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Wydział Administracyjno-Społeczny  

Lp. Treść Zadania Termin Realizacji Sposób wykonania Uwagi o wykonaniu 

Zadania z zakresu spraw kadrowych i organizacyjnych 

1 
 

Sprawozdanie  o zatrudnieniu i wynagrodzeniach 

Z – 06 

 

roczne – styczeń  
Przesłanie do GUS  

2 
Sprawozdania o zatrudnieniu  osób niepełnosprawnych  

INF -1 

INF-2 

 

miesięczne 

roczne 

Przesłanie do PFRON  

3 
Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach 

Z – 03 
kwartalne Przesłanie do GUS  

4 Sprawozdanie  ZUS - IWA roczne – styczeń  
Przesłanie do ZUS 

 
 

5 
Ocena okresowa pracowników Wydziału 

 
luty 

Sporządzenie oceny na piśmie przez 

bezpośredniego przełożonego 
 

6 
Prowadzenie spraw osobowych pracowników  

Starostwa Powiatowego i kierowników powiatowych 

jednostek organizacyjnych 

cały rok 

Przygotowanie dokumentów 

dot. zawierania umów o pracę, 

awansowania i nagradzania 

pracowników i kierowników jednostek 

organizacyjnych powiatu 

 

7 
Prowadzenie naborów na wolne stanowiska urzędnicze 

w starostwie 
cały rok 

Według  zapotrzebowania wynikającego 

z polityki kadrowej 
 

8 
Organizacja stażów dla bezrobotnych i prac 

interwencyjnych 
cały rok 

Według  zapotrzebowania wynikającego 

z polityki kadrowej 
 

9 Organizacja praktyk uczniowskich i studenckich cały rok 
Na podstawie wniosków 

zainteresowanych i  umów ze szkołami 
 

10 

Opracowanie projektu funduszu wynagrodzeń i 

zestawienia  pozostałych wydatków  związanych z 

zadaniami prowadzonymi przez Wydział do projektu 

budżetu na rok 2025 

wrzesień  

Opracowanie materiałów  na podstawie 

dokumentów osobowych ,zawartych 

umów, przewidywanych wydatków 

związanych z funkcjonowaniem 

Starostwa 

 

11 
Organizowanie służby przygotowawczej dla 

pracowników  nowozatrudnionych 
cały rok Według potrzeb   

12 
Przygotowanie sprawozdania z przyjmowania i 

rozpatrywania skarg i wniosków za 2023 r. 
do 28 lutego  

Przesłanie sprawozdania do Wojewody 

Mazowieckiego 
 



13 Opracowanie planu szkoleń  na rok 2025 wrzesień  Zebranie informacji od Naczelników  

14 
Sporządzenie sprawozdania ze szkoleń pracowników za  

rok 2023 
do 15 lutego  

Opracowanie zbiorczego zestawienia 

odbytych szkoleń przez pracowników 
 

15 Przygotowanie planu urlopów pracowników na 2024rok do15 lutego   
Zebranie od Naczelników planów i 

opracowanie zbiorczego zestawienia 
 

16 Zgłaszanie do ZUS na bieżąco Przekazanie do ZUS w ciągu 7 dni  

17 Obsługa biura rzeczy znalezionych cały rok 
Szukanie odbiorcy poprzez ogłoszenia , 

wpis do rejestru rzeczy znalezionych 
 

18 
Wydawanie decyzji w sprawie sprowadzania zwłok i 

prochów z zagranicy 
cały rok 

Wydawanie decyzji  w ciągu 3 dni od 

daty złożenia wniosku 
 

19 

Przygotowanie projektów umów oraz innej 

dokumentacji niezbędnej do świadczenia nieodpłatnej 

pomocy prawnej w roku 2024 

 

Listopad- grudzień 

Zgodnie z ustawą o nieodpłatnej pomocy 

prawnej i edukacji prawnej oraz 

przepisami wykonawczymi 
 

20 
Przekazywanie druków, zbieranie  okresowych 

informacji oraz dokumentacji z punktów nieodpłatnej 

pomocy prawnej 

Cały rok Przekazywanie raportów do MUW  

21 Przyjęcie oświadczeń majątkowych  za 2023 r.  
Do 30. Kwietnia 

 
  

22 
Realizacja zadań ustawowych 

wynikających  z  prowadzenia pracowniczych planów 

kapitałowych  

Cały rok 

Zbieranie deklaracji, przekazywanie 

informacji  i współpraca z instytucją 

finansową  

 

 

Zadania z zakresu ochrony zdrowia 

1 
Informacja o realizowanych i podjętych zadaniach z 

zakresu zdrowia publicznego 
do 31 marca 

przekazanie do Wojewody rocznej 

informacji o zrealizowanych lub 

podjętych zadaniach z zakresu zdrowia 

publicznego 

 

2 Ocena funkcjonowania SP ZOZ w Węgrowie kwiecień  

przygotowanie dla Zarządu Powiatu 

propozycji oceny funkcjonowania SP 

ZOZ w Węgrowie, która będzie 

przedstawiona na sesji Rady Powiatu 

w kwietniu  

 

3 
Ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej SPZOZ w 

Węgrowie 
Czerwiec  

Analiza raportu przedłożonego przez 

Dyrektora SPZOZ, przygotowanie 

materiału na sesję Rady – zadania 

 



realizowane we współpracy z 

Wydziałem Finansowym 

4 
Przeprowadzenie procedury związanej z przyznaniem 

stypendiów dla studentów studiów medycznych na 

kierunku lekarskim 

Kwiecień-maj  

przygotowanie dla Zarządu Powiatu 

dokumentacji niezbędnej do przyznania 

pomocy materialnej: ogłoszenie 

o  naborze, merytoryczna analiza 

zgłoszonych wniosków, skierowanie 

wniosków do zaopiniowania przez 

Dyrektora SP ZOZ, 

przygotowanie umów z osobami, 

które otrzymają pomoc 

 

5 
 

Wyznaczenie apteki pełniącej dyżury w porze nocnej 

oraz w niedziele i święta w roku 2024 

 luty  

wrzesień 

Zebranie informacji z aptek 

Przygotowanie projektu uchwały 

Zarządu Powiatu 

 

6 
Przygotowywanie aktów prawnych dotyczących 

funkcjonowania SP ZOZ w Węgrowie 
cały rok Według potrzeb  

Zadania z zakresu  obsługi Zarządu Powiatu 

 

1 Obsługa Zarządu Powiatu cały rok 

- sporządzanie protokołów posiedzeń, 

publikowanie uchwał 

Zarządu Powiatu w BIP, 

- przygotowywanie sprawozdań z pracy 

Zarządu w okresie między sesjami 

 

 

Zadania z zakresu obsługi Rady Powiatu 

1 
Sprawozdanie ST-P (statystyka powiatu: samorząd 

i transport)  dla GUS za 2023r. 
luty  Zebranie danych, sporządzenie  



i przekazanie sprawozdania w formie 

elektronicznej we wskazanym 

przez GUS terminie 

2 

 

Sprawozdanie z rozpatrywania skarg i wniosków przez 

Radę Powiatu w 2023 r. 

 

luty  

Zebranie danych, sporządzenie 

i przekazanie sprawozdania do 

Wojewody Mazowieckiego 

 

3 
Sprawozdanie z realizacji uchwał Rady Powiatu 

 za 2023 r. 

 

maj 
Zebranie danych, sporządzenie 

sprawozdania  
 

4 
Przygotowanie raportu o stanie Powiatu Węgrowskiego 

za 2023 rok 
maj 

Zebranie danych z wydziałów i 

jednostek organizacyjnych Powiatu, 

przygotowanie jednolitego dokumentu 

na sesję Rady Powiatu w czerwcu 

 

5 

 

Protokołowanie posiedzeń Rady Powiatu oraz jej 

Komisji, obsługa programu e-sesja 

 

cały rok 
Sporządzanie protokołów sesji 

i posiedzeń Komisji Rady Powiatu 
 

6 

 

Przygotowywanie projektów uchwał Rady Powiatu, 

wniosków, opinii Komisji 

 

w miarę potrzeb, przez cały rok przygotowywanie dokumentów  

7 
 

Przyjęcie oświadczeń majątkowych  radnych za 2023r. 

 

Do 30 kwietnia 

 

Zebranie oświadczeń i przekazanie 

Przewodniczącemu Rady Powiatu 
 

8 

 

Przekazywanie aktów prawa miejscowego,  informacji 

Starosty, porozumień  do publikacji w Dz. Urz. 

Województwa Mazowieckiego 

 

cały rok 

- utworzenie dokumentów 

w   formacie XML, 

- przesłanie dokumentów 

w formie elektronicznej 

i papierowej do publikacji 

 

9 
Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem BIP i 

koordynowanie działań związanych z działalnością 

zespołu redakcyjnego BIP 

cały rok 

- nadzór nad prawidłowym   

funkcjonowaniem BIP, w tym nadzór 

merytoryczny nad wprowadzaniem 

i publikowaniem informacji w BIP, 

współpraca z Wydziałami 

 

 

 

 



Zadania z zakresu administrowania budynkiem Starostwa Powiatowego w Węgrowie oraz gospodarowania transportem zakładowym 

 

1 Przygotowywanie zapytań ofertowych cały rok We własnym zakresie  

2 
Administrowanie budynkiem – wykonywanie 

przeglądów okresowych. 
cały rok 

Przez podmioty posiadające 

odpowiedzenie uprawnienia 
 

3 Sprawozdanie   GUS - typ G-02b luty                 We własnym zakresie  

4 
Gospodarowanie transportem zakładowym oraz zlecenia 

bieżących napraw i przeglądów 
cały rok We własnym zakresie  

5 

Administrowanie systemami łączności ( Internet, 

telefonia stacjonarna, telefonia VOIP,  telefonia 

komórkowa) oraz monitoringiem i systemami 

alarmowymi 

cały rok We własnym zakresie  

6 
Nadzór nad prawidłowym działaniem  

maszyn  i urządzeń 
cały rok We własnym zakresie  

7 
Koordynowanie działań z zakresu 

e-administracji 
cały rok We własnym zakresie  

     

Zadania z zakresu spraw gospodarczych 

 

 

1 Przygotowanie informacji o stanie mienia powiatu.  15 stycznia  
Uzgodnienie z Wydziałem 

Finansowym 
 

2 Sporządzenie  deklaracji na podatek od nieruchomości  31 stycznia  
Złożenie informacji do Urzędu 

Miejskiego w Węgrowie 
 

3 Sprawozdanie o stanie i ruchu środków trwałych F-03   17 lutego  Przekazanie sprawozdania do GUS  

4 
Sprawozdanie nakłady na środki trwałe służące ochronie 

środowiska   
17 lutego  Przekazanie sprawozdania do GUS  

5 
Przygotowanie danych do sprawozdania -  wykazu 

zamówień publicznych 
25 lutego  

Zebranie danych na podstawie wykazu 

zakupów  
 

6 
Stan środków trwałych po umorzeniach- przygotowanie 

do bilansu z wykonania jednostki budżetowej 
28 lutego  

Przygotowanie informacji na 

podstawie danych z programu „Środki 

trwałe” 

 

7 
Przygotowanie danych i zgłaszanie mienia do 

ubezpieczenia  
W miarę potrzeb  

We współpracy z brokerem 

ubezpieczeniowym – dot. nowego 

mienia, którego nie było czasie 

zawierania umowy ubezpieczenia 

 



8 
Wykonanie sprawozdania z wydatków i przychodów 

magazynu 
Do 5 każdego miesiąca  

Przygotowanie sprawozdania na 

podstawie ewidencji wpływów  

i przekazanie informacji do Wydziału 

Finansowego  

 

9 
Zakupy biurowe, chemiczne, spożywcze na potrzeby 

Starostwa 
cały rok 

Dokonywanie zakupów zgodnie z 

prawem zamówień publicznych 
 

10 
Przekazywanie i likwidacja środków trwałych, 

pozostałych środków trwałych i pieczęci 
cały rok 

Przeprowadzenie procedury likwidacji 

przez komisje zgodnie z Uchwałą 

Zarządu o gospodarowaniu mieniem 

 

11 
Przygotowanie materiałów do zapytania ofertowego na 

materiały biurowe i chemiczne 
30 listopada    

12 
Przygotowywanie  projektów Uchwał Zarządu z zakresu 

zarządzania mieniem 
Według potrzeb 

Opracowanie projektów uchwał np.   

w zakresie dysponowania mieniem  

Powiatu i przekazania nakładów 

inwestycyjnych 

 

13 Przyjęcie do ewidencji Starostwa środków trwałych cały rok 

Wprowadzenie do ewidencji na 

podstawie dokumentów zakupu  

 

 

 

Zadania z zakresu informatyzacji 

 

 

1 
Czyszczenie danych z dysków twardych komputerów 

wycofanych z eksploatacji w celu przekazania 

jednostkom podległym lub utylizacji 

Według potrzeb We własnym zakresie 

 

2 
Zapewnienie sprawności i ciągłości pracy 

eksploatowanych sieci i systemów informatycznych 
Cały rok We własnym zakresie 

 

3 
Utrzymywanie sprawności sprzętu komputerowego oraz 

jego serwis 
Cały rok 

We własnym zakresie i przy udziale 

serwisów zewnętrznych. 

