów o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich ze środków pochodzących 

z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej; 

15. wydawanie decyzji w zakresie zmiany lasu na użytek rolny; 

16. wydawanie zaświadczeń; 

 

6/  zadania wynikające z ustawy prawo łowieckie: 

1. wydawanie zezwoleń, w szczególnych przypadkach, na odstępstwa od zakazu 

płoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny; 

2. wydawanie zezwoleń na posiadanie i hodowlę chartów rasowych lub ich mieszańców; 

3. wydzierżawianie polnych obwodów łowieckich na wniosek Polskiego Związku 

Łowieckiego; 

4. ustalanie wysokości czynszu dzierżawnego dla dzierżawców polnych obwodów 

łowieckich; 

5. wydawanie zezwoleń na odłów lub odstrzał redukcyjny zwierzyny w przypadkach 

zagrożenia prawidłowego funkcjonowania obiektów produkcyjnych i użyteczności 

publicznej; 

 

7/ zadania wynikające z ustawy o ochronie przyrody: 

1. wydawanie zezwoleń gminom na wycinkę drzew i krzewów; 

2. prowadzenie rejestru przetrzymywanych roślin i zwierząt chronionych (CITES);  

3. wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenów zieleni albo drzew lub 

krzewów, usuwanie drzew lub krzewów bez wymaganego zezwolenia oraz 

zniszczenie spowodowane niewłaściwą pielęgnacją terenów zieleni, zadrzewień, 

drzew lub krzewów na nieruchomościach będących własnością gminy; 
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8/ zadania wynikające z ustawy o odpadach: 

1. wydawanie pozwoleń na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych (>1 Mg odpadów 

niebezpiecznych rocznie) i innych niż niebezpieczne (>5 tysięcy Mg odpadów innych 

niż niebezpieczne rocznie), powstających w związku z eksploatacją instalacji; 

2. współpraca z wojewódzkim inspektoratem ochrony środowiska w zakresie 

dotyczącym przestrzegania przepisów ustawy o odpadach, wydanych decyzji 

administracyjnych oraz kontroli wnioskodawców przed wydaniem zezwoleń na 

gospodarowanie odpadami; 

3. wydawanie zezwoleń na przetwarzanie odpadów (w zakresie odzysku 

i unieszkodliwiania odpadów); 

4. wydawanie zezwoleń na zbierania odpadów; 

5. współpraca z wojewódzkim inspektoratem ochrony środowiska w zakresie 

dotyczącym przestrzegania przepisów ustawy o odpadach i wzywanie wytwórcy 

odpadów, który narusza przepisy ustawy lub działa niezgodnie z zezwoleniem na 

przetwarzanie lub zbieranie odpadów do niezwłocznego zaniechania naruszeń; 

6. wydawanie decyzji w sprawie cofnięcia zezwolenia na przetwarzanie, zbieranie lub 

transport odpadów, jeżeli mimo wezwania posiadacz odpadów nadal narusza 

przepisy ustawy lub działa niezgodnie z posiadanym zezwoleniem; 

7. wydawanie decyzji, odmawiającej zezwolenia na zbieranie lub przetwarzanie 

odpadów, w przypadku gdy zamierzony sposób gospodarowania odpadami mógłby 

powodować zagrożenie dla życia, zdrowia ludzi lub środowiska; 

8. wydawanie pozwoleń na wytwarzanie odpadów z uwzględnieniem wymagań 

przewidzianych dla zezwolenia na przetwarzanie lub zbieranie odpadów (decyzje 

łączne); 

9. współpraca z wojewódzkim inspektoratem ochrony środowiska, marszałkiem 

województwa i policją w przypadku stwierdzenia naruszeń prawa ochrony środowiska 

lub przepisów ustawy o odpadach podlegających przepisom karnym, opłatom 

sanacyjnym lub karom pieniężnym; 

