ZARZAD POWIATY
WRZESINSKIEGO

UCHWALA NR 55/2024
ZARZADU POWIATU WRZESINSKIEGO
z dnia 9 sierpnia 2024 r.
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ZALACZNIK SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA

ROZDZIAL I '
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wrzesni, zwany dale]
Regulaminem, okre$la zasady dzialania Starostwa Powiatowego we Wrzesni, jego
organizacje oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngetrzne komorki organizacyjne.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe we Wrzesni,
2) Staroécie — rozumie sig przez to Staroste Wrzesinskiego,
3) Wicestaroscie — rozumie sie¢ przez to Wicestaroste Wrzesifiskiego,
4) Sekretarzu — rozumie sig przez to Sekretarza Powiatu,
5) Skarbniku — rozumie sig przez to Skarbnika Powiatu,
6) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Wrzesitiskiego,
7) Radzie — rozumie sie przez to Rad¢ Powiatu Wrzesinskiego,
8) Powiecie — rozumie sie przez to Powiat Wrzesinski,
9) Statucie — rozumie sie przez to Statut Powiatu Wrzesinskiego.
3. Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg we Wrzes$ni, przy pomocy ktorej Zarzad
oraz Starosta wykonuja zadania Powiatu.
4, Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta.
5. Starostwo wykonuje:
1) okreSlone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej,

2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji



rzadowej lub samorzadowej,
3) zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu,
4) inne zadania wynikajace z przepisow szczego6lnych.

6. W swych dzialaniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, wspéldziatania
i dialogu spotecznego oraz stuzebnosci wobec lokalnej wsp6lnoty Powiatu.

7. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

8. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

9. Starostwo jest pracodawca Starosty, Wicestarosty, a takze pozostatych pracownikéw
Starostwa w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

10. Prawa i1 obowiazki Starosty jako kierownika zakladu pracy oraz prawa i obowiazki

pracownikow Starostwa okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL 11

§ 2. 1. Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sq wydziaty, biura i stanowiska
samodzielne jedno lub wieloosobowe.
2. Wydzialy, biura i stanowiska samodzielne, kazdy w zakresie okreslonym
w Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadah
Powiatu.
3. Strukturg organizacyjna Starostwa stanowia;

1) cztonkowie kierownictwa Starostwa oznaczeni symbolami:

a) Starosta NN,
b) Wicestarosta NW,
c) Sekretarz NS,
d) Skarbnik NF,
2) komorki organizacyjne oznaczone symbolami:
a) Wydzial Organizacyjny SO,
b) Wydziat Finansowy EE,
¢) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami NG,

d) Wydzial — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej GP



N oo v

10.

e) Geodeta Powiatowy NGP,

f) Wydzial Edukacji SE,
g) Wydziat Promocji, Spraw Spotecznych i Sportu NP,
h) Wydziat Komunikacji i Transportu WK,
i) Wydzial Drog Powiatowych WD,
j) Wydzial Budownictwa i Srodowiska WB,
k) Geolog Powiatowy WBG,
1) Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy

Europejskich NI,
m)Powiatowy Rzecznik Konsumentow NR,
n) Biuro radcow prawnych NL,
0) Wydziat Informatyki i Bezpieczenstwa SI,
p) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych S10,
q) Stanowisko do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy STH,
r) Wydziat Kadr i Szkolen NK,
s) Inspektor Ochrony Danych SID,
t) Audytor wewnetrzny NA.

Strukture i podleglo$¢ organizacyjna okrela schemat, stanowiacy zalacznik
do Regulaminu.

Symbole, o ktérych mowa w ust. 3 stosowane sg do znakowania spraw.

Wydziatami kieruja naczelnicy zapewniajac wiasciwe ich funkcjonowanie.

Naczelnicy wydziatéw oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach
samodzielnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan,
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Geodeta Powiatowy zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan z zakresu
geodezji i kartografii przy pomocy Wydzialu — Powiatowy Of$rodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, i w tym zakresie ponosi  odpowiedzialnos¢

przed Starosta.

. Geolog Powiatowy zapewnia zgodne z prawem wykonywanie zadan wynikajacych

z ustawy prawo geologiczne i gornicze, 1 W tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢
przed Starosta.

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zapewnia zgodne z prawem
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, i w tym

zakresie ponosi odpowiedzialno$c¢ przed Starosta.
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§3

I1. Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy zapewnia
zgodne z prawem wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy, i w tym zakresie ponosi odpowiedzialnosé
przed Starosta.

12. Naczelnicy kierujg wydziatami przy pomocy swych zastepcow, ktorzy dzialajg
w zakresie spraw zleconych im przez naczelnikéw, i w tym zakresie ponosza przed nimi
odpowiedzialno$¢.

13. Naczelnicy wydzialow, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy, w uzgodnieniu
ze Starosta, powierzaja zastgpstwo na czas swojej nicobecno$ci wskazanemu
pracownikowi.

14. Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych, w uzgodnieniu ze Starosta,
powierzajg zastgpstwo na czas swojej nieobecnosci wskazanemu pracownikowi.

L5. Pracg biura radcéw prawnych koordynuje radca prawny wskazany przez Staroste.

- Szczegbtowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$é poszczegélnych pracownikéw

Starostwa okre$lajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

- Dla  zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa, w szczegdlnosci nizej

wymienione komoérki organizacyjne moga w stosunku do pozostatych wydawaé wytyczne,

dyspozycje oraz zada¢ materialéw, informacji itp.:

1) Inspektor Ochrony Danych w odniesieniu do spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

2) Wydzial Organizacyjny w odniesieniu do spraw o charakterze administracyjno-
organizacyjnym, do zadan realizowanych w ramach kontroli zarzadczej, w odniesieniu
do przedmiotu kontroli wewngtrznej oraz w odniesieniu do obshugi Rady i Zarzadu,

3) Wydzial Finansowy w odniesieniu do spraw zwiazanych z uchwalaniem i realizacjg
budzetu,

4) Wydzial Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Europejskich w odniesieniu
do spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, inwestycjami, remontami oraz
pozyskiwanymi i realizowanymi dofinansowaniami,

5) Wydzial Informatyki i Bezpieczeristwa w odniesieniu do spraw administrowania siecig
informatyczna oraz systemami informatycznymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz bezpieczeristwa i higieny

pracy,



6) Wydzial Budownictwa 1 Srodowiska w zakresie realizacji Programu Ochrony
Srodowiska,
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami w odniesieniu do spraw o charakterze

gospodarczym, porzadkowym.

§ 5. 1. Dla wykonania zadan mozna tworzy¢ dorazne badZ stale zespoly zadaniowe

(programowe).

2. Prace zespolow zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy
zespolow.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraznych lub czlonkowie zespotow
statych realizuja zadania zlecone przez przewodniczacego.

4, Zesp6t zadaniowy tworzy zarzadzeniem Starosta w porozumieniu z kierownikami
wiasciwych komorek organizacyjnych.

5. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 4 okresla skiad osobowy oraz przedmiot i zakres

dziatania zespotu.

ROZDZIAL III
STAROSTA, WICESTAROSTA, SEKRETARZ, SKARBNIK

STAROSTA ,,NN”
§ 6. Zadania i kompetencje Starosty:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan,

3) upowaznienie w formie pisemne;j pracownikéw Starostwa do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

4) wydawanie imiennych upowazniei do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej
w komérkach organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

5) podpisywanie aktow notarialnych na podstawie pelnomocnictwa udzielanego przez
Wojewode w sprawach dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

7) analiza funkcjonowania i ocena dziatalnosci nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Powiatuy,

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatney, skutecznej oraz efektywnej kontroli



zarzadcze) w Powiecie 1 Starostwie,
9) realizacja polityki personalnej w Starostwie,
10) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy,
[1) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady

i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu i Regulaminu.

WICESTAROSTA ,,NW”
§ 7. Zadania i kompetencje Wicestarosty:
1) wykonywanie zadan w zakresie okreslonym przez Staroste, sprawowanie nadzoru
1 koordynowanie prac podlegtych mu komoérek organizacyjnych,
2) zastepowanie Starosty w czasie jego nieobecno$ci lub w przypadku niemoznosci

sprawowania przez niego funkgcji.

SEKRETARZ ,,NS”

§ 8. Zadania Sekretarza:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa i warunkéw jego dziatania,

2) koordynacja i nadzér nad realizacja zadan przypisanych poszczegdlnym komorkom
organizacyjnym Starostwa,

3) czuwanie nad tokiem i terminowoscig zadan wykonywanych w Starostwie,

4) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektéw aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek wewnetrznych,

5) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,

6) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez Zarzad,

7) konsultowanie zagadnien z zakresu spraw personalnych,

8) koordynowanie procesu informatyzacji,

9) koordynowanie prac wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz kontroli
wewnetrznej, zgodnie z wlasciwymi zarzadzeniami Starosty,

10) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac podlegtych mu komérek organizacyjnych,

I1) wykonywanie innych zadai na polecenie lub z upowaznienia Starosty.



SKARBNIK ,,NF”
§ 9. Zadania Skarbnika:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowe; Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budZetu Powiatu
i zapewnienie bieZacej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac podlegtej mu komorki organizacyjnej,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

ROZDZIAL IV '
WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10. 1. Komorki organizacyjne Starostwa zobowiazane sg do wzajemnej wspolpracy,
wymiany informacji oraz uzgadniania dziatalnosci przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Starostwa jako
catosci.

2. Wspdlne zadania komorek organizacyjnych Starostwa, w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie projektow uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

4) wsp6huczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Organizacyjny — zamierzen
rozwojowych Powiatu,

5) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Ww opracowywaniu projektu budzetu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

6) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym
interpelacji i zapytan radnych,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,



8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,
9) przyjmowanie i udzial w rozpatrywaniu oraz zalatwianiu petycji, skarg i wnioskow,

10) wspodlpraca z komisjami Rady w zakresie zadah realizowanych przez komérki
organizacyjne,

1) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy
Europejskich przy programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu realizacji
inwestycji i remontéw — w zakresie komorek organizacyjnych, zamoéwien
publicznych oraz realizowanych dofinansowan,

12) wspoldziatanie komdrek organizacyjnych w zakresie realizacji akcji doreczania
kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej shuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

13) wspoétdziatanie komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan obronnych
oraz bezpieczenstwa publicznego,

14) zgtaszanie do Wydziatu Organizacyjnego propozycji zmian dotyczacych
Regulaminu,

I5) wspolpraca z Wydzialem Promocji, Spraw Spolecznych i Sportu w zakresie
przygotowania i redagowania materialéw na strone internetowa Starostwa,

16) przygotowanie i redagowanie materiatow informacyjnych do Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), przekazywanie dokumentéw i materiatow urzgdowych
podlegajacych ogloszeniu w BIP oraz wspolpraca przy tworzeniu i aktualizacji BIP,

I7) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji publicznej,

18) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu
w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

19) realizacja obowiazkéw wynikajacych z zarzadzen Starosty w sprawie kontroli
zarzadczej,

20) pozyskiwanie zewngtrznych zrédet finansowania w zakresie realizowanych zada,

21) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

22) wspoldziatania z archiwistg zaktadowym w przekazywaniu dokumentacji
do archiwum zakladowego Starostwa oraz w przeprowadzaniu brakowania
dokumentacji niearchiwalne;,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.
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3. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania
dwéch lub wiecej komorek organizacyjnych Starostwa, ich kierownicy z wlasnej
inicjatywy uzgadniaja sposob wykonania zadania i ustalaja, ktory z nich sprawuje
funkcje wiodace, niezbedne do wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

4. Starosta moze wskazaé komorke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dzialania.

5 Komérki zobowiazane sa w zakresie swojego dziatania dostarczy¢ komérce wiodacej
lub opracowujacej okreslong sprawg niezbedne opinie, informacje, materialy

i opracowania.

ROZDZIAL V '
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYDZIAE ORGANIZACYJNY ,,S0”
§ 11. Podstawowe zadania wydziatu:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
1) realizacja prac zwiazanych z opracowywaniem dokumentow strategicznych,
2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) prowadzenie archiwum Starostwa,
4) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j,
5) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
6) prowadzenie rejestru petycji,
7) sporzadzanie testamentow w obecnoéci Starosty lub Sekretarza,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem nieodplatnej pomocy prawnej
i nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz zwigkszanie $wiadomosci
prawnej spoleczenstwa,
9) opracowywanie projektu Statutu i jego nowelizacji,
10) opracowywanie projektu Regulaminu oraz kontrola jego realizacji,
11) opracowanie Raportu o stanie powiatu,
12) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych oraz zbioru protokoléw kontroli
Starostwa,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z zatatwianiem skarg 1 wnioskow,
14) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami,

15) przekazywanie materialéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
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Wojewodztwa Wielkopolskiego.
2. W zakresie organizacji i funkcjonowania sekretariatu i kancelarii ogolnej:

1) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty,

2) przygotowywanie i prowadzenie zbioru zarzadzen Starosty,

3) prowadzenie spraw dotyczacych podrozy shuzbowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

4) prowadzenie rozdziah korespondencji wplywajacej do Starostwa, zgodnie
-Z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,

5) prowadzenie biura obstugi interesanta.

3. W zakresie kontroli:

1) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej
poziomu [ i II,

2) prowadzenie kontroli w komadrkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

3) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli,

4) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych oraz kontrola realizacji tych
wnioskow,

5) wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

Szczegdlowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okresla Starosta w formie
zarzadzenia.
4. W zakresie obslugi Rady:

1) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do pracy Rady i Komisji,

2) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji 1 zapytan radnych,

4) przekazywanie do realizacji uchwal Rady, wnioskow Komisji wiasciwym
kierownikom komérek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych,

5) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

6) udzielanie pomocy radnym w wypehianiu obowiazkéw radnego.