 

4 
Administrowanie funkcjonującymi w Urzędzie 

systemami informatycznymi, stroną internetową oraz 

BIP 

Cały rok 
We własnym zakresie i przy udziale 

dostawców usług. 

 

5 
Nadzór nad  systemem archiwizacji danych 

Cały rok 
We własnym zakresie i przy udziale 

serwisów zewnętrznych. 

 

6 
Dostosowanie strony internetowej do wymogów 

określonych w ustawie o dostępności cyfrowej, 

sporządzenie raportu 

marzec Przy udziale firmy zewnętrznej 

 

7 Aktualizacja deklaracji o dostępności cyfrowej  Raz w roku do  w terminie  do  We własnym zakresie   



31 marca 

Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakładowego 

1 

- Przyjmowanie materiałów archiwalnych dokumentacji 

niearchiwalnej z poszczególnych Wydziałów; 

- Opracowanie przejętej dokumentacji; 

- Prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do 

archiwum; 

I kwartał Spisy zdawczo-odbiorcze  

2 
- Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 

- Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum 

państwowego; 

I kwartał Spisy zdawczo-odbiorcze  

3 

- Udostępnianie materiałów archiwalnych 

i dokumentacji niearchiwalnej; 

- Prowadzenie dokumentacji związanej 

z wypożyczeniem akt; 

cały rok Karty udostępnienia  

4 

Nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności 

kancelaryjnych w zakresie doboru klas z wykazu akt 

do załatwiania spraw, właściwego zakładania spraw 

i prowadzenia akt spraw. 

cały rok Okresowe kontrole  

 

Wydział Finansowy 

 

LP Treść Zadania Termin Realizacji  Sposób wykonania  Uwagi o wykonaniu  

1. Przekazanie informacji o ostatecznych kwotach 

ujętych w uchwale budżetowej na rok 2024 

styczeń  1. Nadzór nad przekazaniem 

informacji o ostatecznych 

kwotach ujętych w uchwale 

budżetowej. 
2. Przekazanie jednostkom 

organizacyjnym powiatu 

informacji o ostatecznych 

 



kwotach ujętych w uchwale 

budżetowej. 

2. 1. Nadzór nad przyjęciem planów 

finansowych na rok 2024 

2. Weryfikacja oraz analiza złożonych przez 

jednostki organizacyjne powiatu planów 

finansowych 

 styczeń  Przyjęcie planów finansowych 

od podległych jednostek .  

 

 

3. 1.Sporządzenie sprawozdania za miesiąc grudzień 

2023 r. z wykonania: - wydatków Starostwa 

Powiatowego w Węgrowie Rb-28S 

- dochodów Starostwa Powiatowego w Węgrowie  

Rb- 27S. 

1. Sporządzenie zbiorczego sprawozdania o 

wydatkach Rb-28S i dochodach Rb-27S. 

2. Sporządzenie rocznych sprawozdań Starostwa 

Powiatowego w Węgrowie rocznych o wydatkach 

Rb-28S i dochodach Rb-27S 

Do 10 stycznia  

 

 

 

 

 

1.Przekazanie sprawozdań 

Zarządowi Powiatu 

2.Przyjęcie sprawozdań od 

jednostek organizacyjnych. 

Przygotowanie sprawozdania 

zbiorczego i przedstawienie 

Regionalnej Izby  

Obrachunkowej. 

3. Przygotowanie sprawozdań 

jednostki 

 

4. 1. Sporządzanie zbiorczych sprawozdań: 

a) z udzielonej pomocy publicznej; 

b) o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach 

środków publicznych; 

c) o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie i 

rybołówstwie 

Zgodnie z rozporządzeniem  Sporządzenie sprawozdań i 

przesłanie ich drogą 

elektroniczną do Regionalnej 

Izbie Obrachunkowej w 

wymaganych terminach 

 

5. 1. Sporządzenie deklaracji PIT 4R na zaliczkę na 

podatek dochodowy od osób fizycznych za rok 

2023 

2. Sporządzanie dokumentów rozliczeniowych o 

należnych składkach na ubezpieczenia za okresy 

miesięczne. 

3. Rozliczenie pracowników starostwa 

oraz umów zleceń z podatku dochodowego od osób 

fizycznych za rok 2023 

Do 31 stycznia  

 

 

Do 5 dnia następnego 

miesiąca  

 

 luty  

1.Sporządzenie i przekazanie 

deklaracji PIT 4 R do Urzędu 

Skarbowego 

2. Przekazanie dokumentów 

do ZUS-u 

3. Przekazanie PIT osobom, z 

którymi zawarto umowy oraz 

wszystkim  pracownikom 

 

6. 1. Wyliczenie prewskazników i współczynników 

rzeczywistych za rok 2023 i planowanych na rok 

2024 w zakresie możliwości odliczeń podatku 

Luty  Przekazanie deklaracji VAT 

za styczeń wraz z korektą 

roczną roku 2023 w zakresie 

 



VAT 2.Sporządzenie korekty rocznej w deklaracji 

za I /2024 dotyczacej zastosowania rzeczywistych 

wskaźników odliczeń w roku 2023  

dokonywanych odliczeń 

prewskaźnikiem i 

współczynnikiem.  

7. Sporządzanie sprawozdań z wykonania dochodów 

budżetu za rok 2023 w zakresie zadań zleconych, 

które podlegają przekazaniu do budżetu państwa – 

Rb-27 ZZ 

Zgodnie z rozporządzeniem  Przesłanie gotowych 

sprawozdań 

sprawozdanie do : 

1.Mazowieckiego Urzędu 

Wojewódzkiego 

W Warszawie   

2. Regionalnej Izby 

Obrachunkowej 

 

8.  Rozpoczęcie wdrożenia KSEF Styczeń -lipiec 2024 Zgodnie z wymogami 

prawnymi. Dostosowanie 

programów informatycznych.  

 

9.  Przeprowadzenie okresowej oceny pracowników Luty 2024 Ocena Pracowników  

10. Składanie deklaracji podatkowych VAT-7 dla 

podatku od towarów i usług 

Do 25 dnia następnego 

miesiąca po m-cu, w którym 

powstał obowiązek 

podatkowy  

Przekazanie deklaracji 

podatkowej VAT-7 

do Urzędu Skarbowego w 

Węgrowie. 

 

11. Przyjęcie do ewidencji środków trwałych majątku 

powiatowego i Skarbu Państwa 

Cały rok  Przyjęcie na stan środków 

trwałych majątku 

powiatu na podstawie decyzji 

komunalizacyjnych. 

Przekazanie środków 

trwałych jednostkom 

organizacyjnym 

powiatu, które administrują 

tym majątkiem. 

 

12. Sporządzanie deklaracji VAT 7 i przesyłanie JPK  Cały rok Na podstawie deklaracji 

cząstkowych składanych przez 

jednostki organizacyjne 

powiatu sporządzanie 

deklaracji całościowej oraz na 

podstawie przekazanych drogą 

elektroniczną rejestrów 

 



sprzedaży i zakupów 

przekazywanie do MF 

jednolitych plików 

kontrolnych zgodnie z 

Ordynacją Podatkową.  

13. Sporządzenie zbiorczych sprawozdań z wykonania 

budżetu Powiatu za 2023 rok w zakresie zadań 

własnych i z zakresu administracji rządowej 

sprawozdanie o dochodach i wydatkach budżetu – 

Rb- 27S, Rb-28S, Rb-31, Rb-34, Rb-50, Rb-33 

luty  Przyjęcie sprawozdań od 

jednostek organizacyjnych 

powiatu, sporządzenie 

zbiorczych sprawozdań i 

przesłanie odpowiednia do: 

1.Mazwoieckiego Urzędu 

Wojewódzkiego w Warszawie  

2.Najwyższej Izby Kontroli 

3.Regionalnej Izby 

Obrachunkowej w 

ustalonym w rozporządzeniu 

terminie. 

 

14.  Przygotowanie emisji obligacji na rok 2024  Do 31 marca 1. Podjęcie uchwały w 

sprawie emisji 

obligacji 

2. Wystąpienie o opinię 

do RIO o możliwości 

emisji obligacji 

3. Rozpoczęcie 

procedury PZP  

 

15. 1.Sprawozdanie z realizacji budżetu powiatu za 

2023rok 

2. Przygotowanie sprawozdania z wykorzystania 

środków z funduszu pomocy za rok 2023 

2. Informacja o stanie mienia zgodnie z art. 267 

ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych 

3..Sporządzenie r-ku zysków i strat Starostwa 

Powiatowego i Skarbu Państwa oraz zbiorczych 

rachunków zysków i strat jednostek budżetowych 

za 2023 rok 

Do 31 marca  

 

Do 31 marca  

 

 

 

 

m-c marzec/kwiecień 

 

 

Nadzór nad przygotowaniem 

sprawozdania 

opisowego za 2022 rok. 

Zebranie materiałów 

od jednostek budżetowych. 

Przygotowanie 

części opisowej z wykonania 

budżetu 2022 r. 

Przedstawienie dla Zarządu 

 



Sporządzenie zestawienia zmian w funduszu 

Starostwa Powiatowego i Skarbu Państwa oraz 

zbiorczych zestawień zmian w funduszu jednostek 

budżetowych za 2023 rok . 

4. Sporządzenie bilansu Starostwa Powiatowego i 

Skarbu Państwa oraz zbiorczych bilansów 

jednostek budżetowych za 2023 rok oraz bilansu 

budżetu powiatu. 

5 Przygotowanie sprawozdania finansowego 

jednostki samorządu terytorialnego za 2023 rok 

6. Sporządzenie bilansu skonsolidowanego JST  

 

 

 

 

 

m-c marzec/kwiecień  

 

Do dnia 30 kwietnia  

Do 30 czerwca  

sprawozdania liczbowego oraz 

części opisowej zgodnie z art. 

267 i 269 ustawy o finansach 

publicznych. 

Przygotowanie zbiorczego 

sprawozdania i  

przedstawienie do RIO. 

3. Przygotowanie zbiorczego 

sprawozdania i 

przedstawienie do RIO. 

4. Przygotowanie zbiorczego 

sprawozdania i 

przedstawienie do RIO 

5. Przedstawienie 

sprawozdania Zarządowi 

Powiatu 

16. Sporządzenie informacji z wykonania budżetu 

powiatu za I kwartał 2024 roku 

 kwiecień  1. Przyjęcie sprawozdań 

jednostkowych oraz 

sporządzenie sprawozdania 

zbiorczego, 

opracowanie informacji za I 

kwartał 2024 

 

 

17. Przygotowanie do publicznej wiadomości 

informacji zgodnie z art.37 ustawy o finansach 

publicznych 

 maj Opracowanie informacji z 

wykonania budżetu 

za 2024 rok 

 

18. 1. Sporządzenie zbiorczych sprawozdań z 

wykonania budżetu za I pół. 2024 roku 

 

 

2. Sporządzenie informacji kwartalnej za II kwartał 

2024 roku 

 lipiec  1.Przyjęcie sprawozdań 

jednostkowych i 

sporządzenie zbiorczego. 

2.Opracowanie i 

opublikowanie informacji 

za II kwartał  

 

19. 1. Sporządzenie informacji z przebiegu wykonania 

budżetu powiatu za I półrocze 2024 roku. 

 

do 31 sierpnia 

 

 

Nadzór nad opracowaniem 

informacji za 

I półrocze 2024 roku. 

 



 

2. Sporządzenie informacji o kształtowaniu się 

WPF w tym o przebiegu realizacji przedsięwzięć 

 

do 31 sierpnia 

Opracowanie informacji za I 

półrocze 2024 r 

Nadzór nad opracowaniem 

informacji za I półrocze 

2024roku. 