10. współpraca z wojewódzkim inspektoratem ochrony środowiska w zakresie 

dotyczącym przestrzegania prawa ochrony środowiska i wzywanie prowadzącego 

instalację, który eksploatuje ją z naruszeniem warunków pozwolenia na wytwarzanie 

odpadów lub pozwolenie zintegrowanego do usunięcia naruszeń w oznaczonym 

terminie; 

11. wydawanie decyzji w sprawie cofnięcia pozwolenia na wytwarzanie odpadów lub 

zintegrowanego, jeżeli mimo wezwania posiadacz odpadów nadal narusza przepisy 

ustawy lub działa niezgodnie z posiadanym pozwoleniem; 
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12. wydawanie decyzji nakładającej na sprawcę wypadku obowiązki dotyczące 

gospodarowania odpadami z wypadków, w tym obowiązek przekazania ich 

wskazanemu posiadaczowi odpadów; 

13. gospodarowanie odpadami z wypadków, jeżeli konieczne jest natychmiastowe 

zagospodarowanie tych odpadów ze względu na zagrożenie życia lub zdrowia ludzi 

lub zaistnienia nieodwracalnej szkody w środowisku; 

14. pozyskiwanie istotnych dla Starosty informacji z bazy danych o produktach, 

opakowaniach oraz o gospodarce odpadami prowadzonej przez marszałka 

województwa (BDO); 

15. pomoc przedsiębiorcom i mieszkańcom powiatu w interpretacji przepisów 

dotyczących gospodarki odpadami oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania 

i wątpliwości prawne w zakresie obowiązywania ustawy o odpadach; 

16. prowadzenia bazy aktów wykonawczych, obowiązujących w zakresie gospodarki 

odpadami, w szczególności w zakresie ewidencji i sprawozdawczości odpadowej; 

 

9/ zadania wynikające z ustawy o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, 

udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na 

środowisko: 

1. udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie; 

2. zapewnienie udziału społeczeństwa w prowadzonych postępowaniach 

w przypadkach przewidzianych ustawą o dostępie do informacji o środowisku; 

3. prowadzenie – za pośrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa – 

publicznie dostępnych wykazów danych o dokumentach podlegających 

udostępnianiu; 

4. prowadzenie postępowania w sprawach wydania decyzji o środowiskowych 

uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podziału gruntów; 

 

10/  w zakresie działania Geologa Powiatowego: 

1. przygotowywanie dokumentów, związanych z wydawaniem koncesji na 

poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie złóż kopalin pospolitych na powierzchni 

do 2 ha i wydobyciu do 20 000 m3 rocznie bez użycia materiałów wybuchowych; 

2. przygotowywanie decyzji, zatwierdzających projekty prac geologicznych, które nie 

wymagają koncesji; 

3. przygotowywanie decyzji, nakładających na podmioty wykonujące prace geologiczne 

obowiązek wykonania dodatkowych prac geologicznych; 

4. wydawanie decyzji, zatwierdzających dokumentację geologiczną, hydrogeologiczną  

i geologiczno-inżynierską i przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej; 
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5. udostępnianie dokumentacji geologicznej; 

6. przygotowywanie decyzji, ustalających wysokość opłaty eksploatacyjnej dla 

podmiotów nieposiadających koncesji lub naruszających warunki koncesji; 

7. przyjmowanie kwartalnych informacji z wydobycia kopalin; 

8. przygotowywanie decyzji ustalających opłatę eksploatacyjną dla podmiotów,  

nie wywiązujących się z obowiązku przedłożenia informacji, złożenia informacji 

nasuwającej zastrzeżenia, niewniesienia opłaty eksploatacyjnej; 

9. prowadzenie Powiatowego Archiwum Geologicznego i udostępnianie dokumentacji; 

10. sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiębiorców 

obowiązków i uprawnień z tytułu uzyskanej koncesji; 

11. nadzór nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidłowym 

sporządzeniem dokumentacji geologicznej; 

12. opiniowanie projektów technicznych z zakresu geologii; 

13. przygotowywanie decyzji o cofnięciu koncesji lub stwierdzających wygaśnięcie 

koncesji; 

14. przygotowywanie decyzji o przeniesieniu koncesji na rzecz innego podmiotu; 

15. uzgadnianie, w ramach prowadzonego postępowania, projektów decyzji o warunkach 

zabudowy terenów zagrożonych osuwaniem się mas ziemnych; 

16. prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska, w tym wstrzymywanie 

działalności i nakazywanie podjęcia czynności w celu doprowadzenia środowiska do 

stanu pierwotnego w razie wykonywania działań bez wymaganej koncesji, bez 

zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub niezgodnie z nim. 