5. W zakresie obslugi Zarzadu:
1) przygotowywanie projektéw uchwal i materiatow informacyjnych,
2) protokotowanie obrad,

3) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

4) przekazywanie do realizacji uchwat Zarzadu wiaSciwym kierownikom komorek
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organizacyjnych  Starostwa oraz kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych,
5) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej uchwat Zarzadu objetych

zakresem nadzoru izby.

WYDZIAL FINANSOWY ,,FF”
§ 12. Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie obslugi budzetu Powiatu:

1) sprawowanie nadzoru nad shuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu:
a) Zespotu Szkot Specjalnych we Wrzesni,
b) Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,
¢) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzeéni,
d) Bursy Migdzyszkolnej we Wrzesni,
e) Powiatowej Szkoly Muzycznej I stopnia we Wrzesni,
f) Liceum Ogolnoksztalcacego we Wrzesni,
g) Zespotu Szkot Politechnicznych we Wrzesni,
h) Zespotu Szkot Zawodowych nr 2 we Wrzeéni,
i) Zespotu Szkot Technicznych i Ogblnoksztalcacych we Wrzesni,
j) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzeéni,
k) Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,
1) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Jutrzenka” w Pietrzykowie,
m) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Na skarpie” w Gozdowie,
n) Domu Pomocy Spofecznej we Wrzesni,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,

3) opracowanie i wykonywanie budzetu Powiatu i plandéw finansowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

4) nadzorowanie prawidlowosci opracowan i zatwierdzanie planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu, projektow uchwal w sprawie zmian
w budzecie,

5) przygotowywanie i dokonywanie analiz wykonywania budzetu,

6) nadzorowanie gospodarki finansowej strazy oraz inspekcji bedacych zespolona

administracja powiatowa poprzez:
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a) terminowe przekazywanie srodkéw finansowych,
b) kontrolowanie gospodarki finansowej oraz sprawozdan budzetowych,
7) realizacja budZetu poprzez dysponowanie $rodkami finansowymi na rzecz
jednostek budzetowych,
8) sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkow oraz analiza ich realizacji,
9) analiza wnioskow wydziatéw i jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczacych
planowania i zmian w budzecie,
10) nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu,
I1) przygotowanie i wykonywanie analiz, opinii, ocen dotyczacych zobowigzan
finansowych oraz prognoz dochodéw dla polityki kredytowej,
12) kontrolowanie poziomu deficytu budzetowego,
13) kontrolowanie realizacji wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach
0 naruszenie dyscypliny budzetowej,
14) sporzadzanie informacji i sprawozdan dla Zarzadu, Rady i Regionalne; Izby
Obrachunkowej oraz innych uprawnionych organéw o wykonaniu budzetu

Powiatu,

I5) sporzadzanie bilansu budzetu Powiatu,
16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ocena
realizacji wykorzystanych srodkow finansowych.
2. W zakresie zadan obslugi finansowo-ksiegowej:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu:
a) Zespotu Szkét Specjalnych we Wrzesni,
b) Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,
c¢) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,
d) Bursy Miedzyszkolnej we Wrzesni,
e) Powiatowej Szkoty Muzycznej 1 stopnia we Wrzeéni,
f) Liceum Ogolnoksztalcacego we Wrzesni,
g) Zespotu Szkét Politechnicznych we Wrzedni,
h) Zespotu Szkét Zawodowych nr 2 we Wrzesdni,
1) Zespohu Szkoét Technicznych i Ogolnoksztatcacych we Wrzesni,
J) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,
k) Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,

1) érodowiskowego Domu Samopomocy ,,Jutrzenka” w Pietrzykowie

>
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m)Srodowiskowego Domu Samopomocy _Na skarpie” w Gozdowie,
n) Domu Pomocy Spolecznej we Wrzesni,

2) prowadzenie ewidencji i wstepnej windykacji naleznosci dochodow Starostwa oraz
jednostek wymienionych w pkt 1,

3) prowadzenie ewidencji wydatkéw 1 dochodéw Starostwa oraz jednostek
wymienionych w pkt 1,

4) prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku od towar6éw 1 ustug VAT Powiatu
i jednostek wymienionych w pkt 1,

5) wstepna windykacja naleznoéci Skarbu Panstwa,

6) naliczanie placiich rozliczanie poprzez wystawianie obowiazkowych dokumentow
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego dla Starostwa oraz
jednostek wymienionych w pkt 1,

7) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spofecznego
dla Starostwa oraz jednostek wymienionych w pkt 1,

8) wspotdzialanie z Urzedami Skarbowymi, Bankami oraz Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

9) prowadzenie obstugi finansowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej i budZetu panstwa,

10) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw Starostwa i jednostek wymienionych w pkt 1,

11) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa i jednostek
wymienionych w pkt 1,

12) kontrola wykonania planu finansowego,

13) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci.

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ,,NG”
§ 13. Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
1) gospodarowanie zasobem nieruchomoéci Skarbu Panstwa i Powiatu, w tym
w szczegolnosci:
a) ewidencjonowanie nieruchomoéci, prowadzenie zasobu nieruchomosci Skarbu
Pafistwa oraz powiatowego zasobu nieruchomosci,
b) zapewnianie wyceny nieruchomosci,
c) sporzadzanie planow realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami

Skarbu Panstwa,
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2)

3)

4)

d) naliczanie nalezno$ci za nieruchomosci udostepnione z zasobu,

¢) zbywanie lub nabywanie za zgodg Wojewody lub Rady nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu,

f) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomosci wchodzacych
w skiad zasobu, obciazanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

g) sktadanie wnioskow do sadéw o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomoséci
Skarbu Paristwa i Powiatu oraz o wpisy w tych ksiegach,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomos$ciami
zasobu nieruchomos$ci Skarbu Paistwa i przekazywanie ich Wojewodzie oraz
sporzadzanie informacji o stanie mienia Powiatu,

1) wspotdziatanie z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw
gospodarujg nieruchomo$ciami Skarbu Pafistwa, a takze z wilasciwymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

J) sporzadzanie rocznych deklaracji oraz korekt z tytutu podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci — stanowigcych wiasno$é Powiatu oraz Skarbu Panstwa,

oddawanie jednostkom organizacyjnym nieruchomosci Skarbu Pafstwa i Powiatu

w trwaty zarzad, w tym:

a) wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu, w oparciu o ustawe
0 gospodarce nieruchomosciami i inne ustawy,

b) naliczanie i aktualizacja oplat rocznych z tytutu trwalego zarzadu,

¢) ustalanie innego terminu optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,

d) zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytutu trwalego zarzadu,

e) udzielanie bonifikat od opfat rocznych,

f) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu, a takze o przekazaniu
trwatego zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi,

oddawanie nieruchomosci Skarbu Pafistwa i Powiatu w uzytkowanie wieczyste,

w tym:

a) ustalanie, aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, a takze
ustalanie innego terminu optaty,

b) zmiana stawki procentowej optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