Opracowanie informacji za I 

półrocze 2024 r 

20. Złożenie wniosku o uruchomienie procedury PZP 

w zakresie wyłonienia Banku do obsługi budżetu 

Powiatu i Jego jednostek organizacyjnych  

Do 30 września  1. Przeprowadzenie kalkulacji 

szacunkowej wartości 

zamówienia i złożenie 

wniosku do wydziału IR  

 

21. 1.Prace nad projektem uchwały budżetowej na 

2025 

rok i nad Wieloletnią Prognozą Finansową. 

 

2.Sporządzenie sprawozdania z wykonania budżetu 

powiatu za III kwartał 2024 roku. 

 

 

 

 

 

3. Sporządzenie informacji kwartalnej za III 

kwartał 2024 roku 

Do 30 września 

 

 

 

Październik   

 

 

 

 

 

 

Październik 

1. Koordynacja i nadzór nad 

pracami nad 

projektem budżetu i nad 

Wieloletnią 

Prognozą Finansową. 

2. Przyjęcie projektów planów 

finansowych 

jednostek organizacyjnych 

powiatu oraz 

inspekcji i straży.  

 

2. Przyjęcie sprawozdań 

jednostkowych oraz 

sporządzenie sprawozdań 

zbiorczych. 

 

3. Opracowanie informacji za 

III kwartał 

 

22. Sporządzanie sprawozdań z wykonania dochodów 

budżetu w zakresie zadań zleconych, które 

podlegają 

przekazaniu do budżetu państwa – Rb – 27 ZZ 

Zgodnie z rozporządzeniem Przesłanie sprawozdań do : 

1.Dolnośląskiego Urzędu 

Wojewódzkiego 

W Warszawie  

2.Regionalnej Izby 

Obrachunkowej 

 



23 Zmiany uchwały budżetowej w roku 2024 

Zmiany uchwały o wieloletniej prognozie 

finansowej. 

Cały rok 

zgodnie ze 

złożonymi i 

zweryfikowanymi 

wnioskami 

Nadzór nad zmianami 

uchwały budżetowej i 

uchwały o WPF. 

Przygotowanie projektów 

uchwał o zmianie budżetu na 

2023 r. i projektów uchwał o 

WPF. 

 

24. Analiza sprawozdań miesięcznych jednostek 

budżetowych z wyłączeniem jednostek 

oświatowych 

do 30-tego dnia 

miesiąca po 

zakończeniu okresu 

sprawozdawczego 

Przygotowanie analizy z 

wykonania planów 

finansowych dla Zarządu 

Powiatu 

 

25. Opracowanie projektu uchwały budżetowej na 

2025 rok wraz z objaśnieniami i załącznikami. 

Listopad 1. Przedłożenie Zarządowi 

projektu uchwały 

budżetowej. 2.Przekazanie (w 

terminie 7 dni 

od przedłożenia projektu 

uchwały 

budżetowej) podległym 

jednostkom 

informacji o kwotach ujętych 

w projekcie 

uchwały budżetowej celem 

opracowania 

projektów planów 

finansowych. 

 

26. Przygotowanie projektu Wieloletniej Prognozy 

Finansowej Powiatu Węgrowskiego wraz z kwotą 

długu i objaśnieniami 

listopad Przygotowanie projektu 

uchwały w sprawie 

wieloletniej prognozy 

finansowej powiatu 

lubańskiego wraz z kwotą 

długu, 

załącznikiem dotyczącym 

przedsięwzięć 

wieloletnich oraz z 

objaśnieniami 

 



27. Weryfikacja projektów planów finansowych oraz 

opracowanie projektu planu finansowego Urzędu 

Grudzień  Na podstawie informacji o 

kwotach ujętych 

w projekcie uchwały 

budżetowej, jednostki 

organizacyjne powiatu 

składają planów , 

które zostają zweryfikowane 

przez Zarząd 

Powiatu pod względem ich 

zgodności z 

uchwałą budżetową. 

 

28. Przekazanie informacji o kwotach ujętych w 

uchwale budżetowej ( po uchwaleniu budżetu 

powiatu na 2025 rok) 

W terminie 21 dni 

od uchwalenia przez 

Radę Powiatu 

uchwały budżetowej 

na 2025rok 

Przesłanie informacji do 

jednostek 

organizacyjnych powiatu. 

 

29. Prowadzenie kosztów inwestycji i rozliczanie 

zadań inwestycyjnych 

Cały rok Rozliczanie pod względem 

formalnorachunkowym 

inwestycji i przyjęcie na stan 

środków trwałych 

 

30. 1.Sporządzanie i rozliczanie wynagrodzeń 

 

 

 

 

2. Wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniu 

do końca każdego 

miesiąca 

 

 

 

cały rok 

1.Sporządzanie i rozliczanie 

wynagrodzeń 

pracowników Starostwa 

Powiatowego w 

Węgrowie 

2. Wystawianie zaświadczenia 

o wynagrodzeniu na bieżąco 

zgodnie z prośbami 

pracowników 

 

31. Prowadzenie ewidencji księgowej. Cały rok 1.Sprawdzanie dokumentów 

księgowych pod 

względem rachunkowym. 

2.Dekretowanie, rejestracja i 

księgowanie 

 



dokumentów księgowych 

32. 1.Sprawdzanie dokumentów księgowych pod 

względem rachunkowym. 

2.Dekretowanie, rejestracja i księgowanie 

dokumentów księgowych 

do 10. dnia 

każdego następnego 

miesiąca 

Sporządzanie miesięcznych 

sprawozdań o 

dochodach i wydatkach 

Starostwa Powiatowego w 

Węgrowie (Rb-27S i Rb-28S). 

 

33. Sporządzanie kwartalnych sprawozdań o 

dochodach, wydatkach, należnościach i 

zaległościach Starostwa 

kwartalnie do 10. dnia  

miesiąca po kwartale 

Sporządzanie kwartalnych 

sprawozdań o 

dochodach, wydatkach, 

należnościach i zaległościach 

 

34. Rozliczanie opłat ewidencyjnych do 10. każdego miesiąca Rozliczanie i odprowadzanie 

opłat ewidencyjnych do Biura 

Administracyjno- 

Gospodarczego MSWiA 

 

35. Opracowywanie i aktualizacja zarządzeń w sprawie 

prowadzenia rachunkowości i w sprawozdawczości 

Cały rok Zgodnie ze zmianami w 

przepisach prawa w tym 

zakresie. 

 

36. Rozliczanie dochodów Skarbu Państwa do 15. i do 25.dnia każdego 

miesiąca 

Przekazywanie 

zgromadzonych dochodów 

Skarbu Państwa do 15 i 25-

tego każdego miesiąca 

 

37. 1.Windykacja należności Skarbu Państwa 

2. Windykacja należności powiatu 

Cały rok Wystawianie wezwań do 

zapłaty, kompletowanie 

dokumentacji i przedstawienie 

radcy prawnemu celem 

skierowania na drogę sądową. 

 

38 Lokowanie wolnych środków budżetowych Cały rok Dokonywanie analizy 

możliwości lokowania 

wolnych środków 

budżetowych 

 

39. Przygotowanie projektów Uchwał Rady Powiatu i 

Zarządu dotyczących spraw budżetowych i 

finansowych oraz WPF 

Cały rok  Przygotowanie projektów 

uchwał Rady Powiatu i 

Zarządu dotyczących spraw 

 



budżetowych i finansowych a 

wynikających z ustawy o 

finansach publicznych. 

Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami 

 

Lp. Treść Zadania Termin Realizacji  Sposób wykonania Uwagi o wykonaniu  
1 Okresowa ocena pracowników I-III Przeprowadzenie okresowej oceny pracownika zgodnie z 

regulaminem  

Arkusze ocen 

 

 

2 

 

 

Inwentaryzowanie powiatowego zasobu 

nieruchomości 

 

 

I-XII 

 

Sporządzanie kart inwentaryzacyjnych nieruchomości, 

kompletowanie dokumentacji prawnej i finansowej, 

spisywanie protokołów zdawczo-odbiorczych. 

Występowanie do Wojewody o wydanie decyzji 

 

 

Karty inwentaryzacji, 

decyzje 

 

3 

 

Zawieranie umów najmu, dzierżawy odnośnie 

gruntów zasobu Skarbu Państwa i Powiatu 

Węgrowskiego 

 

 

I-XII 

 

Opracowywanie informacji, sprawozdań, 

projektów umów najmu, dzierżawy 

 

 

Pisma, umowy 

 

4 

 

Ujawnienie w księgach wieczystych prawa 

własności Skarbu Państwa oraz JSP. (Dz.U.nr 

191,poz.1365) 

 

I-XII 

 

Zakładania ksiąg wieczystych, regulowanie zapisów w 

kw,  

 

Kompletowanie 

dokumentacji, wypisy i 

wyrysy, wnioski 

 

 

5 

 

Zlecanie wycen nieruchomości 

 

I-XII 

 

Kompletowanie dokumentacji, zlecenie wycen 

 

Pisma, zlecenia 

 

 

6 

 

Zarządzanie zasobem nieruchomości Skarbu 

Państwa: 1) udzielenie zgody wejścia na grunt z 

inwestycją, 

 2) wycinka drzew 

 

 

 

I-XII 

 

Udzielenie zgody wejścia na grunt z inwestycją, 

wycinka drzew 

 

Uzyskiwanie decyzji wójta 

lub burmistrza 



 

7 
 

Ustanowienie i wykreślenie hipoteki Skarbu 

Państwa 

 

 

I-XII 
 

Kompletowanie dokumentacji 

 
wnioski do sądu, 

zaświadczenia 

 

 

8 

 

Naliczanie opłat za wieczyste użytkowanie i trwały 

zarząd oraz zmiana terminu opłat 

 

I-XII 

 

 

Kompletowanie dokumentacji : rejestr opłat, obliczanie 

należności 

 

Pisma, wykaz do Wydziału 

Finansowego 
9  

Umarzanie płatności z tytułu dzierżawy i najmu, 

rozkładanie na raty  

 

 

I-XII 
 

Kompletowanie dokumentacji, obliczenie należności, 

zlecenie wywiadu, umowy 

 
Umowy 

 

 

10 

 

 

Przekształcanie prawa wieczystego użytkowania w 

prawo własności, wykup prawa wieczystego 

użytkowania 

 

 

 

I-XII 

 
 

Przyjmowanie wniosków, obliczanie zaliczek, zlecenie 

wycen, przygotowanie dokumentacji 

 
Decyzje, przekazywanie 

wykazów do Wydziału 

Finansowego, informacje dla 

płatnika 

 

 

11 

 

Oddawanie w trwały zarząd i wygaszanie trwałego 

zarządu 

 

 

I-XII 
 

Przygotowanie dokumentacji 

 
Pisma, decyzje 

 

 

12 

 

 

 

Zbywanie nieruchomości 

 

 

 

I-XII 

 

 

Przygotowanie dokumentacji: uchwały i zarządzenia, 

regulamin przetargu, ogłoszenie o przetargu, informacje, 

protokoły, zarządzenia, ogłoszenia 

 

 
Przygotowanie 

dokumentacji: uchwały i 

zarządzenia, regulamin 

przetargu, ogłoszenie o 

przetargu, protokoły 

 

 

13 

 

Prowadzenie postępowań wywłaszczeniowych, 

odszkodowawczych, ograniczenie sposobu 

użytkowania 

 

 

I-XII 
 

Postępowanie administracyjne i odszkodowawcze z 

urzędu i na wniosek inwestora realizującego cele 

publiczne; 

 
Zlecenia, pisma, decyzje 

 

 

14 

 

 

Prowadzenie ewidencji  użytkowania wieczystego, 

dzierżaw, najmu – oprogramowanie UW5 

 

I-XII 

 

 

 

 

Aktualizacja bazy użytkowania wieczystego, dzierżawy, 

najem, sprawozdawczość, przypisy, odpisy  

 

 

Aktualizacja bazy 

użytkowania wieczystego, 

dzierżawy, najem, 

sprawozdawczość, przypisy, 



odpisy 

 

15 Modernizacja ewidencji gruntów i budynków 

 

 

I-XII 
 

Przygotowanie warunków technicznych 

Kompletowanie dokumentacji , zlecenia 

 
Pisma, zlecenia 

 

 

16 

 