17. zadania w zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych: 

1) prowadzenie spraw, związanych z wyłączeniem gruntów rolnych z produkcji; 

2) przygotowywanie decyzji, nakładającej obowiązek zdjęcia próchniczej warstwy 

gleby oraz jej wykorzystania; 

3) przygotowywanie decyzji nakładających na osobę powodującą utratę lub 

ograniczenie wartości użytkowej gruntów rolnych obowiązku ich rekultywacji; 

4) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisów ustawy o ochronie gruntów 

rolnych i leśnych w zakresie wyłączania gruntów rolnych z produkcji i rekultywacji 

gruntów rolnych o ustalonym rolnym lub leśnym kierunku rekultywacji; 

5) prowadzenie spraw, związanych z nakładaniem podwyższonych opłat w razie 

stwierdzenia wyłączenia gruntów z produkcji rolnej niezgodnie z przepisami ustawy 

lub bez decyzji, zezwalającej na wyłączenie; 

6) prowadzenie spraw, związanych z nakładaniem podwyższonych opłat za 

niezakończenie rekultywacji gruntów zdewastowanych o rolnym lub leśnym 

kierunku rekultywacji, w określonym terminie; 
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7) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu ustawy o ochronie gruntów rolnych  

i leśnych,   

8) uzgadnianie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji 

o warunkach zabudowy, pod względem ochrony gruntów rolnych. 

 

 

ROZDZIAŁ VIII 

Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami 

 

Do podstawowych zadań Wydziału należy: 

1/ w zakresie Referatu Ewidencji Gruntów i Budynków oraz Powiatowego Ośrodka 

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej: 

1. prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji 

gruntów  

i budynków, gleboznawczej klasyfikacji gruntów i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia 

terenu; 

2. przyjmowanie i obsługa zgłoszeń prac geodezyjnych i kartograficznych, weryfikacja 

opracowań przyjmowanych do zasobu;  

3. koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu; 

4. zakładanie osnów szczegółowych; 

5. przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie 

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości; 

6. prowadzenie spraw związanych ochroną znaków geodezyjnych, grawimetrycznych  

 i magnetycznych; 

7. tworzenie, prowadzenie i udostępnianie:  

     1) baz danych, obejmujących zbiory danych infrastruktury informacji przestrzennej, 

dotyczących:  

a) ewidencji gruntów i budynków (katastru nieruchomości), 

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,     

c) rejestru cen i wartości nieruchomości, 

d) szczegółowych osnów geodezyjnych, 

e) bazy danych obiektów topograficznych o odpowiedniej szczegółowości,  

                        zharmonizowanych z bazami danych wymienionymi w punktach a – d, 

 2)     standardowych opracowań kartograficznych, którymi są:  

a) mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000, 

b) mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000; 
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2/ w zakresie Referatu Gospodarki Nieruchomościami Powiatu i Skarbu Państwa: 

1. tworzenie powiatowego zasobu nieruchomości oraz zasobu nieruchomości Skarbu 

Państwa; 

2. prowadzenie spraw dotyczących gospodarowania zasobem nieruchomości Powiatu  

i Skarbu Państwa; 

3. prowadzenie spraw związanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania 

nieruchomości gruntowych; 

4. naliczanie i aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu; 

5. opiniowanie podziałów nieruchomości stanowiących własność Powiatu i Skarbu 

Państwa dokonywanych z urzędu; 

6. prowadzenie postępowania wywłaszczeniowego; 