¢) rozwiazywanie umowy o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste
przed uplywem okresu ustalonego w umowie o oddanie nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste,

wywlaszczanie nieruchomosci, ustalanie odszkodowania za wywlaszczane
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nieruchomosci oraz zwrot wywlaszczanych nieruchomoséci niewykorzystanych
zgodnie z celem wywlaszczenia,

5) ograniczanie w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez
udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomo$ci ciagow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow, pary, gazow
i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, naziemnych oraz nadziemnych obiektow 1 urzadzen,
niezbednych do korzystania z tych urzadzen, jezeli whasciciel lub uzytkownik
wieczysty nieruchomo$ci nie wyraza na to zgody,

6) udzielanie zezwolefi na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody na okres nie dhuzszy
niz 6 miesiecy,

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem i wymiang gruntow,

8) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

9) nadawanie nieodptatnie na whasnosé wiascicielom budynkéw znajdujacych sig
na dziatce gruntu, ktora wchodzita w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego
Panhstwu na podstawie przepisow obowiazujacych przed dniem 1 stycznia 1983 1.
dziatki gruntu, na ktérej te budynki zostaly wzniesione,

10) nieodptatne przyznawanie prawa wlasnoéci gruntu osobie, ktorej przystuguje prawo
do bezplatnego korzystania z dzialki, lokalu mieszkalnego 1 pomieszczen
gospodarskich uzytkowanych z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego na rzecz
Skarbu Panstwa,

11) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych
prawa whasnosci Skarbu Pafistwa i Powiatu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem nieruchomosci, ktore z mocy
prawa staty sig¢ wlasnoscia Powiatu,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem 1 wyptacaniem odszkodowan
dotyczacych nieruchomosci w trybie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami oraz
innych ustaw,

14) wspotdziatanie z sgdami, notariuszami, rzeczoznaweami, geodetami i zarzadcami
w sprawach zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomoéciami Skarbu Panstwa
i Powiatu,

15) przekazywanie w zarzad Lasom Panstwowym gruntow przeznaczonych

do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
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o warunkach zabudowy,

16) nieodplatne przekazywanie, na wniosek Krajowego O$rodka Wsparcia Rolnictwa,
Lasom Panstwowym gruntéw wchodzacych w sklad Zasobu Wiasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa w celu zalesienia,

17) wnioskowanie do Laséw Pafstwowych o przekazanie w uzytkowanie wieczyste
osobie prawnej lub w uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nie posiadajacej
osobowosci prawnej gruntéw znajdujacych sie w zarzadzie Lasow Panstwowych,
w przypadku zmiany ich przeznaczenia na cele nieleéne i nierolnicze dokonanych
w trybie przepiséw o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

18) wnioskowanie do sadu w sprawie orzekania o niewaznosci nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemcow wbrew przepisom ustawy,

19) regulowanie standéw prawnych nieruchomoéci Skarbu Panstwa, w tym skladanie
wnioskow do sadu o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa, ktére nie posiadajg urzadzone;j ksiegi wieczystej,

20) sprzedawanie i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw Skarbu Panstwa,

przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na cele sakralne,

koScielnym osobom prawnym na ich wniosek,

21) stwierdzanie, w drodze decyzji, na wniosek Ministra Obrony Narodowej albo
innego organu wojskowego dziatajacego z jego upowaznienia, wygasniecia
trwalego zarzadu jednostki podporzadkowanej lub nadzorowanej przez Ministra
Obrony Narodowej,

22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wsp6lnot
gruntowych,

23) wykonywanie zadan Starosty w zakresie reformy rolnej,

24) wspolpraca z Wojewoda w sprawie realizacji prawa do rekompensaty z tytulu
pozostawionych nieruchomos$ci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwiazkowi  Dziatkowcow  gruntow  Skarbu  Panstwa przeznaczonych
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody
dziatkowe,

26) wykonywanie zadai wynikajacych z ustawy o szczegblnych rozwiazaniach
dotyczacych regulacji stanu prawnego niektorych drég ogélnodostepnych.
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2. W zakresie gospodarowania mieniem:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia Powiatu,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dostawa mediow,

3) administrowanie budynkami zarzadzanymi przez Starostwo,

4) organizowanie w szczegolnosci:
a) zabezpieczenia i gospodarowania wyposazeniem i $rodkami trwatymi,
b) zabezpieczenia wlasciwego zaplecza technicznego i wyposazenia biurowego,
¢) ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,
d) lacznoci telefoniczne;j i faksowej dla potrzeb Starostwa,
¢) informacji wizualnej dla interesantow,
f) zakupu niezbednych publikaciji prasowych i ksigzkowych,
g) zakupu i ewidencji pieczeci urzedowych, nagtéwkowych i podpisowych,
h) prac porzadkowych zwiazanych z przestrzeganiem przepisow dotyczacych tadu

i porzadku.

WYDZIAL — POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ
I KARTOGRAFICZNEJ ,,GP”
§ 14. Podstawowe zadania wydzialu:

I. Przyjmowanie zgloszen prac geodezyj nych oraz zaméwien na bazy, mapy 1 informacje
7 zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz wypisy i wyrysy z operatu ewidencji
gruntéw i budynkow.

2. Obsluga zgloszen prac geodezyjnych oraz zamowien na: wypisy 1 wyrysy z operatu
ewidencji gruntéw i budynkow, materialy zasobu oraz wglad do aktéw notarialnych
i innych dokumentow bedacych podstawa wpisu do ewidencji gruntéw i budynkow.

3. Przyjmowanie zweryfikowanej dokumentacji technicznej z wykonanych prac
geodezyjnych, w tym zbiorow danych, do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

4. Wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z prowadzeniem, w szezegolnosci:
budowa, aktualizacja i kontrola, baz danych obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace: ewidencji gruntow
i budynkow, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci
nieruchomoéci, szczegbélowych osnow geodezyjnych oraz dla terenow miast
i zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich:

obiektow topograficznych o szczegbtowosci zapewniajace] tworzenie standardowych
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10.
I1.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

opracowan kartograficznych w skalach 1:500, 1:5000 zharmonizowanych z bazami

danych, o ktérych mowa w ustawie — Prawo geodezyjne i kartograficzne.

- Zawiadamianie o zmianach dokonanych w ewidencji gruntéw i budynkow.

. Porzadkowanie materialéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

i wylaczaniem z zasobu materiatéw, ktore utracity przydatnos$¢ uzytkowa oraz
przekazywaniem do wiasciwego archiwum panstwowego czeSci, ktéra stanowi

materiaty archiwalne.

. Weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatow stanowiacych wynik prac

geodezyjnych.

. Naliczanie oplat za zamoéwione dokumenty i wykonywanie czynnosci oraz

sporzadzanie Dokumentu Obliczenia Optaty.

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ewidencja gruntow
i budynkéw oraz klasyfikacjg gleboznawceza gruntow.