Aktualizowanie i opracowanie informatycznej 

bazy zasobu SP i Powiatu zgodnie z art. 23 ugn.  – 

moduł ewopis: mienie 

 

I-XII 
 

Wprowadzenie zmian, kompletowanie dokumentacji, 

zakładanie teczek dla nieruchomości SP i Powiatu 

 
Aktualizacja danych 

 

17 

 

Nadawanie prawa własności działek siedliskowych 

i będących w dożywotnim użytkowaniu 

 

I-XII 
 

Badanie stanu prawnego, regulowanie prawa własności 

w księgach wieczystych, naliczenie rat kapitałowych, 

wykreślenie ciężarów realnych 

 

 

  Pisma, zlecenia,  decyzje 

 

18 

 

Udzielanie informacji dot. rekompensat za mienie 

pozostawione poza obecnymi granicami państwa 

polskiego  

 

 

I-XII 

 

Udzielenie informacji, odpowiedzi na pisma, 

postępowania 

 
Informacja, pisma 

 

19 

 

Udostępnianie nieruchomości w trybie art.124b 

 i 125 ugn 

 

 

I-XII 

 

Przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentacji, 

oględziny, prowadzenie postępowań 

 

 
Pisma, postanowienia, 

rozprawy, decyzje 

 

20 

 

Weryfikacja i ewidencjonowanie robót 

geodezyjnych 

 

I-XII 

 

Prowadzenie dziennika zamówień oraz ewidencji robót 

geodezyjnych w systemie Ośrodek 

 
Dokonywanie wpisów w 

systemie 

 

 

 

21 

 

 

Wydawanie wypisów i wyrysów oraz naliczanie 

opłat (DOO) 

 

 

I-XII 

 

Prowadzenie dziennika zamówień w systemie Ośrodek, 

wykonywanie wyrysów i wypisów, naliczanie opłat na 

podst. Obowiązujących stawek, wystawienie Dokumentu 

Obliczenia Opłaty 

 

 
Dokonywanie wpisów w 

systemie, Dokumenty 

Obliczenia Opłaty 



 

 

22 

 

 

Udostępnianie kopii map z zasobu 

 

 

I-XII 

 

Prowadzenie dziennika zamówień w systemie Ośrodek, 

wykonywanie reprodukcji, rejestracja kopi mapy lub 

wydruku, naliczenie opłaty na podstawie 

obowiązujących stawek, wystawienie Dokumentu 

Obliczenia Opłaty 

 

 
Dokonywanie wpisów w 

systemie, Dokumenty 

Obliczenia Opłaty 

 

23 

 

Udostępnienie materiałów i map z zasobu 

geodezyjnego do zgłoszonych prac geodezyjnych 

 

I-XII 

 

Wykonywanie wydruku map i materiałów z zasobu, 

prowadzenie dziennika zamówień w systemie Ośrodek 

 

 
Wykonywanie reprodukcji 

 

24 

 

Udostępnianie materiałów zasobu w ramach 

zgłoszeń uzupełniających, naliczenie opłat za 

dodatkowe materiły do  prac geodezyjnych (DOO) 

 

I-XII 

 

Naliczenie opłat na podstawie obowiązujących stawek, 

wystawienie Dokumentu Obliczenia Opłaty 

 

 
Dokumenty Obliczenia 

Opłaty 

 

25 

 

Weryfikacja zbiorów danych oraz innych 

materiałów przekazywanych do podgik 

 

I-XII 

 

Weryfikacja  pod względem kompletności 

przekazywanych dokumentów i zgodności z przepisami 

prawa 

  

 

 
Protokoły weryfikacji, 

włączenie dokumentacji do 

zasobu podgik 

 

26 

 

Wyłączenie dokumentów, które utraciły 

przydatność użytkową  znajdujących się w zasobie 

 

I-XII 

 

Kompletowanie dokumentacji zasobu przejściowego do 

wyłączenia, przygotowywanie protokołów 

 

 
Protokoły, wyłączenia  

 

 

27 

 

 

Koordynacja  usytuowania projektowanych sieci 

uzbrojenia terenu i naliczenie opłat z uzgodnienia 

 

 

 

 

I-XII 

 

Wydawanie opinii, prowadzenie dziennika zamówień w 

systemie  Ośrodek, aktualizowanie map przeglądowych  

uzgadnianych projektów, przygotowanie Dokumentu 

Obliczenia Opłaty 

 

 

Protokoły z narady 

koordynacyjnej, Dokumenty 

Obliczenia Opłaty 

 

 

28 

 

Prowadzenie części opisowej operatu egib w 

programie ewopis 

 

I-XII 

 

Bieżące wprowadzanie zmian do systemu ewopis 

Wprowadzanie zmian na 

podstawie ostatecznych 

decyzji administracyjnych, 

postanowień sądów, aktów 

notarialnych, wykazów 

zmian danych ewidencyjnych 

 



 

29 

 

Prowadzenie części graficznej operatu egib w 

systemie EWMAPA FB, prowadzenie bazy 

GESUT, BDOT 

 

I-XII 

 

Bieżące wprowadzenie zmian w zbiorach egib w 

systemie cyfrowym  

 

 
Aktualizacja zbioru egib 

 

 

30 

 

 

Prowadzenie rejestru cen  nieruchomości  w 

systemie ewopis 

 

 

I-XII 

 

 

Bieżące wprowadzenie danych do systemu  

 
Wprowadzenie danych na 

podstawie aktów 

notarialnych i wyciągów z 

operatów szacunkowych  

 

 

31 

 

Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów 

 

 I-XII 

 

Zlecenie wykonania operatów klasyfikacyjnych, 

upoważnienie klasyfikatora, wydawanie decyzji o 

zmianie klasyfikacji 

 

 
Zlecenia, upoważnienie,  

decyzje  

 

32 

 

Wykonanie okresowych zestawień i sprawozdań z 

egib 

 

I-XII 

 

Wykonanie półrocznych i rocznych sprawozdań 
 

Przekazanie danych do GUS 

 

33 

 

Współpraca z Krajowym Ośrodkiem Wsparcia 

Rolnictwa, kontrola i przekazywanie danych do 

krajowego systemu ewidencji producentów 

 

 

I-XII 

 

Analiza danych programami kontrolującymi, 

przekazanie danych za pośrednictwem WINGiK zgodnie 

z harmonogramem uzgodnionym z ARMiR 

 
Przekazanie danych  

 

34 

 

Zabezpieczenie i ochrona danych powiatowego 

zasobu geodezyjnego i kartograficznego, analiza 

prawidłowości pracy oprogramowania 

 

 

 

I-XII 

 

Sporządzenie i przekazanie kopii bazy danych do 

WINGiK przy współpracy z Informatykiem Starostwa  

 
kopia bazy danych na 

wymiennym twardym dysku 

 

 

35 

 

 

Gospodarowanie środkami budżetu Wydziału 

GKKiGN 

 

 

I-XII 

 

Wydatkowanie środków budżetowych zgodnie z 

uchwalonym planem w celu realizowania zadań 

własnych i zadań zleconych Starostwa 

 

 
 

Umowy, zlecenia, faktury 

 

36 

 

Przygotowanie warunków technicznych do zapytań 

ofertowych, przetargów na wyłonienie 

wykonawców opracowań i odbiór dokumentacji 

 

 

 

I-XII 

 

Analiza materiałów w zasobie PODGiK, przygotowane 

projektów modernizacji,  warunków technicznych, 

protokoły odbioru, weryfikacji 

 
Umowy, zlecenia, protokoły 

kontroli, weryfikacji 



 

37 

 

Udostępnianie informacji z zakresu egib  urzędom 

skarbowym, komornikom sadowym, ZUS, KCIK 

 

 

 

I-XII 

 

Wykonanie analizy informacji w bazie danych w 

aspekcie skierowanych zapytań 

 
Przekazanie danych lub 

informacji negatywnych  

38 Okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych I-XII Sprawdzenie zgodności treści mapy ze stanem 

faktycznym na gruncie oraz z treścią dokumentów 

źródłowych stanowiących podstawę wpisu do ewidencji 

Umowy, zlecenia, 

sprawozdania z weryfikacji 

39 Regulowanie własności wspólnot gruntowych i 

mienia gromadzkiego 

I-XII Gromadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji Pisma, zawiadomienia,  

decyzje 

40 Analiza nieruchomości Skarbu Państwa 

przeznaczonych do przekazania do Krajowego 

Zasobu Nieruchomości 

I - IV Sporządzenie wykazu nieruchomości wraz z opisem 

nieruchomości 

Wykazy, pisma - opisy 

 

Wydział  Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa    

Lp. Treść Zadania Termin Realizacji Sposób wykonania Uwagi o wykonaniu 
 

1. 
 

Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy 

Prawo Ochrony Środowiska 

Cały rok  

Wydanie decyzji 
 

2. Sprawozdanie OŚ-4p 21 .02.2024 Sprawozdanie  

3. Udostępnianie informacji o środowisku Cały rok Zgodnie z wnioskiem  
4. Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy o 

odpadach 

Cały rok Wydanie decyzji  

 

 

5. 

 

 

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo 

wodne 

 

 

Cały rok 

Nadzór nad spółkami 

wodnymi 

Podawanie do publicznej 

wiadomości zawiadomień o 

wszczęciu postepowania 

przed wydaniem pozwolenia 

wodnoprawnego 

 



6. Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy 

Prawo geologiczne i górnicze 

Cały rok Wydawanie decyzji 

Zatwierdzanie dokumentacji 

Zatwierdzanie projektów 

robot geologicznych  

Przyjmowanie zgłoszeń 

 

7. Sprawozdanie 0Ś-26 31.03.2024 Sprawozdanie  

 

8. 

 

Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy o 

ochronie gruntów rolnych i leśnych 

 

Cały rok 

Wydanie decyzji, 

postanowień  

 Pisma 

Zawiadomienia 

 

9. Sprawozdanie RRW 11 Marzec 2024 Sprawozdanie  

10. Sprawozdanie RRW 12 styczeń 2024 Sprawozdanie  

11. Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy o 

ochronie przyrody 

Cały rok Wydanie decyzji 

Zaświadczenia 
 

12. Organizacja wyjazdu delegacji powiatowej na 

Dożynki Województwa Mazowieckiego wraz z 

przygotowaniem Wieńca Dożynkowego 

Sierpień- wrzesień 2024 organizacja  

13.  

Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy o 

lasach 

 

Cały rok 

Wydanie decyzji 

Nadzór nad gospodarką 

leśna w lasach 

niestanowiących własności 

Skarbu Państwa 

 

 

14. 

Sprawozdanie LO-1 Luty 2024 Sprawozdanie  

15. Sprawozdanie LO-3 Luty 2024 -//-  

16. Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy 

prawo łowieckie ,  

Zawiadomienie o naliczeniu czynszu z tytułu 

dzierżawy obwodu łowieckiego 

Cały rok 

 

 

31.03.2024 

 

 

 

Zawiadomienia 

 

17. Zamieszczanie informacji na stronie internetowej 

BIP Starostwa 

Cały rok Zamieszczenie informacji  

18. Wprowadzanie informacji do Publicznego wykazu 

danych o dokumentach zawierających informacje o 

środowisku i jego ochronie 

Cały rok Wprowadzenie danych  



19.  

Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy o 

rybactwie śródlądowym 

 

Cały rok 

Wydawanie kart 

wędkarskich 

 

 

 

20. 
Prowadzenie postępowań z zakresu ustawy o 

pojazdach wycofanych z eksploatacji 

Cały rok Wydawanie decyzji  

 

21. 

Udostępnianie informacji publicznej Cały rok Zgodnie z wnioskiem  

22. Sprzątanie świata Wrzesień 2024 Zakup worków i przekazanie 

do szkół 
 

23. Wydawanie zaświadczeń na podstawie 

uproszczonych planów i inwentaryzacji stanu lasu 

z ustawy o lasach 

Cały rok Wydawanie zaświadczeń  

24. Ustalenie czynności gospodarczych Cały rok Ustalenie czynności 

gospodarczych 
 

25. Wydawanie świadectwa legalności pozyskania 

drewna 

Cały rok Świadectwo legalności 

pozyskania drewna 
 

27 Rozstrzygnięcie  i podsumowanie konkursu 

„Mój las” 

Maj 2024 Powołanie komisji 

konkursowej i wręczenie 

nagród 

 

28. Rejestracja jachtów i innych jednostek 

pływających o dł. do 24 m 

Cały rok Rejestracja jachtów i innych 

jednostek pływających 
 

29 System Informacyjny o Instalacjach 

wytwarzających Promieniowanie 

ElektroMagnetyczne 

Cały rok Wprowadzanie zgłoszeń 

instalacji wytwarzających 

promieniowanie 

elektromagnetyczne 

 

 

 

 

LP Treść zadania Termin realizacji Sposób wykonania Uwagi 

1. 1

. 