7. przygotowywanie zezwoleń na zakładanie i przeprowadzanie na nieruchomości 

ciągów drenażowych, przewodów i urządzeń, służących do przesyłania lub 

dystrybucji płynów, pary, gazów i energii elektrycznej oraz urządzeń łączności 

publicznej i sygnalizacji, a także innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych 

obiektów i urządzeń niezbędnych do wykorzystania tych przewodów i urządzeń, jeżeli 

właściciel lub użytkownik wieczysty nieruchomości nie wyraża na to zgody; 

8. przygotowywanie decyzji dotyczących zobowiązania właściciela, użytkownika 

wieczystego lub osoby, której przysługują inne prawa rzeczowe do nieruchomości do 

udostępnienia nieruchomości w celu wykonania czynności związanych 

z konserwacją, remontami oraz usuwaniem awarii ciągów drenażowych, przewodów 

i urządzeń, nienależących do części składowych nieruchomości, służących do 

przesyłania lub  dystrybucji płynów, pary, gazów i energii elektrycznej oraz urządzeń 

łączności publicznej i sygnalizacji, a także innych podziemnych, naziemnych lub 

nadziemnych obiektów i urządzeń niezbędnych do korzystania z tych przewodów 

i urządzeń, a także usuwaniem z gruntu tych  ciągów, przewodów, urządzeń 

i obiektów, jeżeli właściciel, użytkownik wieczysty lub osoba, której przysługują inne 

prawa rzeczowe do nieruchomości nie wyraża na to zgody oraz decyzji 

o zobowiązaniu do udostępnienia nieruchomości w celu zapewnienia dojazdu 

umożliwiającego wykonanie tych czynności; 

9. przygotowywanie zezwoleń na prowadzenie działalności, polegającej na 

poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu lub składowaniu kopalin stanowiących 

własność Skarbu Państwa, jeżeli właściciel lub użytkownik wieczysty nie wyraził na to 

zgody; 

10. przygotowywanie zezwoleń na czasowe zajęcie nieruchomości w przypadku siły 

wyższej lub nagłej potrzeby zapobieżenia powstania znacznej szkody; 
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11. prowadzenie spraw, związanych ze zwrotem wywłaszczonych nieruchomości, 

zwrotem odszkodowań, w tym także nieruchomości zamiennej oraz z rozliczeniem 

z tytułu zwrotu i terminami zwrotu; 

12. zabezpieczanie wierzytelności Skarbu Państwa przez wpisanie w księdze wieczystej 

hipoteki oraz wydawanie zaświadczeń o spłaceniu wierzytelności; 

13. podejmowanie czynności, związanych z regulacją prawną nieruchomości Skarbu 

Państwa, będących w posiadaniu osób fizycznych i prawnych oraz jednostek 

organizacyjnych; 

14. przygotowywanie decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo 

własności nieruchomości; 

15. prowadzenie spraw, związanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego 

zarządu gruntów, stanowiących własność Skarbu Państwa bez pierwszej opłaty 

rocznej; 

16. przygotowywanie decyzji o przejęciu nieruchomości lub jej części pozostającej 

w zarządzie organów wojskowych, uznanej za zbędną na cele obronności  

i bezpieczeństwa państwa; 

17. prowadzenie spraw, związanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego 

decyzji o zajęciu nieruchomości Skarbu Państwa na zakwaterowanie przejściowe; 

18. przygotowywanie decyzji, ustalającej wysokość odszkodowania za nieruchomości, 

które stały się własnością powiatu lub gminy, na skutek wydania decyzji o zezwoleniu 

na realizację inwestycji drogowej, 

19. ujawnianie w księgach wieczystych prawa własności Skarbu Państwa oraz własności 

powiatu; 

20. obciążanie nieruchomości na rzecz przedsiębiorcy, który zamierza wybudować lub 

którego własność stanowią urządzenia służące do doprowadzania płynów, pary, 

gazu, energii elektrycznej oraz inne urządzenia podobne nie należące do części 

składowych nieruchomości, wchodzące w skład przedsiębiorstwa, prawem 

polegającym na tym, że przedsiębiorca może korzystać w oznaczonym zakresie 

z nieruchomości obciążonej, zgodnie z przeznaczeniem tych urządzeń (służebność 

przesyłu);  