Wydawanie za$wiadczen na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o zaswiadczenie.
Wspotdziatanie z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania
w zakresie:

1) planowania gospodarczego,

2) planowania przestrzennego,

3) wymiaru podatku i $wiadczen,

4) statystyki publiczne;j,

5) gospodarki nieruchomosci,

6) oznaczenia nieruchomosci w ksiggach wieczystych,

7) ewidencji gospodarstw rolnych.

Obstuga organizacyjno-techniczna narad koordynacyjnych.

Udostepnianie  zainteresowanym jednostkom informacji o wynikach narad
koordynacyjnych.

Obstuga Integrujacej Platformy Elektronicznej (IPE).

Przekazywanie Glownemu Geodecie Kraju informacji i zbioréw danych
do utworzenia i aktualizacji Pafstwowego Rejestru Granic (PRQG).

Prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne nalezacych do kompetencji Starosty.

Wydawanie licencji okre$lajacej uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystania udostepnionych materiatéw zasobu.

Przekazywanie Gléwnemu Geodecie Kraju i Marszatkowi Wojewodztwa naleznych
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czesci wplywow za udostgpnianie materiatow centralnego i wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.
19. Uzgadnianie z wykonawcg prac geodezyjnych i kartograticznych.

GEODETA POWIATOWY ,,NGP”
§ 15. Podstawowe zadania Geodety Powiatowego:

|. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym:

1) prowadzenie dla obszaru powiatu:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntow
i budynkow,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

¢) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

2) tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie baz danych: rejestru cen i warto$ci
nieruchomoséci,  szczegblowych — osnow geodezyjnych ~ oraz  obiektow
topograficznych o szczegotowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500, 1:5000 zharmonizowanych z bazami
danych, o ktérych mowa w ustawie — Prawo geodezyjne i kartograficzne,

3) tworzenie i udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000.

2. Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Zakladanie osnow szczegoétowych.

4. Przeprowadzanie — powszechnej taksacji  nieruchomo$ci  oraz opracowanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

5. Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych oraz
wykonywanie prac zwiazanych z przegladem i konserwacja znakow 0snowy
szczegotowe).

6. Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objgtych
ewidencja gruntow.

7. Przekazywanie nie rzadziej niz co pot roku baz danych wchodzacych w sklad
krajowego systemu informacji o terenie do wlasciwego wojewodzkiego inspektora
nadzoru geodezyjnego i kartograficznego.

8. Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkow.

9. Zapewnienie przeprowadzania okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych.
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10.

L1.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

19.

20.

21.

22,

Ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadana
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem.

Tworzenie, aktualizacja i udostepnianie metadanych infrastruktury informacji
przestrzennej oraz tworzenie, utrzymywanie i rozwijanie infrastruktury informacji
przestrzennej w zakresie kompetencji Starosty w sprawach geodezji i kartografii.
Wykonywanie zadan zwiazanych z ustaleniem granic gmin i powiatu.

Wypelianie obowigzkow nalezacych do kompetenciji Starosty zwiazanych
z panstwowym rejestrem granic.

Wspoldziatanie z wlasciwa jednostka Wojska Polskiego w zakresie wykonywania prac
majacych znaczenie dla obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa.

Realizacja postanowien rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wykazywania
w ewidencji gruntéw i budynkéw danych odnoszacych sie do gruntéw, budynkow
1 lokali, znajdujacych sie na terenach zamknigtych, w zakresie kompetencji Starosty.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o urzedowych nazwach miejscowosci

i obiektéw fizjograficznych, w zakresie kompetencji Starosty.

- Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie

szczegdlowych zasad prowadzenia, stosowania, i udostepniania krajowego rejestru

urzedowego podziatu terytorialnego kraju oraz zwiazanych z tym obowiazkéw
organow administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego, w zakresie
kompetencji Starosty.

Przygotowywanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci.

Zatwierdzanie projektéw osndw szczegotowych.,

Zgtaszanie do ewidencji zbioru objetego infrastrukturg informacji przestrzennej oraz
dotyczacych tego zbioru ustug.

Wspéldzialanie z Glownym Geodeta Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomogciach.

Sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac podlegltej mu komorki organizacyjne;.

WYDZIAL EDUKACJI ,,SE”

§ 16. Podstawowe zadania wydzialu:

. W zakresie o§wiaty publicznej:

1) zakladanie i prowadzenie publicznych szkot podstawowych  specjalnych,

wszystkich typow szkot ponadpodstawowych, placowek o$wiatowych,
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2) zaktadanie i prowadzenie szkol, placowek na podstawie zawartych porozumien
z organami wiasciwymi do prowadzenia danych szkot, placowek,

3) zapewnienie warunkow dziatania szkol, placowek, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

4) prowadzenie sprawozdawczoSci o$wiatowej (S10),

5) analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy szkot oraz placowek
o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat,

6) ustalanie planow sieci publicznych szkot ponadpodstawowych i specjalnych,

7) okre§lanie warunkow naboru do szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest
Powiat (liczba oddziatow klas pierwszych, liczba uczniéw przyjmowanych do klas
pierwszych, nowe kierunki ksztatcenia),

8) organizowanie i monitorowanie przebiegu rekrutacji do szkot, dla ktorych organem
prowadzacym jest Powiat, w celu diagnozowania potrzeb w tym zakresie,

9) opracowanie informacji o stanie o§wiaty,

10) monitorowanie wynikow egzaminOw zewnetrznych,

11) analiza prawidtowosci naliczen subwencji o§wiatowe] dokonywane] przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej i wnioskowanie o korekty,

12) realizacja przepisdw prawa w zakresie wspotdzialania z organem sprawujgcym
nadzor pedagogiczny 1 ze zwiazkami zawodowymi reprezentatywnymi
w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spofecznego,

13) przygotowanie 1 przeprowadzenie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,
placowki, powierzenie stanowiska dyrektora,

14) dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoty, placowki o$wiatowej, zgodnie
7z obowiazujacymi przepisami prawa,

15) opracowywanie projektow regulamindw zwiazanych z wynagradzaniem, innymi
swiadczeniami dla nauczycieli (regulaminy wynagradzania, nagrody Starosty
i inne),

16) kontrola wykonywania zadan przez dyrektorow w zakresie przestrzegania
obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniéw oraz przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji
pracy szkoty, placowki,

17) wnioskowanie o nagrody Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora Oswiaty

i Starosty oraz odznaczenia dla dyrektorow szkot, placowek,
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18) realizacja procedur zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli, prowadzenie
postgpowan w sprawach awansu zawodowego,
19) realizacja oswiatowych programéw rzadowych,
20) realizacja $wiadczen finansowych dla nauczycieli, okre$lonych w przepisach
prawa:
a) dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
b) dofinansowanie §wiadczen zdrowotnych dla nauczycieli,
¢) fundusz §wiadczen socjalnych dla nauczycieli,
21) organizacja szczegblnych form ksztalcenia uczniow szkdt 1 placowek
prowadzonych przez Powiat, w szczegdInosci:
a) nauczanie indywidualne,
b) zindywidualizowana $ciezka ksztalcenia,
C) wczesne wspomaganie,
d) kierowanie do szko6t i placowek szkolnictwa specjalnego,
e) kierowanie do mtodziezowych osrodkow socjoterapii,

22) realizacja powiatowych programéw wsparcia edukacji:

a) granty edukacyjne,
b) programy stypendialne,

23) inicjowanie i organizowanie wypoczynku i pozaszkolnych form edukacji dzieci
1 mlodziezy,

24) inicjowanie i organizowanie projektow edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy, w tym
wspbipraca migdzynarodowa mtodziezy,

25) pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych na =zadania z zakresu edukacji
1 wypoczynku.