Sprawozdanie z realizacji zadań określonych w ustawie 

o kierujących pojazdami (dla Wojewody Mazowieckiego) 

do 12 stycznia wprowadzenie danych 

i przekazywanie informacji 

za rok 

poprzedni 



2. 2

. 

Zestawienie dot. wydanych uprawnień w krajowych przewozach drogowych 

(dla Ministerstwa Infrastruktury Dep. Transportu Drogowego) 

do 15 stycznia 

i do 15 lipca 

wprowadzenie danych 

i przekazywanie informacji 

 

3. 3

. 

Sprawozdanie dot. publicznego transportu zbiorowego 

(dla Urzędu Marszałkowskiego Województwa Mazowieckiego) 

do 31 stycznia wprowadzenie danych 

i przekazywanie informacji 

za rok 

poprzedni 

4. 4

. 

Sprawozdanie dot. transportu drogowego do 15 lutego analiza i wprowadzenie 

danych 

za rok 

poprzedni 

5. 6

. 

Przygotowanie wniosku o dopłatę na rok następny z Funduszu rozwoju 

przewozów autobusowych  

listopad/grudzień analiza danych i złożenie 

wniosku 

 

6. 7

. 

Przygotowywanie comiesięcznych wniosków o dopłatę z Funduszu rozwoju 

przewozów autobusowych 

styczeń-listopad analiza danych i złożenie 

wniosku 

 

7. 8

. 

Rejestracja i wyrejestrowanie pojazdów styczeń-grudzień decyzja administracyjna  

8. 9

. 

Wydawanie uprawnień do kierowana pojazdami oraz zezwoleń styczeń-grudzień decyzja administracyjna  

9. 1

0

. 

Cofanie i zatrzymywanie uprawnień do kierowania pojazdami styczeń-grudzień decyzja administracyjna  

10. 1
0

. 

Wydawanie licencji, zezwoleń i zaświadczeń dot. transportu drogowego styczeń-grudzień decyzja administracyjna  

11. 1
1

. 

Udostępnianie informacji dotyczących pojazdów styczeń-grudzień zaświadczenie  

12. 1
2

. 

Udostępnianie informacji dotyczących kierowców styczeń-grudzień zaświadczenie  

13. 1
3

. 

Kontrola ośrodków szkolenia kierowców i stacji kontroli pojazdów styczeń-grudzień protokół  

14. 1
4

. 

Prowadzenie rejestru przedsiębiorców prowadzących OSK i SKP styczeń-grudzień zaświadczenie  



15. 1
5

. 

Wydawanie uprawnień diagnostom i instruktorom styczeń-grudzień zaświadczenie  

16. 1
6

. 

Przygotowanie uchwały w sprawie ustalenia wysokości opłat 

za usunięcie pojazdów z dróg i przechowywanie na parkingu 

do 30 listopada uchwała  

17. 1
7

. 

Przygotowywanie wniosków o przepadek pojazdów styczeń-grudzień wniosek  

18. 1
8

. 

Naliczanie kar pieniężnych za niedopełnienie obowiązku rejestracji pojazdu 

na terytorium RP lub niezawiadomienie o nabyciu albo zbyciu pojazdu 

styczeń-grudzień decyzja administracyjna  

 

                                                                                                                                                                                                                                      

 

Wydział Architektury i Budownictwa 
 

LP Treść zadania Termin 

realizacji  

Sposób wykonania      Uwagi  

1.  Przygotowywanie pozwoleń na budowę 

2024 rok 

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

2.  Przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze budowy 

oraz wykonywania robót budowlanych nie 

objętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia 

na budowę 

2024 rok 

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 



3.  Zgłaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz 

wykonywania robót i nakładanie obowiązku 

uzyskania pozwolenia na budowę 

2024 rok 

na podstawie wniosku 

zainteresowanego 

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

4.  Przyjmowanie zgłoszenia o rozbiórce nie 

objętej obowiązkiem uzyskania pozwolenia 2024 rok 

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

5.  Nakładanie obowiązku usunięcia 

nieprawidłowości w projekcie budowlanym i 

zatwierdzanie projektu budowlanego 

2024 rok na podstawie wniosku 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

6.  Stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o 

pozwoleniu na budowę 2024 rok 

własne Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

7.  Prowadzenie rejestrów w formie 

elektronicznej i papierowej : wniosków o 

pozwolenia na budowę, decyzji o pozwolenie 

na budowę 

2024 rok 
własne  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

8.  Przygotowywanie pozwoleń na zmianę 

sposobu użytkowania obiektu budowlanego 2024 rok 

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

9.  Przekazywanie organom nadzoru 

budowlanego kopii decyzji ,postanowień i 

zgłoszeń wynikających z prawa budowlanego, 

współpraca z nadzorem budowlanym  

2024 rok 

własne Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 



10.  Potwierdzanie spełnienia wymagań 

samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celów 

ustanowienia odrębnej własności lokali 

2024 rok 
na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 

1994r o własności lokali (Dz. U. z 

2021r, poz. 1048 z późn.zm.) 

11.  Potwierdzanie powierzchni użytkowej i 

wyposażenia technicznego domu 

jednorodzinnego dla celów dodatku 

mieszkaniowego 

2024 rok 

na wniosek 

zainteresowanego 

Zaświadczenia wydawane w celu 

ubiegania się o dodatek mieszkaniowy 

12.  Wydawanie  decyzji o ustaleniu lokalizacji 

drogi w odniesieniu do dróg gminnych i 

powiatowych 
2024 rok 

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 

10.04.2003r o szczegółowych zasadach 

przygotowania i realizacji inwestycji w 

zakresie dróg publicznych (Dz. U. z 

2023r nr 162 z późn. zm.) 

13.  Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem 

bądź odmową zgody na odstępstwo od 

przepisów techniczno-budowlanych  
2024 rok  

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

14.  Prowadzenie uzgodnień ze służbami ochrony 

zabytków przy: wydawaniu pozwoleń na 

budowę, wydawaniu pozwoleń na rozbiórkę, 

obiektów wpisanych do rejestrów zabytków 

oraz obiektów budowlanych objętych ochroną 

konserwatorską (a nie wpisanych do rejestrów 

zabytków) na podstawie miejscowych planów 

zagospodarowania przestrzennego 

2024 rok  

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

15.  Wydawanie dzienników budów lub obiektów 

budowlanych 2024 rok 

na wniosek 

zainteresowanego  

Na podstawie Ustawy z dnia 7 lipca 

1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 

2023r. poz. 682 z późn.zm.) 

16.  Prowadzenie statystyki z zakresu budownictwa  do 3 dnia 

roboczego po 

każdym miesiącu 

sprawozdawczym 

własne Na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 

1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 

2012 r. poz. 591) oraz rozporządzenia 

Rady Ministrów z dnia 15 grudnia 1998 

a. meldunek z przyrostów mieszkaniowych – 

B06  

 



b. sprawozdanie z ubytków mieszkań – B07u do 10 dnia 

roboczego po 

każdym kwartale 

sprawozdawczym 

r. w sprawie szczegółowych zasad 

prowadzenia, stosowania i 

udostępniania krajowego rejestru 

urzędowego podziału terytorialnego 

kraju oraz związanych z tym 

obowiązków organów administracji 

rządowej i jednostek samorządu 

terytorialnego (Dz. U. Nr 157, poz. 

1031, z późn. zm.1)) 

 

 

c. sprawozdanie z wydanych pozwoleń na 

budowę – B05 

do 10 dnia 

roboczego po 

każdym kwartale 

sprawozdawczym 

d. sprawozdanie z pozwoleń na budowę 

obiektów budowlanych – GUNB - 3 

do 10 dnia 

roboczego po 

każdym półroczu  

sprawozdawczym 

17.  Członkostwo w zespole do koordynowania 

usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia 

terenu 
2024 rok 

własne Zgodnie z informacją dot. zwołania 

narady  

18.  Okresowa ocena pracowników 

2024 rok 

własne Zgodnie z Ustawą o pracownikach 

samorządowych tj. z dnia 28 stycznia 

2022 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) 

 

 

 

 

 

Wydział Inwestycji i Rozwoju 
 

L.p. Treść zadania Termin 

realizacji 

Sposób wykonania Uwagi 

 

1. 

Sporządzenie planu zamówień publicznych na 2024 rok o 

wartości szacunkowej powyżej 130 tys. złotych 

I 2024 własne  Sporządzenie planu zbiorowego na podstawie 

planów zamówień wydziałów merytorycznych. 

https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytomzqha3ds


 

2. 

Sporządzenie rocznego sprawozdania o udzielonych 

zamówieniach i przekazanie Prezesowi Urzędu Zamówień 

Publicznych 

 

II 2024 

 

własne  

Podsumowanie przeprowadzonych w roku 

ubiegłym postępowań przetargowych w 

rozbiciu na  roboty budowlane,  usługi,  

dostawy. 

 

3. 

 

Ocena okresowa pracowników Wydziału 

III 2024 własne  Weryfikacja czy dany pracownik sprostał 

wymaganiom w pracy i czy dobrze wykonuje 

swoje obowiązki. 

 

4. 

 

Realizacja zadań inwestycyjnych  

 

XII 2024 

Wykonawca 

wyłoniony w trybie 

ustawy Pzp 

Realizacja zadań wpisanych do uchwały 

budżetowej oraz wynikających z ciągłości 

zobowiązań.  

 

5. 

 

Bieżące koordynowanie i nadzór nad prawidłowym 

prowadzeniem zadań remontowych i inwestycyjnych 

 

XII 2024  

 

własne/nadzór 

inwestorski zlecony 

Ustalanie zakresu robót, zlecanie  prac 

wykonawcom na podstawie zawartych umów. 

Nadzór nad realizacją prac. Odbiór i rozliczanie  

prac. 

 

6. 

Zorganizowanie i przeprowadzenie przeglądów w okresie 

rękojmi i gwarancji 

XII 2024  własne Przeprowadzenie przeglądów. 

Zlecanie prac wynikających z zaleceń protokołu 

z przeglądu  

 

 

7. 

 

Aplikowanie o środki zewnętrzne  

 

XII 2024 

 

własne 

Złożenie wniosków aplikacyjnych dot. 

współfinansowania zadań ze środków 

zewnętrznych. Realizacja zależy od 

uruchamianych naborów wniosków.  

 

8. 

Monitoring i sprawozdawczość z trwałości projektów 

zrealizowanych w ramach środków zewnętrznych 

 

XII 2024  

 

własne  

Skompletowanie dokumentacji potrzebnej do 

sporządzenia ankiety z trwałości projektu.  

Weryfikacja wskaźników realizacji projektu. 

 

 

9. 

 

Realizacja umów i porozumień o współpracy finansowej 

 

XII 2024 

 

własne  

Przygotowanie projektów umów o 

dofinansowanie oraz niezbędnych załączników 

do ich zawarcia. Rozliczenie zadań w terminach 

umownych  



 

10. 

Realizacja zadań współfinansowanych ze środków 

zewnętrznych  

 

XII 2024   

 

własne  

Monitorowanie możliwości pozyskiwania 

środków. Przygotowanie dokumentacji 

aplikacyjnej. Realizacji i rozliczenie projektu. 

 

 

  11. 

 

 

Przygotowanie i przeprowadzenie postępowań o 

wyłonienie wykonawców dostaw, usług i robót 

budowlanych  

 

 

XII 2024 

 

 

własne  

Postępowania przeprowadzane na wniosek 

poszczególnych wydziałów Starostwa. Ilość 

postępowań uzależniona od pracy wydziałów 

merytorycznych.  

 

12. 

 

Archiwizacja dokumentacji  

 

XII 2024 

 

 

własne 

Przygotowanie dokumentacji zgodnie z 

instrukcją archiwalną, celem przekazania do 

archiwum.   