 

      3/  w zakresie gospodarki gruntami rolnymi:  

1. składanie wniosków o wpis do księgi wieczystej prawa własności nieruchomości, 

przejętych na cele reformy rolnej; 

2. prowadzenie spraw, związanych z nabyciem własności na podstawie przepisów 

dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwłaszczeniu i uregulowaniu innych spraw, 

związanych z reformą rolną i osadnictwem rolnym; 
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3. prowadzenie spraw, związanych z orzekaniem o nadaniu na własność 

nieruchomości; 

4. prowadzenie spraw dotyczących nieodpłatnego przekazania Lasom Państwowym 

gruntów, wchodzących w skład zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym 

planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy 

i zagospodarowania terenu; 

5. przygotowywanie decyzji w sprawie przejścia stanowiących własność Skarbu 

Państwa wód oraz gruntów pokrytych wodami, w trwały zarząd m.in. regionalnego 

zarządu gospodarki wodnej oraz marszałka województwa; 

6. prowadzenie spraw, związanych z nieodpłatnym przekazywaniem na własność działki 

gruntu i działek pod budynkami osobie, która przekazała gospodarstwo rolne państwu 

w zamian za rentę; 

7. ustalanie, które nieruchomości stanowią wspólnotę gruntową bądź mienie gromadzkie; 

8. ustalenie wykazu osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej oraz wykazu 

obszarów gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości, przysługujących im udziałów 

we wspólnocie;  

9. przygotowywanie decyzji w sprawie przejścia wód oraz gruntów pokrytych wodami, 

stanowiących własność Skarbu Państwa w trwały zarząd zgodnie z przepisami 

szczególnymi. 

 

 

ROZDZIAŁ IX 

Geodeta Powiatowy 

 

Geodeta Powiatowy wykonuje zadania Starosty z zakresu właściwości organu 

administracji geodezyjnej i kartograficznej określonych w ustawie Prawo geodezyjne 

i kartograficzne i innych aktach prawnych. Jednocześnie pełni funkcję dyrektora Wydziału 

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami.  

 

 

 

ROZDZIAŁ X 

Wydział Komunikacji i Dróg 

 

Wydział załatwia sprawy związane z rejestracją pojazdów, wydawaniem  

i zatrzymywaniem dokumentów, stwierdzających uprawnienia do kierowania pojazdami, 

realizuje zadania związane z krajowym transportem drogowym i organizacją zbiorowego 
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transportu publicznego, zarządzaniem ruchem na drogach powiatowych i gminnych oraz 

ośrodkami szkolenia kierowców i stacjami kontroli pojazdów, a także parkingami strzeżonymi 

i bezpieczeństwem ruchu drogowego. 

 

Do podstawowych zadań Wydziału należy: 

 

1. prowadzenie wszelkich spraw związanych z rejestracją i wyrejestrowywaniem 

pojazdów; 

2. prowadzenie spraw związanych z usuwaniem pojazdów z drogi:  

1) przygotowanie projektów uchwał Rady Powiatu Złotowskiego w sprawie ustalenia 

wysokości opłat za usuwanie z drogi i parkowanie pojazdów na parkingu 

strzeżonym oraz kosztów związanych z wydaniem dyspozycji o usunięciu 

pojazdu z drogi; 

2) prowadzenie dokumentacji spraw związanych z przejęciem pojazdów 

nieodebranych z parkingu strzeżonego na własność Powiatu Złotowskiego; 

3) przygotowanie pozwów do Sądu w sprawie przejęcia na własność Powiatu 

pojazdów nieodebranych z parkingu strzeżonego przez ich właścicieli w terminie 

3 miesięcy od dnia ich usunięcia z drogi; 

3. prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i zatrzymywaniem praw jazdy oraz 

nadawaniem i cofaniem uprawnień; 

4. prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru nad ośrodkami szkolenia 

kierowców oraz instruktorami nauki jazdy i wykładowcami: 

1) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiębiorców, prowadzących ośrodek 

szkolenia kierowców na wniosek przedsiębiorcy spełniającego wymagania 

wynikające z przepisów prawa oraz wydawanie decyzji administracyjnych 

o zakazie wykonywania przez przedsiębiorcę działalności gospodarczej 

w zakresie prowadzenia ośrodka szkolenia kierowców, skreślając przedsiębiorcę 

z rejestru w przypadkach przewidzianych przepisami prawa; 

2) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji instruktorów  

i wykładowców spełniających wymagania wynikające z przepisów prawa; 

3) prowadzenie ewidencji instruktorów; 

4) nadawanie instruktorom i wykładowcom numerów ewidencyjnych; 

5) prowadzenie akt instruktorów oraz ich weryfikacja; 

6) wydawanie legitymacji instruktorom; 

7) skreślanie instruktorów i wykładowców z ewidencji w przypadkach 

przewidzianych przepisami prawa; 
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8) składanie wniosków do przewodniczącego komisji egzaminacyjnej 

o wyznaczenie terminu egzaminu na wykładowcę lub instruktora nauki jazdy; 

9) wydawanie zaświadczeń dla wykładowców o wpisie do ewidencji; 

5. prowadzenie spraw związanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwoleń, 

licencji oraz zaświadczeń w zakresie krajowego transportu drogowego;  

6. prowadzenie spraw w zakresie publicznego transportu zbiorowego; 

7. prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem przystanków autobusowych: 

1) nadzór nad funkcjonowaniem przystanków komunikacyjnych, udostępnianiem ich 

przewoźnikom lub operatorom na warunkach i zasadach korzystania z tych 

obiektów, określonych w uchwałach rad jednostek samorządu terytorialnego; 

2) nadawanie numeracji i nazwy przystankom komunikacyjnym; 

3) prowadzenie ewidencji przystanków autobusowych usytuowanych przy drogach 

powiatowych; 

4) przygotowywanie rozkładów jazdy oraz ich aktualizacji dla operatorów 

publicznego transportu zbiorowego; 

5) prowadzenie informacji dla pasażerów o rozkładach jazdy operatorów 

publicznego transportu zbiorowego; 

8. prowadzenie spraw z zakresu zarządzania ruchem drogowym: 

1) sprawdzanie złożonych projektów organizacji ruchu oraz wniosków dotyczących 

zmian organizacji ruchu; 

2) przedkładanie do zatwierdzenia zmiany organizacji ruchu na podstawie 

złożonych projektów; 

3) prowadzenie ewidencji i przechowywanie zatwierdzonych projektów organizacji 

ruchu; 

4) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością zastosowania i funkcjonowania 

znaków drogowych oraz urządzeń ruchu drogowego; 

5) współpraca w zakresie organizacji ruchu jego bezpieczeństwa z innymi organami 

zarządzającymi ruchem; 

6) prowadzenie działalności informacyjno-edukacyjnej w zakresie bezpieczeństwa 

ruchu drogowego. 

9. prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdów: 

1) dokonywanie wpisów do rejestru przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli 

pojazdów; 

2) przeprowadzanie co najmniej raz w roku kontroli stacji kontroli pojazdów; 

3) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiębiorcę stacji kontroli 

pojazdów, skreślając przedsiębiorcę z rejestru działalności regulowanej 

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa; 
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4) wydawanie uprawnień diagnostom do wykonywania badań technicznych 

pojazdów; 

5) cofanie uprawnień diagnostom w przypadkach przewidzianych w przepisach 

prawa; 

6) prowadzenie ewidencji diagnostów; 

10. prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeństwa ruchu drogowego: 

1) wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie zawodów sportowych, rajdów, 

wyścigów oraz innych imprez, które powodują utrudnienia w ruchu drogowym lub 

wymagają korzystania z drogi w sposób szczególny; 

2) wydawanie uzgodnień na organizowanie procesji, pielgrzymek lub innych imprez  

o charakterze religijnym na drogach publicznych; 

3) inicjowanie współpracy z administracją rządową i właściwymi organizacjami 

społecznymi i pozarządowymi w kwestiach związanych z bezpieczeństwem 

ruchu drogowego. 