2. W zakresie o$wiaty niepublicznej:
1) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, prowadzenie postgpowan

W sprawie wpisania szkoty, placoéwki niepublicznej do ewidencji prowadzonej
przez Starostg, dokonywanie zmian wpisu i jego wykreslen,

2) opracowanie projektéw uchwat dotyczacych dotowania, ustalania wysokosci
dotacji dla szkét, placowek niepublicznych,

3) udzielanie dotacji szkotom, placéwkom niepublicznym,

4) kontrola szkot i placéwek niepublicznych w zakresie prawidlowosci wykorzystania

przekazanej dotacji z budzetu Powiatu w ramach obowigzujacych przepiséw prawa.
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WYDZIAL PROMOCJI, SPRAW SPOLECZNYCH 1 SPORTU ,,NP”
§ 17. Podstawowe zadania wydzialu:
1. W zakresie promocji:

1) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialow  informacyjnych — oraz
promocyjnych o powiecie,

2) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu
w kraju i za granica,

3) koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspolpraca zagraniczng, w tym z powiatami
partnerskimi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ,Przegladu Powiatowego” —
biuletynu informacyjnego Powiatu,

5) prowadzenie serwisu informacyjnego dla mediow,

6) przygotowanie, redagowanie i publikowanie materiatow na stronie internetowe]
Starostwa i w mediach spoteczno$ciowych.

2. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnoéci kulturalnej majace;
na celu promocjg Powiatu,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej,

3) organizowanie imprez, uroczystosci 1 wydarzen kulturalnych o zasiggu
powiatowym oOraz ponadpowiatowym z uwzglednieniem Powiatowej Sceny
Kultury ZAMKOWA w Mitostawiu,

4) wspbldziatanie z podmiotami zewnetrznymi w organizacji $wiat, uroczystosci,
imprez kulturalnych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru,

6) prowadzenie spraw w sakresie oznaczania zabytkéw nieruchomych,

7) prowadzenie ewidencji Spotecznych Opiekunow Zabytkow na terenie Powiatu,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem powiatowej biblioteki
publicznej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem patronatu honorowego Starosty,

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadah whasnych Powiatu

przekazanych do realizacji na podstawie porozumierl.
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3. W zakresie sportu:

1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej,

2) inicjowanie i organizowanie dzialalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz
tworzenie odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,

3) wspieranie szkot w zakresie organizaciji zawodéw i imprez sportowych,

4) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow sportowych
prowadzonych ~w formie stowarzyszen nieprowadzacych dziatalnodci
gospodarczej,

5) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji i wykresleniu
z ewidencji,

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécia uczniowskich klubow sportowych,
stowarzyszen kultury fizycznej i sportu,

7) przyznawanie stypendiow i nagrod sportowych.

4. W zakresie spraw spolecznych:

1) inicjowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz promocji zatrudnienia,

2) wykonywanie zadaf wynikajacych ze struktury organizacyjnej wobec
Powiatowego Urzgdu Pracy we Wrzeéni,
3) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym opracowywanie 1 realizacja
rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
4) prowadzenie spraw z zakresu zlecania realizacji zadaf publicznych i udzielania
dotacji zgodnie z ustawa o dzialalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie,
5) realizowanie dzialan w zakresie inicjowania integracji spotecznej oraz
przeciwdziatania wykluczeniu spolecznemu,
6) wspolpraca z podmiotami dzialajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych,
7) wspdlpraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz oséb w wieku emerytalnym,
8) realizowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem dotacji na prowadzenie warsztatow
terapii zajgciowe;j,
9) wykonywanie zadan wynikajacych ze struktury organizacyjnej wobec
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,
10) wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia
stowarzyszen oraz fundacjami,
I1) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych,

12) realizowanie zadaf zwigzanych z prowadzeniem ,,biura rzeczy znalezionych”,
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13) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa,
14) prowadzenie spraw zwiazanych ze stwierdzeniem zgonu i ustalaniem jego
przyczyn w razie braku lekarza,
15) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o zaopatrzeniu inwalidow wojennych
i wojskowych oraz ich rodzin,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata $wiadczen dla posiadaczy Karty Polaka.
5. W zakresie ochrony i promocji zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wlascicielskim nad szpitalem
powiatowym,

2) inicjowanie, organizowanie i monitorowanie dziatan w zakresie promocji i ochrony
zdrowia oraz wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w tym zakresie,

3) opracowywanie i realizacja powiatowych programow zdrowotnych oraz
opracowywanie sprawozdawczoSci  z realizacji programéw zdrowotnych
prowadzonych na terenie Powiatu,

4) realizacja zadan wynikajacych w szczegolnosci z ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego, ustawy o zdrowiu publicznym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozkladem godzin pracy aptek ogolnodostepnych

na terenic Powiatu.

WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU ,,WK”
§ 18. Podstawowe zadania wydzialu:
1. Prowadzenie spraw w zakresie dopuszczenia pojazdow do ruchu:
1) rejestracja pojazdow (stata i czasowa),
2) prowadzenie spraw zwiazanych z dowodami rejestracyjnymi,
3) prowadzenie spraw w zakresic legalizacji tablic rejestracyjnych,
4) prowadzenie spraw w zakresie czasowego wycofania pojazdu z ruchu,
5) prowadzenie spraw w zakresie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu,
6) prowadzenie spraw w zakresie wyrejestrowywania pojazdu.
2. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji pojazdow.
3. Prowadzenie spraw w zakresie badan technicznych pojazdow:
1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad stacj ami kontroli pojazdow,

2) prowadzenie rejestru upowaznionych diagnostow.
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4. Prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania uprawnieni do kierowania
pojazdami:
1) wydawanie uprawnieni do kierowania pojazdami,
2) kierowanie na sprawdzanie stanu zdrowia i predyspozycji  psychicznych
do kierowania pojazdami,
3) kierowanie na kursy reedukacyjne,
4) kontrola kwalifikacji,
5) ewidencja kierowcow,
6) ewidencja 0sob bez uprawnien,
7) wykonywanie $rodkéw karnych orzeczonych przez sad w zakresie prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,
8) zatrzymywanie praw jazdy i pozwolefi oraz cofanie i przywracanie uprawnien
do kierowania pojazdami,
9) prowadzenie rejestru i nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow,
10) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy.