 

                                                                                                                                                                                                

 

Wydział Promocji Powiatu 

Lp. Treść Zadania Termin Realizacji Sposób wykonania Uwagi o wykonaniu 

 

Promocja powiatu  

 

1 
Prowadzenie serwisu internetowego Starostwa 

Powiatowego 
cały rok według potrzeb  



2 Prowadzenie firmowego profilu  na FB cały rok według potrzeb  

3 
Przygotowywanie materiałów do lokalnych 

mediów 
cały rok według potrzeb  

4 

Organizacja uroczystości jednorazowych i 

cyklicznych (w tym: obchody świąt państwowych, 

uroczystości z okazji: Dnia Dziecka, Dnia Seniora, 

Dnia Nauczyciela, Turniej Strażaków OSP w 

halową piłkę nożną, Kongres Sołtysów, Piknik 

KGW, Dni Powiatu Węgrowskiego itp.) 

cały rok według potrzeb  

5 

Współpraca z LGD „Bądźmy Razem” i Lokalna 

Organizacją Turystyczną „Wielki Gościniec 

Litewski” 

cały rok według potrzeb  

6 

Opracowywanie i rozpowszechnianie 

materiałów promocyjno-informacyjnych o 

Powiecie (ulotki, broszury, albumy itp.) 

 

cały rok według potrzeb  

7 

Współpraca z samorządami gmin, organizacjami 

pozarządowymi i jednostkami organizacyjnymi w 

zakresie wspólnych inicjatyw informacyjnych i 

promocyjnych 

cały rok według potrzeb  

8 
Promocja powiatu poprzez udział w imprezach 

promocyjnych np. targi, wystawy, konferencje itp. 
cały rok według potrzeb  

9 
Współpraca z lokalnymi mediami  

(zamieszczanie ogłoszeń, życzeń itp.) 
cały rok według potrzeb  



10 
Prowadzenie spraw związanych z Patronatem 

Honorowym Starosty 
cały rok według potrzeb  

11 

Prowadzenie spraw związanych z nadaniem  tytułu  

honorowego „Zasłużony dla Powiatu 

Węgrowskiego” 

cały rok według potrzeb  

12 

Prowadzenie spraw związanych ze zgłoszeniem 

wniosku do Nagrody Marszałka Województwa 

Mazowieckiego i Zasłużony dla Rozwoju 

Turystyki 

cały rok według potrzeb  

13 
Projekty i zakup gadżetów, materiałów 

promocyjnych, kalendarzy itp. 
cały rok według potrzeb  

14 
Prowadzenia rocznego kalendarza imprez w 

powiecie węgrowskim 
cały rok według potrzeb  

15 
Prace redaktorskie i wydawnicze związane z 

czasopismem Powiatu Węgrowskiego 
cały rok według potrzeb  

 

 

 

 

 

 

Zadania z zakresu przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej 

 

1 
Opracowywanie projektów zarządzeń i instrukcji 

dotyczących  bezpieczeństwa i higieny pracy. 
cały rok według potrzeb  



2 
Doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz 

zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. 
cały rok według potrzeb  

3 

Prowadzenie szkolenia wstępnego – instruktażu 

ogólnego dla nowo zatrudnionych pracowników 

lub zmieniających stanowisko pracy, stażystów 

i praktykantów oraz wydawanie stosownych 

zaświadczeń. 

cały rok według potrzeb  

4 

- Prowadzenie bieżącej kontroli ważności 

zaświadczeń dotyczących szkoleń okresowych 

pracowników Starostwa; 

- Udział w organizacji i zapewnieniu 

odpowiedniego poziomu szkoleń okresowych. 

cały rok Prowadzenie rejestrów  

5 

- Udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn 

wypadków przy pracy, zrównanych z wypadkiem 

przy pracy, z pracy do domu oraz z domu do pracy; 

- Opracowywanie wniosków wynikających 

z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków 

oraz zachorowań na choroby zawodowe; 

- kontrola realizacji tych wniosków; 

cały rok 

Sporządzenie dokumentacji 

powypadkowej na odpowiednich 

drukach 

 

6 

- Prowadzenie rejestrów, kompletowanie 

i przechowywanie dokumentów dotyczących 

wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób 

zawodowych i podejrzeń o takie choroby; 

- Przechowywanie wyników badań i pomiarów 

czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku 

pracy; 

cały rok 

Rejestry, dokumentacja 

powypadkowa, wyniki badań 

i pomiarów czynników szkodliwych 

 

8 
- Współdziałanie z lekarzem sprawującym 

profilaktyczną opiekę zdrowotną nad 
cały rok 

Wystawianie skierowań na badania 

profilaktyczne 
 



pracownikami, a w  szczególności przy 

organizowaniu okresowych badań lekarskich 

pracowników Starostwa oraz Kierowników 

jednostek podległych; 

- Sprawowanie bieżącej kontroli ważności badań 

lekarskich; 

- Kierowanie pracowników Starostwa na badania 

wstępne, okresowe i kontrolne. 

9 
Wykonywanie obowiązków związanych z ochroną 

przeciwpożarową. 
cały rok 

Sporządzanie Instrukcji 

Bezpieczeństwa Pożarowego 
 

11 
- Udzielanie pierwszej  pomocy przedmedycznej; 

- Prowadzenie apteczki zakładowej. 
cały rok 

- W razie potrzeby udzielenie 

pomocy przedmedycznej osobie 

poszkodowanej; 

- składanie zapotrzebowania na 

zakup materiałów sterylnych oraz 

wyposażenia apteczki zakładowej. 

 

 

Wydział Zarządzania Kryzysowego  

LP Treść Zadania Termin Realizacji  Sposób wykonania  Uwagi o wykonaniu  

1. 

Przygotowanie i przesłanie sprawozdania z 

realizacji zadań związanych z doręczaniem kart 

powołania w trybie akcji kurierskiej za 2023 rok 

15.01 Informacja pisemna  

2. 
Opracowanie i przesłanie do gmin pisma oraz 

ankiety NKPPO. 

Styczeń  Przesłanie pisma oraz wzoru ankiety  

3. 
Opracowanie i przesłanie do WBZK MUW ankiety 

NKPPO-2023. 

12.01 Informacja pisemna   

4. 

Wystąpienie do WBZK MUW z wnioskiem o 

udzielenie dotacji celowej z budżetu państwa z 

przeznaczeniem na realizację zadań z zakresu 

Obrony Cywilnej i spraw obronnych.. 

31.01 Pisemny wniosek o udzielenie 

dotacji 

 



5. 

Uzgodnienie i zatwierdzenie Planów Zarządzania 

Kryzysowego urzędów miast i gmin z terenu 

powiatu.  

I kwartał  Naniesienie uwag, przekazanie 

starości do zatwierdzenia 

 

6. 

Opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania 

Powiatu Węgrowskiego w warunkach 

zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i 

w czasie wojny. 

I kwartał  Opracowanie dokumentu  

7. 

Przesłanie niezbędnych numerów kart zadań 

operacyjnych do powiatowych służb, inspekcji i 

straży. 

Po opracowaniu POFP  Przesłanie pism  

8. 

Uruchomienie syren- trening SWO i SWA. 1 raz w roku Uruchomienie syren, 

poinformowanie lokalnych mediów i 

ludności 

 

9. 

Organizacja i obsługa posiedzeń Komisji 

Bezpieczeństwa i Porządku. 

Luty, wrzesień, grudzień Przygotowanie posiedzenia, 

sporządzenie protokołu, wdrażanie 

wniosków 

 

10. 

Organizacja i obsługa posiedzeń Powiatowego 

Zespołu Zarządzania Kryzysowego.  

W zależności od potrzeb Przygotowanie posiedzenia, 

sporządzenie protokołu, podjęcie 

stosownych działań 

 

11. 

Opracowanie wytycznych Starosty Węgrowskiego 

i planu zasadniczych przedsięwzięć w zakresie 

pozamilitarnych przygotowań obronnych w 2024r. 

30.01 Opracowanie i wysłanie do SP ZOZ 

w Węgrowie 

 

12. 

Przesłanie do WBZK MUW  powiatowego 

programu zapobiegania przestępczości oraz 

ochrony bezpieczeństwa obywateli i porządku 

publicznego „Bezpieczny Powiat Węgrowski” 

30. 01 Przesłanie do WBZK programu  

13. 

Przesłanie do WBZK MUW  sprawozdania za 

2023 rok z działalności Komisji Bezpieczeństwa i 

Porządku. 

30.01 Informacja pisemna  

14. 

Aktualizacja „Planu przygotowań podmiotów 

leczniczych powiatu węgrowskiego na potrzeby 

obronne państwa „ w zakresie: 

- Planu rozwinięcia bazy łóżkowej w podmiotach 

leczniczych; 

31.01 Dokonanie zmian w wymienionym 

planie 

 



- Wykazu tworzonych zastępczych miejsc 

szpitalnych; 

- Wykazu zestawów medycznych rezerw 

strategicznych, planowanych do wykorzystania na 

poszerzenie bazy szpitalnej. 

15. 

Dokonanie rocznej oceny realizacji rządowego 

programu ograniczania przestępczości i 

aspołecznych zachowań „Razem bezpieczniej” za 

2023 rok 

15.02 Informacja pisemna  

16. 
Sporządzenie i przesłanie do WBZK MUW 

sprawozdania z akcji „Bezpieczne Ferie 2024”. 

15.02 Informacja pisemna  

17.  

Aktualizacja „Planu przygotowań podmiotów 

leczniczych powiatu węgrowskiego na potrzeby 

obronne państwa „ w zakresie  

- Zestawienia liczbowego personelu medycznego; 

- Rozliczenia (bilansu) personelu medycznego. 

15.03 Dokonanie zmian w wymienionym 

planie 

 

18. 
Ocena okresowa pracownika. Luty  Przeprowadzenie oceny, 

sporządzenia arkusza oceny 

 

19. 
Przygotowanie umowy najmu budynku na potrzeby 

przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej. 

Luty  Przygotowanie umowy  

20. Przygotowanie umów zlecenia dla pisarzy PKLek.  Luty  Przygotowanie umów  

21. 

Zabezpieczenie logistyczne pomieszczeń oraz 

przystosowanie na potrzeby przeprowadzenia 

kwalifikacji wojskowej.  

23.02 Przystosowanie pomieszczeń  

22. 

Zabezpieczenie w środki czystości, komputery, 

drukarki i inne. 

Luty  Zakup środków czystości, 

przewiezienie sprzętu z budynku 

starostwa  

 

23. 
Przeprowadzenie i rozliczenie kwalifikacji 

wojskowej 

26.02-13.03 przeprowadzenie i rozliczenie   

24. 

Przeprowadzenie konkursu „Strażak Roku Powiatu 

Węgrowskiego” 

kwiecień Zorganizowanie i przeprowadzenie, 

zakup nagród, sporządzanie 

protokołów, wykonanie dyplomów 

 

25. 

Sporządzenie „Planu udzielania świadczeń 

szpitalnych na potrzeby obronne państwa” 

Termin zostanie określony 

przez Wojewodę 

Mazowieckiego  

Sporządzenie planu   



26. 

Przeprowadzenie narady szkoleniowej dla 

pracowników miast i gmin z terenu powiatu 

węgrowskiego zatrudnionych na stanowiskach ds. 

obronnych i  OC dotycząca realizacji zadań w 2024 

roku  

wrzesień Zorganizowanie i przeprowadzenie 

narady 

 

27. 
Przeprowadzenie szkoleń obronnych 

przygotowujących do gry decyzyjnej. 

Wrzesień  Zorganizowanie i przeprowadzenie 

szkoleń. 

 

28. 
Sporządzenie i przesłanie do WBZK MUW 

sprawozdania z akcji „Bezpieczne wakacje 2023” 

wrzesień Informacja pisemna  

29. 
Przygotowanie i przeprowadzenie gry decyzyjnej 

pk. „URZĄD-2024”. 

Październik  Zorganizowanie i przeprowadzenie 

gry decyzyjnej 

 

30. 

Sporządzenie wykazu ćwiczeń obronnych 

planowanych w 2025r. oraz  wniosków i 

rekomendacji z ćwiczeń przeprowadzonych w 

2024r.  
 

Listopad  Wykaz, wnioski, rekomendacje  

31. 

Trening radiowy w systemie ostrzegania ludności 

cywilnej i wojsk o zagrożeniach uderzeniami z 

powietrza. 

Raz w miesiącu Odbiór komunikatów radiowych 

poprzez radiotelefon motorola, 

wysłanie sprawozdania 

 

32. 

Organizacja i przeprowadzenie treningu 

doskonalącego z zakresu znajomości procedur 

ATP-45 B. 