 

 

ROZDZIAŁ XI 

Główny specjalista ds. kontroli wewnętrznej 

 

 Główny Specjalista ds. kontroli wewnętrznej prowadzi całokształt spraw związanych  

z kontrolą zarządczą w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w innych 

jednostkach w zakresie udzielonych dotacji na realizację zadań powierzonych i zleconych.  

 

Do podstawowych zadań Głównego specjalisty ds. kontroli wewnętrznej należy: 

1.  wykonywanie czynności doradczych, których celem jest zwłaszcza usprawnienie 

funkcjonowania jednostki; 

2. sporządzanie rocznych planów kontroli; 

3. przeprowadzanie kontroli w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych,  

w tym kontroli w zakresie wykonania zaleceń pokontrolnych; 

4. opracowywanie wniosków pokontrolnych i projektów wystąpień pokontrolnych; 

5. prowadzenie dokumentacji związanej z przeprowadzoną kontrolą i postępowaniem 

pokontrolnym; 

6. współpraca z dyrektorami Wydziałów Starostwa w zakresie wspólnych kontroli 

prowadzonych  

w powiatowych jednostkach organizacyjnych; 

7. prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych korzystających z dotacji 

i dofinansowań udzielanych przez powiat; 
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8. sporządzanie sprawozdań z realizacji rocznego planu kontroli; 

9. współpraca z zewnętrznymi instytucjami kontrolnymi. 

 

 

ROZDZIAŁ XII 

Audytor Wewnętrzny 

 

Audytor prowadzi całokształt spraw, związanych z przygotowywaniem planu  

i przeprowadzeniem audytu  wewnętrznego w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych 

Powiatu.  

 

Do zadań Audytora Powiatowego należy w szczególności: 

1. opracowywanie planu audytu oraz dokumentacji audytu; 

2. prowadzenie audytu wewnętrznego, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,  

w szczególności ustawy o finansach publicznych oraz aktów wykonawczych; 

3. opracowywanie dokumentacji audytu w Starostwie; 

4. prowadzenie bieżących i stałych  akt audytu w celu rzetelnego udokumentowania 

przeprowadzonych czynności; 

5. analiza obszarów ryzyka; 

6. opracowywanie rocznego planu audytu, uwzględniającego czynności doradcze 

i sprawdzające; 

7. wykonywanie czynności doradczych; 

8. wykonywanie audytu wewnętrznego zleconego przez Ministra Finansów lub 

Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej; 

9. przeprowadzanie oceny kontroli zarządczej pod kątem jej adekwatności, skuteczności  

i efektywności wynikającej z wykonywanych zadań audytowych, zapewniających 

opracowanie sprawozdań z wykonania rocznego planu audytu.   

 

 

ROZDZIAŁ XIII 

Radca Prawny 

 

Radca Prawny zapewnia obsługę prawną  Starostwa, w szczególności: 

1. udziela porad, konsultacji prawnych oraz sporządza opinie prawne na rzecz organów 

Powiatu, Sekretarza Powiatu, Wydziałów i pracowników, zajmujących samodzielne 

stanowiska pracy w Starostwie; 
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2. sprawdza pod względem prawnym projekty decyzji administracyjnych Starosty, 

projekty uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu; 

3. pełni zastępstwo prawne i procesowe powiatu złotowskiego oraz pracodawcy na 

podstawie odrębnie udzielonego pełnomocnictwa; 

4. dokonuje interpretacji przepisów prawnych. 