5. Prowadzenie spraw w zakresie krajowego transportu drogowego:

1) prowadzenie rejestru, nadzoru i kontroli licencji i wypiséw na wykonywanie
krajowego transportu drogowego 0séb i rzeczy,

2) prowadzenie rejestru zezwolen i wypisdw na wykonywanie regularnych
1 specjalnych przewozow osob na terenie Powiatu,

3) prowadzenie rejestru, nadzoru i kontroli zadwiadczen i wypiséw na wykonywanie
przewozow osob i rzeczy na potrzeby whasne,

4) analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnych przewozéw o0sob,

5) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewoz
0s0b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,
w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjne;j,

6) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozow na linii
komunikacyjnej obejmujacej powiaty lub wojewddztwa sasiadujace.

6. Prowadzenie spraw w zakresie usuwania pojazdow z drogi.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z publicznym transportem zbiorowym.

WYDZIAL DROG POWIATOWYCH » WD”
§ 19. Podstawowe zadania wydziatu:

I) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
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o tych planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowanie projektéw planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz dro gowych obiektow inzynierskich,

3) utrzymanie czesci drogi, urzadzen drogi, budowli ziemnych, drogowych obiektow
inzynierskich, znakow drogowych, sygnaléw drogowych i urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

6) koordynacja robot w pasie drogowym

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat
i kar pienigznych, a takze wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym
urzadzen obcych,

8) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promow oraz
udostepnianie ich na Zadanie uprawnionym organonm,

9) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich
oraz przepraw promowych, w tym weryfikacja cech i wskazanie usterek, ktore
wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych, ze szczegolnym uwzglednieniem
ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym stan bezpieczenstwa
szczegblnie zagrozonych uczestnikow ruchu drogowego,

11) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

12) wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

13) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powstac lub
powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

15) wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0s6b lub mienia,

16) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

18) wspbtpraca w zakresie nabywana nieruchomoéci pod pasy drogowe i gospodarowania
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nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

19) opiniowanie i wydawaniesm zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczegolny,

20) opiniowanie i wydawanie zezwolefi na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

21) opiniowanie i zatwierdzanie projektow organizacji ruchu na drogach publicznych,

22) prowadzenie spraw dotyczacych skrzyzowan linii kolejowych z drogami
powiatowymi,

23) opiniowanie, zaliczanie i pozbawianie drog odpowiedniej kategorii oraz ustalanie
przebiegu drog powiatowych,

24) prowadzenie spraw dotyczacych szkéd na drogach powiatowych,

25) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w odniesieniu do obszaréw przylegtych do pasa drogowego,

26) inne obowiazki wynikajace z przepisow prawa w zakresie zarzadzania, utrzymania

i ochrony drég powiatowych.

WYDZIAL BUDOWNICTWA I SRODOWISKA » WB”

§ 20. Podstawowe zadania wydziatu:

1. W zakresie budownictwa:
1) nadzér i kontrola przestrzegania przepisow prawa budowlanego,
2) sprawdzanie projektéw budowlanych w zakresie:
a) zgodnosci  projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze
wymaganiami ochrony $rodowiska w szczegdlnosci okre$lonymi w decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach,
b) zgodnosci projektu zagospodarowania dzialki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno-budowlanymi,
¢) kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnien, pozwolen i sprawdzen oraz informacii dotyczacej bezpieczenstwa
1 ochrony zdrowia oraz za§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy —
Prawo budowlane,
d) wykonania — w przypadku obowiazku sprawdzenia projektu, o ktéorym mowa
w art. 20 ust. 2 ustawy — Prawo budowlane, takze sprawdzenia projektu przez
osobg posiadajaca wymagane uprawnienia budowlane i legitymujaca sie

aktualnym na dzien opracowania projektu lub jego sprawdzenia —
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saéwiadezeniem, o ktorym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy — Prawo budowlane,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji
o pozwoleniu na budowg oraz rejestru zgloszen budowy,

4) wydawanie decyzji 0 zatwierdzeniu projektow budowlanych,

5) przyjmowanie zgloszei 0 budowie obiektow oraz wykonywaniu robot
budowlanych, na ktére nie jest wymagane pozwolenie na budowg,

6) przyjmowanie zgloszen z projektem budowlanym,

7) przyjmowanie zgtoszen o tozbiodree obiektu budowlanego, wydawaniem pozwolen
na rozbiorke na wniosek inwestora,

8) wydawanie pozwolefi na budowg, przenoszenie pozwolenia na budowe na innego
inwestora oraz orzekanie o wygasnigciu pozwolenia na budowg,

9) wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci
do budynku lub lokalu w celu wykonania robot budowlanych,

10) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania,

11) udzielanie zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-budowlanych,

12) wydawanie zadwiadczen stwierdzajacych, ze dany lokal jest samodzielnym lokalem
mieszkalnym,

13) wydawanie dziennikéw budowy,

14) wykonywanie zadan wynikajacych ze  struktury organizacyjnej wobec
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego we Wrzesni.

2. W zakresie §rodowiska:

1) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

2) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotow
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,

3) przygotowanie projektu powiatowego programu ochrony $rodowiska, ktory
podlega uchwaleniu przez Radg,

4) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania
niektorych rodzajéw jednostek ptywajacych, podlegajacemu uchwaleniu przez
Radg,

5) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie obszaru ograniczonego uzytkowania
dla obiektow, dla ktérych nie moga by¢ dotrzymane standardy jakosci srodowiska,
ktory podlega uchwaleniu przez Radg,

6) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

mogacych negatywnie oddziatywacé na srodowisko,
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7) realizacja dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisOw o ochronie
Srodowiska oraz negatywnego oddziatywania na $rodowisko,

8) wydawanie decyzji zobowiazujacych prowadzacych instalacje do sporzadzania
przegladu ekologicznego oraz obowiazku ograniczania negatywnego
oddzialywania na srodowisko,

9) udostepnianie informacji o §rodowisku,

10) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig Starosty,

I1) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej,

12) prowadzenie nastgpujacych rejestrow:
a) rejestr zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom

na podstawie przepiséw Unii Europejskiej — CITES,

b) rejestr wydawanych kart wedkarskich,
¢) rejestr kontroli srodowiskowych,

d) rejestr historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

13) realizacja edukacji ekologicznej,
14) realizacja ,,Programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest z terenu powiatu
wrzesinskiego”,
I5) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
o ktérych mowa w przepisach o ochronie $rodowiska oraz sporzadzanie
1 aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi.
3. W zakresie gospodarki wodnej nadzor nad dziatalno$cia spotek wodnych.
4. W zakresie ochrony powietrza:

1) wydawanie decyzji w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow
cieplarnianych i innych substancji oraz ustawy o systemie zarzadzania emisjami
gazoéw cieplarnianych i innych substancji w zakresie objetym wiadciwoscia
Starosty,

2) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw i pytéw do powietrza oraz zgloszen.