Raz na kwartał(marzec, 

czerwiec, wrzesień, 

grudzień) 

Sporządzanie i wysyłanie w 

programie SI PROMIEŃ meldunków 

typu CBRN do grupy podgrywającej 

wyższego szczebla 

 

33. 

Prowadzenie cotygodniowej kontroli łączności w 

Radiowej Sieci Zarządzania Wojewody 

Mazowieckiego. 

 

W każdy poniedziałek w 

godz. 14.45-15.15 

Radiowo z użyciem radiotelefonu 

motorola oraz wysyłanie raportu z 

wyników kontroli 

 

34. 

Potwierdzenie stanu ewidencyjnego składników 

majątku OC oraz środków trwałych użyczonych 

starostwu przez MUW w Warszawie. 

Grudzień  Przekazane zestawienia   

35. 

Sporządzenie sprawozdania z realizacji 

rekomendacji Wojewody Mazowieckiego 

dotyczących osiągnięcia gotowości służb, inspekcji 

i straży oraz jednostek administracji publicznej do 

okresu zimowego z terenu powiatu węgrowskiego. 

Grudzień zebranie danych oraz sporządzenie 

sprawozdania   

 



 

36.  
Skompletowanie składu PKLek. w zakresie służby 

zdrowia, psychologów oraz sekretarzy.  

Grudzień  Wnioski do SP ZOZ, pozyskanie 

psychologów 

 

37. 

Sporządzenie sprawozdania z działalności Komisji 

Bezpieczeństwa i Porządku za 2024 rok. 

Grudzień  Informacja pisemna przedstawiana 

Radzie Powiatu oraz przesyłana 

celem publikacji w Dzienniku 

Urzędowym Województwa 

Mazowieckiego 

 

38. 
Przesyłanie dobowych meldunków w Centralnej 

Aplikacji Raportującej.  

Raz na dobę Informacja elektroniczna w 

Centralnej Aplikacji Raportującej.  

 

39. 

Przesyłanie raportów dotyczących liczby 

uchodźców z Ukrainy zakwaterowanych w 

obiektach.  

Raz w tygodniu Raport w formie tabeli  

40. 

Sporządzanie porozumień i umów w sprawie 

warunków wykonania zakwaterowania, 

wyżywienia w miejscach zakwaterowania, 

transportu do miejsc zakwaterowania oraz 

zapewnienia środków czystości, higieny osobistej  

oraz innych produktów dla ludności uchodźczej 

W zależności od potrzeb Porozumienie, umowa  

41. 

Opisywanie oraz sprawdzenie pod względem 

formalnym faktur oraz not księgowych (zgodność 

wydatków, osobodni) z ośrodków zakwaterowania 

dla uchodźców z Ukrainy z którymi zawarto 

porozumienia i umowy.  

Co miesiąc Faktury, noty  

42.  

Organizowanie posiedzeń zespołu ds. oceny 

możliwości partycypacji w kosztach pomocy ze 

względu na trudną sytuację życiową  kierując się 

względami humanitarnymi stwierdził, że znajdują 

się w trudnej sytuacji życiowej uniemożliwiającej 

ich udział w kosztach pomocy oraz ds. oceny 

możliwości partycypacji w kosztach pomocy- 

dokonał weryfikacji- uprawnień zwalniających z 

partycypacji w kosztach pobytu określonych w 

Ustawie o pomocy obywatelom Ukrainy 

W zależności od potrzeb Zorganizowanie posiedzenia  



43. 

Sporządzanie list obywateli Ukrainy w stosunku do 

których Zespół dokonał oceny możliwości 

partycypacji w kosztach pomocy ze względu na 

trudną sytuację życiową  kierując się względami 

humanitarnymi stwierdził, że znajdują się w 

trudnej sytuacji życiowej uniemożliwiającej ich 

udział w kosztach pomocy oraz weryfikacji 

uprawnień zwalniających z partycypacji w 

kosztach pobytu określonych w Ustawie o pomocy 

obywatelom Ukrainy 

W zależności od posiedzeń 

zespołu 

Pisemne listy  

 

 

 

Wydział Oświaty, Kultury, Sportu i Turystyki 

Lp. 
Treść 

zadania 

Termin 

realizacji 

Sposób 

wykonania 

Uwagi  

o wykonaniu 

1. 

Monitoring wynagrodzeń nauczycieli w poszczególnych 

stopniach awansu zawodowego odpowiednio za:  

I półrocze, pierwsze trzy kwartały. 

Lipiec, 

Październik, 

1) Zbieranie i analizowanie danych ze szkół i placówek oświatowych. 

2) Scalanie danych oraz informowanie Zarządu Powiatu o stopniu 

realizacji średniego wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu  

do średniego wynagrodzenia nauczycieli w kraju. 

 

2. 

Przeprowadzenie analizy poniesionych wydatków  

na wynagrodzenia nauczycieli w 2023 roku w związku  

z art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku  

– Karta Nauczyciela. 

 

Styczeń, 

 

1) Ustalenie średniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli 

wg stopni awansu zawodowego, 

2) Wyliczenie średnich wynagrodzeń w kontekście art. 30 ust. 3 

Karty Nauczyciela. 

 

3. 

Sprawozdanie z uzyskania średniego  

wynagrodzenia nauczycieli poszczególnych stopni  

awansu zawodowego za rok 2023. 

Luty, 

 

1) Sporządzenie przez szkoły i placówki oświatowe sprawozdań  

z wysokości średnich wynagrodzeń nauczycieli na poszczególnych 

stopniach awansu zawodowego. 

2) Weryfikacja, analiza, kontrola sprawozdań. 

3) Sporządzenie sprawozdania zbiorczego w celu przekazania 

go do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Rady Powiatu 

Węgrowskiego, dyrektorów szkół i placówek oświatowych  

oraz organizacjom związkowym. 

 



 

 

4. 

 

 

Zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych  

oraz ich aneksów (r. szk. 2023/2024; r. szk. 2024/2025). 

Marzec – pkt 1, 

Maj – pkt 2,3, 

Na  bieżąco – pkt 4, 

1) Ustalenie kryteriów związanych z organizacją roku szkolnego 

2024/2025 i powiadomienie szkół i placówek. 

2) Analiza projektów arkuszy organizacyjnych szkół i placówek 

oświatowych na r. szk. 2024/2025. 

3) Zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych na r. szk. 2024/2025. 

4) Analiza i zatwierdzenie aneksów arkuszy organizacyjnych. 

 

5. 

Zapewnienie obsady stanowiska dyrektora  

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Węgrowie  

i Zespole Placówek Resocjalizacyjno-

Socjoterapeutycznych w Jaworku (MOW w Jaworku). 

Kwiecień-

Sierpień 

1) Przygotowanie konkursów na kandydata na dyrektora (art. 63 ust. 

14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku – Prawo oświatowe). 

2) Obsługa konkursów i komisji konkursowej. 

3) Czynności związane z powierzeniem funkcji dyrektora. 

 

6. 

Weryfikacja i potwierdzenie danych zawartych  

w bazie danych Systemu Informacji Oświatowej,  

w związku z częścią oświatową subwencji ogólnej 

Styczeń – pkt 1, 

Na  bieżąco   

–  pkt  2-4, 

1) Potwierdzenie danych subwencyjnych na rok budżetowy 2024. 

2) Weryfikacja danych w związku z naliczeniem dotacji dla szkół  

i placówek niepublicznych. 

3) Sprawdzenie i weryfikacja poprawności danych dotyczących 

liczby uczniów i liczby etatów nauczycieli. 

4) Bieżąca analiza danych zawartych w SIO. 

 

7. 

Wprowadzanie danych dziedzinowych do 

zmodernizowanego SIO o pracownikach odpowiedzialnych 

za zarządzanie  

i administrowanie oświatą (art. 9 ust. 2 pkt b) ustawy z dnia  

15 kwietnia 2011 roku o systemie informacji oświatowej)  

oraz o awansie zawodowym na nauczyciela mianowanego. 

Kwiecień, 

Lipiec, 

Październik, 

Grudzień, 

Wprowadzenie danych dziedzinowych do systemu: 

- o liczbie pracowników, 

- o łącznej wysokości ich wynagrodzeń, 

- o wymiarze zatrudnienia, według rodzaju zajmowanych stanowisk, 

- o awansie zawodowym na nauczyciela mianowanego. 

 

8. 
Kontrola danych zawartych w bazie SIO  

oraz poprawności ich wprowadzania do systemu.  
Październik,  

1) Kontrola prowadzona w szkołach i placówkach, dla których Powiat 

Węgrowski jest organem prowadzącym. 

2) Kontrola prowadzona w szkołach i placówkach, dla których 

Powiat Węgrowski jest organem dotującym. 

 

9. 
Przygotowanie wniosków o nadanie  

orderów i odznaczeń państwowych. 
Styczeń, 

1) Zgłoszenie Zarządowi Powiatu propozycji kandydatur. 

2) Przygotowanie wniosków. 

3) Złożenie wniosków w KO w Warszawie Delegatura w Siedlcach. 
 

10. 
Przygotowanie wniosków o nadanie  

Medalu Komisji Edukacji Narodowej. 

Luty,  

Marzec, 

1) Przygotowanie wniosku dla osoby pozytywnie zaopiniowanej przez 

Zarząd Powiatu. 

2) Przekazanie wniosku do KO w Warszawie Delegatura w Siedlcach. 
 

11. 
Przygotowanie wniosków do Nagrody MEiN 

oraz do Nagrody Mazowieckiego Kuratora Oświaty. 
Czerwiec, 

1) Przygotowanie wniosku dla osoby pozytywnie zaopiniowanej przez 

Zarząd Powiatu. 

2) Przekazanie wniosku do KO w Warszawie Delegatura w Siedlcach. 
 

12. 

Realizacja ustawy z dnia 7 lipca 2023 roku o wsparciu 

rozwoju kompetencji cyfrowych uczniów i nauczycieli  

w zakresie zapewnienia komputerów przenośnych typu 

laptop – uczniom klasy IV szkoły podstawowej specjalnej. 

Październik,  

Listopad,  

Grudzień, 

1) Przygotowanie upoważnienia do odbioru laptopów, umów przekazania 

na własność laptopa, protokołów przekazania ich na własność, itd. 

2) Zgłoszenie niedoboru lub nadmiaru laptopów. 

3) Uzupełnianie na bieżąco danych w systemie teleinformatycznym.  

 



13.  

Realizacja ustawy z dnia 7 lipca 2023 roku o wsparciu rozwoju 

kompetencji cyfrowych uczniów i nauczycieli w zakresie 

jednorazowych świadczeń w formie bonów na zakup laptopów  

lub laptopów przeglądarkowych dla nauczycieli. 

Październik,  

Listopad 

1) Weryfikacja zgodności ze stanem faktycznym danych nauczycieli 

przekazanych przez dyrektorów szkół.  

2) Złożenie za pomocą systemu teleinformatycznego wniosków  

o przyznanie n-lom bonów na zakup laptopów lub laptopów 

przeglądarkowych. 

 

14. 
Przygotowanie szkół ponadpodstawowych  

do funkcjonowania w roku szkolnym  2024/2025. 

Sierpień, 

Wrzesień, 

1) Przygotowanie i opracowanie przedmiotowej informacji. 

2) Przedstawienie informacji Zarządowi Powiatu, Komisji Oświaty, 

Kultury, Sportu i Turystyki oraz na sesji Rady Powiatu. 
 

15. 

Informacja o stanie realizacji zadań oświatowych,  

w tym o wynikach sprawdzianów i egzaminów  

zewnętrznych w roku szkolnym 2023/2024. 

Wrzesień, 

Październik, 

1) Przygotowanie i opracowanie przedmiotowej informacji  

na podstawie danych z OKE oraz ze szkół. 

2) Przedstawienie informacji Zarządowi Powiatu, Komisji Oświaty, 

Kultury, Sportu i Turystyki oraz na sesji Rady Powiatu. 

 

16. 
Obserwacja części pisemnej egzaminu maturalnego  

 – sesja wiosenna. 
Maj, 

1) Przygotowanie harmonogramu obserwacji i zgłoszenie  

go do OKE w Warszawie. 

2) Udział w obserwacji części pisemnej egzaminu maturalnego  

– sesja wiosenna wraz z przekazaniem arkuszy obserwacji do OKE 

w Warszawie. 