 

 

ROZDZIAŁ XIV 

Powiatowy Rzecznik Konsumentów 

 

Powiatowy Rzecznik Konsumentów wykonuje zadania Powiatu w zakresie ochrony praw 

konsumenta,   

w szczególności: 

1. zapewnia konsumentom bezpłatne poradnictwo i informację prawną w zakresie 

ochrony ich interesów; 

2. wytacza powództwa na rzecz konsumentów oraz wstępuje, za ich zgodą, do 

toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów; 

3. składa wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego  

w zakresie ochrony interesów konsumentów; 

4. współdziała z właściwymi terytorialnie delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji  

i Konsumentów oraz organizacjami, do których zadań statutowych należy ochrona 

interesów konsumentów; 

5. prowadzi edukację konsumencką; 

6. występuje do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów; 

7. przedkłada Staroście do zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej działalności  

w roku poprzednim oraz przekazuje je właściwej miejscowo delegaturze Urzędu 

Ochrony Konkurencji i Konsumentów, do dnia 31 marca każdego roku. 

 

 

ROZDZIAŁ XV 

Główny Specjalista ds. BHP 

 

Do  zadań Głównego Specjalisty ds. BHP należy m.in.:   

1.   przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad 

bezpieczeństwa i higieny pracy, ze szczególnym uwzględnieniem stanowisk pracy, 

na których są zatrudnione kobiety w ciąży lub karmiące dziecko piersią, młodociani, 

niepełnosprawni, pracownicy wykonujący pracę zmianową, w tym pracujący w nocy, 
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oraz osoby fizyczne wykonujące pracę na innej podstawie niż stosunek pracy 

w zakładzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę; 

2.  bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz  

z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń; 

3.  sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych 

analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje 

przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie 

zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy; 

4.   udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju zakładu pracy oraz 

przedstawianie propozycji dotyczących uwzględnienia w tych planach rozwiązań 

techniczno-organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa 

i higieny pracy; 

5.  udział w ocenie założeń i dokumentacji dotyczących modernizacji zakładu pracy albo 

jego części, a także nowych inwestycji, oraz zgłaszanie wniosków dotyczących 

uwzględnienia wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy w tych założeniach 

i dokumentacji; 

6.   udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych 

obiektów budowlanych albo ich części, w których przewiduje się pomieszczenia 

pracy, urządzeń produkcyjnych oraz innych urządzeń mających wpływ na warunki 

pracy i bezpieczeństwo pracowników; 

7.   zgłaszanie wniosków dotyczących wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy                             

w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych; 

8.   przedstawianie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymagań 

ergonomii na stanowiskach pracy; 

9.   udział w opracowywaniu zakładowych układów zbiorowych pracy, wewnętrznych 

zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny 

pracy oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie 

bezpieczeństwa i higieny pracy; 

10. opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy 

na poszczególnych stanowiskach pracy; 

11.  udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz                                        

w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych 

wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych 

wniosków; 

12. prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących 

wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie 

choroby,  
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a także przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla 

zdrowia   w środowisku pracy; 

13. doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny 

pracy; 

14. udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną 

pracą, 

15. doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których 

występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe, oraz 

doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej; 

16. współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi lub osobami,                                      

w szczególności   w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu 

szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej 

adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników; 

17. współpraca z laboratoriami upoważnionymi, zgodnie z odrębnymi przepisami, do 

dokonywania badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia lub warunków 

uciążliwych, występujących w środowisku pracy, w zakresie organizowania tych 

badań i pomiarów oraz sposobów ochrony pracowników przed tymi czynnikami lub 

warunkami; 

18.  współpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmującymi się pomiarami stanu 

środowiska naturalnego, działającymi w systemie państwowego monitoringu 

środowiska, określonego w odrębnego przepisach; 

19. współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad 

pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich 

pracowników; 

20. uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a także                     

w pracach komisji bezpieczeństwa i higieny pracy oraz innych zakładowych komisji 

zajmujących się problematyką bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym 

zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy; 

21.  inicjowanie i rozwijanie na terenie zakładu pracy różnych form popularyzacji 

problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii. 