 

17. 
Obserwacja części pisemnej i praktycznej egzaminu  

potwierdzającego kwalifikacje zawodowe. 

Styczeń, 

Czerwiec, 

Lipiec, 

1) Przygotowanie harmonogramu obserwacji i zgłoszenie go do OKE 

w Warszawie. 

2) Udział w obserwacji etapu pisemnego i praktycznego egzaminu 

potwierdzającego kwalifikacje zawodowe wraz z przekazaniem arkuszy 

obserwacji do OKE w Warszawie. 

 

18. 
Ustalenie obowiązujących od 1 września 2024 roku  

stawek za wyżywienie w stołówkach szkolnych (ośrodkach). 
Sierpień, 

1) Zebranie od dyrektorów szkół propozycji stawek za wyżywienie. 

2) Opracowanie całościowe ww. stawek i przedłożenie Staroście 

celem zatwierdzenia. 

3) Informacja zwrotna do szkół (placówek) uzgodnionych  

z nimi stawek za wyżywienie. 

 

19. 

Ustalenie wysokości dodatku funkcyjnego dla 

dyrektorów szkół i placówek oświatowych 

obowiązujących  

od 1 września 2024 roku. 

Sierpień, 

Realizacja zapisów § 5 Regulaminu określonego uchwałą 

XXVI/215/09 Rady Powiatu Węgrowskiego z dnia 17 kwietnia 

2009 roku (z późn. zm.).  

 

20. 

Ustalenie wysokości dodatku motywacyjnego dla dyrektorów 

szkół i placówek oświatowych  

na poszczególne kwartały 2024 roku.  

Marzec, 

Czerwiec, 

Wrzesień, 

Grudzień, 

Realizacja zapisów § 2-4 ww. Regulaminu. 

 

21. 
Nagroda Starosty Węgrowskiego dla nauczycieli z okazji 

Dnia Komisji Edukacji Narodowej. 

Wrzesień, 

Październik, 
Realizacja zapisów § 11-14 ww. Regulaminu 

 



22. Powiatowy Dzień Komisji Edukacji Narodowej. Październik, 
Organizacja obchodów Powiatowego Dnia Komisji Edukacji 

Narodowej. 
 

23. 

Stypendia motywacyjne dla uczniów szkół i placówek 

oświatowych, dla których organem prowadzącym jest 

Powiat Węgrowski. 

Luty, 

Kwiecień, 

Wrzesień, 

Realizacja „Lokalnego programu wspierania edukacji 

uzdolnionych uczniów z terenu Powiatu Węgrowskiego”.  

 

24. 
Informacja z realizacji planu doskonalenia  

zawodowego nauczycieli za 2023 r. 
Styczeń, 

1) Określenie wielkości środków oraz stopnia realizacji planu  

doskonalenia zawodowego nauczycieli. 

2) Złożenie ww. informacji Zarządowi Powiatu. 

 

25. 
Czynności związane z awansem zawodowym nauczycieli,  

w tym na nauczyciela mianowanego. 
Maj-Grudzień, 

1) Analiza wniosków o podjęcie postępowania egzaminacyjnego. 

2) Przygotowanie projektu uchwały powołującej komisje egzaminacyjne 

dla nauczycieli ubiegających się o awans zawodowy. 

3) Logistyczne przygotowanie prac komisji egzaminacyjnych. 

4) Przygotowanie umów z ekspertami i ich rozliczenie.  

5) Udział Naczelnika lub Zastępcy w pracach komisji egzaminacyjnej. 

6) Wydanie zaświadczeń o zdaniu egzaminu. 

7) Przygotowanie i wydanie aktów nadania stopnia nauczyciela 

mianowanego. 

 

26. 
Monitoring wydatków z Zakładowego Funduszu Świadczeń 

Socjalnych szkół i placówek oświatowych. 
Grudzień, 

Analiza wykorzystania środków finansowych zgromadzonych  

w ZFŚS szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez 

Powiat Węgrowski.   

 

27. 
Pomoc zdrowotna dla nauczycieli,  

w tym nauczycieli emerytowanych.  

Październik, 

Listopad, 

Grudzień, 

1) Analiza nadesłanych wniosków. 

2) Przygotowanie listy uprawnionych do pomocy zdrowotnej wraz  

z kwotami wsparcia do zatwierdzenia przez Starostę. 

3) Przekazanie dyspozycji służbom finansowych Starostwa. 

 

28. Monitoring godzin ponadwymiarowych nauczycieli. Co miesiąc 

1) Analiza informacji nadesłanych ze szkół i placówek oświatowych. 

2) Scalanie danych, w tym określenie wskaźnika godzin 

ponadwymiarowych. 

 

29. 
Monitoring dotacji udzielonych szkołom i placówkom 

niepublicznym oraz rozliczenie roczne. 

Co miesiąc 

Styczeń – pkt 3 

1) Analiza informacji otrzymanych od dotowanych podmiotów. 

2) Naliczanie dotacji miesięcznych. 

3) Rozliczenie dotacji za poprzedni rok. 

 

 

30. 

 

Kontrola dotacji udzielonej szkołom i placówkom 

niepublicznym w 2023 roku 

Styczeń, 

Luty, 

1) Przeprowadzenie kontroli prawdziwości przekazywanych danych 

na podstawie, których naliczono dotację, w tym protokoły kontrolne  

i pokontrolne. 

2) Wnioskowanie o zwrot dotacji na podstawie ww. protokołów. 

 

31.  

Sprawozdanie z realizacji programu współpracy Powiatu 

Węgrowskiego z organizacjami pozarządowymi oraz 

podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z 

dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku 

Kwiecień, 

1) Opracowanie informacji zbiorczej z wykorzystania dotacji 

2) Podsumowanie z udzielenia pomocy pozafinansowej. 

3) Przedstawienie sprawozdania Zarządowi Powiatu, Komisji 

Oświaty, Kultury, Sportu i Turystyki oraz sesji na Rady Powiatu. 

 



publicznego  

i o wolontariacie za rok 2023 r. 

32. 

Program współpracy z organizacjami pozarządowymi 

oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy  

z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku 

publicznego i o wolontariacie na 2025 rok. 

Lipiec-

Październik, 

 

1) Przygotowanie projektu uchwały. 

2) Ogłoszenie, przygotowanie i przeprowadzenie konsultacji. 

3) Czynności związane z przyjęciem uchwały przez Radę Powiatu. 

 

33. 

Prace nad projektem budżetu powiatu na 2025 rok  

dot. zadań oświatowych, pomocy zdrowotnej  

i doskonalenia zawodowego nauczycieli, kultury, sportu, 

ochrony zabytków, programu współpracy z organizacjami 

pozarządowymi, zadań biblioteki powiatowej.  

 

 

Wrzesień, 

 

1) Analiza i weryfikacja poszczególnych zadań, w tym weryfikacja 

wniosków nadesłanych przez zainteresowane podmioty. 

2) Propozycja planowanych wydatków oraz dochodów do projektu 

budżetu skierowana do Skarbnika Powiatu. 

 

34. 

Dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich  

lub robót budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru 

zabytków położonym na terenie Powiatu Węgrowskiego. 

Na  

bieżąco, 

1) Analiza wniosków. 

2) Przygotowanie umów. 

3) Rozliczenie udzieleń dotacji, zatwierdzenie sprawozdań. 

 

35. 
Powierzenie zadań powiatu z zakresu prowadzenia  

Powiatowej Biblioteki Publicznej. 

Styczeń – pkt 1, 

Na   bieżąco – pkt 2,  

Grudzień – pkt 3, 

1) Analiza rozliczenia dotacji na podstawie złożonego przez MBP  

w Węgrowie sprawozdania za 2023 rok. 

2) Monitorowanie realizacji porozumienia obwiązującego na 2024 rok. 

3) Przygotowanie projektu porozumienia na 2025 rok. 

 

36. Stypendia sportowe dla zawodników. 

Styczeń, 

Czerwiec, 

Grudzień, 

1) Zebranie wniosków, analiza i przedłożenie Zarządowi Powiatu 

projektów uchwał (dwie tury). 

2) Wdrażanie przyjętych przez ZPW uchwał, w tym zawieranie 

umów stypendialnych. 

 

37. 

Nagrody i wyróżnienia zawodnikom, trenerom  

i innym osobom za osiągnięcia  

w działalności sportowej i szkoleniowej. 

Grudzień, 

1) Zebranie wniosków, analiza i przedłożenie Zarządowi Powiatu 

projektu uchwały. 

2) Realizacja decyzji Zarządu Powiatu.  

 

38. 

Realizacja konkursów ofertowych określonych 

harmonogramem, w tym udzielanie dotacji  

na podstawie ich rozstrzygnięć.  

Na 

bieżąco, 

1) Przygotowanie harmonogramu konkursów. 

2) Ogłoszenie poszczególnych konkursów. 

3) Prowadzenie procedury konkursowej, obsługa i kierowanie 

komisjami konkursowymi. 

4) Przygotowanie projektów uchwał rozstrzygających poszczególne 

konkursy. 

5) Wdrażanie podjętych uchwał (umowy, itp.). 

 

39. 
Udzielanie dotacji organizacjom pozarządowym  

w trybie małych grantów.  

Na 

bieżąco, 

1) Ocena prawidłowości i zasadności wniosków. 

2) Prowadzenie procedury postępowania nad poszczególnymi 

wnioskami. 

3) Przygotowanie projektów uchwał dotacyjnych i ich wdrożenie 

(umowy, itp.).  

 



40. 

Weryfikacja sprawozdań końcowych zadań objętych 

trybem konkursowych i pozakonkursowym (małe granty) 

z dotacji udzielonej organizacjom pozarządowym. 

Na 

bieżąco, 

1) Kontrola terminowości wpływu sprawozdań wynikających  

z zawartych umów z wykonania zadania publicznego. 

2) Analiza merytoryczna sprawozdań i ich ocena. 

 

41. 

Nadzór nad organizacjami pozarządowymi  

w zakresie przestrzegania przepisów  

o przeciwdziałaniu i praniu brudnych pieniędzy. 

Styczeń,  

1) Analiza rocznych sprawozdań w zakresie zadań związanych 

z przeciwdziałaniem praniu brudnych pieniędzy i finansowaniu 

terroryzmu. 

2) Raportowanie.  

 

42. 

 

Ocena dorobku zawodowego pracowników Wydziału.  

 

Luty, 

Marzec,  

Październik 

Ocenie podlegają: p. Olga Zalewska, p. Sylwia Rybak,  

p. T. Nowakowski, p. Artur Kulik.  

 

43.  
Kontrola wewnętrzna pracowników Wydziału  

w zakresie spraw im powierzonych. 
Październik,  

Kontroli podlegają: p. Olga Zalewska, p. Sylwia Rybak, p. Artur Kulik  

i p. Tomasz Nowakowski.  

 

 

         

 

 

 

Powiatowy Rzecznik Konsumentów 

LP Treść Zadania Termin Realizacji  Sposób wykonania  Uwagi o wykonaniu  

 

1. 

 

Opracowanie sprawozdania z działalności 

rzecznika 

 

roczne – do 31.03. 

Opracowanie własne 

przekazane do Urzędu 

Ochrony Konkurencji i 

Konsumentów w Warszawie 

 

2. Zapewnienie konsumentom bezpłatnego 

poradnictwa i informacji prawnej w zakresie 

ochrony ich interesów 

Cały rok Analiza dokumentów spraw i 

udzielanie porad prawnych 

osobiście, telefonicznie, e-

mail 

 



3. Występowanie do przedsiębiorców w sprawach 

ochrony praw i interesów konsumentów 

Cały rok Prowadzenie postepowań 

wyjaśniających 

 

4. Współdziałanie z właściwymi terytorialnie 

delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji i 

Konsumentów oraz organizacjami, do których 

zadań statutowych należy ochrona interesów 

konsumentów 

Cały rok Informowanie o 

naruszeniach prawa 

konsumenckiego 

 

5. Sporządzanie dokumentów procesowych  na rzecz 

konsumentów oraz ewentualne wstępowanie za ich 

zgodą, do toczącego się postępowania.   

Cały rok Analiza przedłożonych 

dokumentów sprawy i 

opracowanie dokumentów 

procesowych 

 

6. Prowadzenie działalności informacyjno-

edukacyjnej poprzez redagowanie wiadomości i 

materiałów edukacyjnych na stronie internetowej. 

Cały rok udostępnianie informacji  

 

                                                                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                      