5. W zakresie rybactwa $Srodlagdowego i lowiectwa:

1) wydawanie kart wedkarskich,

2) rejestracja jachtéw i innych jednostek ptywajacych o dhugosci do 24 m w systemie
REJA24,
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3) wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowle chartow rasowych lub ich
mieszancow,

4) wydawanie zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odlow lub odstrzat
redukeyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania
obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodow
towieckich.

. W zakresie le§nictwa i ochrony przyrody:

1) nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Parnistwa,

2) wykonanie uproszczonych planow urzadzania lasu i inwentaryzacji stanu lasu,

3) wydawanie zezwolei na usuwanie drzew i krzewéw z gruntow bedacych
whasnoscia gmin lub utrudniajacych widocznos¢ sygnalow 1 pociagow,

4) kontrole nasadzen drzew i krzewow okreslonych w decyzji Starosty z odroczona
oplata,

5) wydawanie decyzji zwiazanych ze zmiana lasu na uzytek rolny,

6) naliczanie ekwiwalentow pienigznych za przeznaczenie gruntow rolnych
pod zalesienie i prowadzenie upraw rolnych.

. W zakresie gospodarowania odpadami:

1) wydawanie decyzji regulujacych gospodarke zwiazana z wytwarzaniem odpadow,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie gospodarowania
odpadami,

3) nadzor nad prawidlowoscia postgpowania posiadaczy odpadow, ktérym wydano
decyzje regulujace postgpowanie z odpadami,

4) wydawanie zezwolefi na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywezych oraz wydawanie zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania
odpadéw wydobywezych,

5) nakladanie obowiazku zagospodarowania odpadow  z wypadkow  lub
gospodarowania takimi odpadami.

. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i gospodarki gruntami rolnymi:

1) wydawanie decyzji z zakresu wylaczania gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,

2) wydawanie decyzji zwiazanych z rekultywacja gruntéw zdewastowanych
i zdegradowanych, w tym ustalanie w drodze decyzji kierunku i terminu
rekultywacji gruntéw na cele rolnicze oraz uznawanie rekultywacji gruntow

za zakonczona,
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3) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji

o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

GEOLOG POWIATOWY ,,WBG”
§ 21. Podstawowe zadania Geologa Powiatowego:
1) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,
2) zatwierdzanie projektow robot geologicznych,
3) zatwierdzanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych i geologiczno-
inzynierskich,
4) nadzor i kontrola w zakresie wykonywania zadan regulowanych ustawg — Prawo

geologiczne i gérnicze,

5) prowadzenie rejestru terenow potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi ziemi.

WYDZIAL  INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I FUNDUSZY
EUROPEJSKICH ,,NI”
§ 22. Podstawowe zadania wydzialu:
L. W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:
1) przygotowywanie i realizacja zadan o charakterze inwestycyjnym i remontowym
budynkéw administrowanych przez Starostwo, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie koncepcji prac o charakterze remontowym i inwestycyjnym,
b) przygotowywanie projektow budowlanych, kosztoryséw inwestorskich,
specyfikacji wykonania i odbioru robét,
¢) organizacja procesu budowlanego oraz jego kontrola i nadzér,
d) przygotowywanie opiséw przedmiotu zaméwienia w zakresie prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych remontéw
1 inwestycji,
¢) wspolpraca w zakresie organizacji procesu budowlanego z jednostkami
organizacyjnymi Powiatu;
2) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia na rzecz Starostwa,
a w szczegobdlnoscei:
a) wspolpraca z osobami przygotowujacymi opis przedmiotu zamowienia,
biegtymi, Wydzialem Finansowym oraz komérkami organizacyjnymi
zainteresowanymi zamdéwieniem,

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz przygotowywanie
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wymaganych sprawozdan.
2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozwoju lokalnego:

1) monitorowanie programdw/grantow,

2) przygotowywanie ~ wnioskow 0 dofinansowanie oraz wdrazanie projektow
inwestycyjnych wraz z ich rozliczaniem we wspotpracy z Wydzialem Finansowym,

3) wspbtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych,

4) podejmowanie dziatan informacyjnych w zakresie zrodel dofinansowania
wspierajacych dziatalnos¢ organizacji pozarzadowych oraz matych i Srednich
przedsigbiorstw,

5) wspolpraca z gminami Powiatu W zakresie potencjalnych projektow

,,W partnerstwie”.

WYDZIAL INFORMATYKI I BEZPIECZENSTWA ,,SI”
§ 23. Podstawowe zadania wydzialu:

1. W zakresie administrowania siecig informatyczng Starostwa:
1) nadzorowanie pracy systemu informatycznego,
2) zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow,
3) konfiguracja, instalowanie i aktualizacja oprogramowania,
4) dbanie o bezpieczenstwo systemu i danych w systemach,
5) asystowanie i wspdlpracaz zewnetrznymi podmiotami przy pracach instalacyjnych,

konfiguracyjnych i naprawczych,

6) tworzenie i kontrolowanie spojnosci kopii zapasowych.

2. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych dotyczacych
system6w informatycznych.

3. Obsluga informatyczna jednostek:
a) Zespotu Szkot Specjalnych we Wrzesni,
b) Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej we Wrzesni,
¢) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzeéni,
d) Bursy Migdzyszkolnej we Wrzesni,
e) Powiatowej Szkoty Muzyczne;j I stopnia we Wrzesni,
f) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,
g) Oérodka Wspomagania Dziecka 1 Rodziny w Kolaczkowie,

h) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Jutrzenka” w Pietrzykowie,
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1) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Na Skarpie” w Gozdowie,

1) Domu Pomocy Spolecznej we Wrzesni,

k) Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzeéni.

4. W zakresie spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego:

1) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

2) organizowanie akcji dorgczania kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

3) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej Powiatu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

5) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie realizacji
zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

6) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

oraz nadzor nad opracowaniem kart realizacji zadan operacyjnych przez ich
wykonawcow,

7) planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

8) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

9) realizowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na szczeblu Powiatu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem publicznym, wspolpraca w tym
zakresie z funkcjonujacymi na terenie Powiatu stuzbami, inspekcjami i strazami
oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

I1) obshiga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenistwa i Porzadku.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) merytoryczna i kancelaryjno-biurowa obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
2) staly monitoring nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,
3) uruchamianie procedur reagowania kryzysowego oraz systemu alarmowania
czlonkow Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
4) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz wezesnego

ostrzegania ludno$ci,
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5) opracowywanie i uaktualnianie przy udziale powiatowych stuzb, strazy i inspekcji
Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
6) opracowywanie programow i procedur reagowania kryzysowego,
7) planowanie i organizowanie szkoled oraz éwiczen z problematyki zarzadzania
kryzysowego.
6. Wykonywanie zadan wynikaj gcych ze struktury organizacyjnej wobec Komendy
Powiatowej Paiistwowej Strazy Pozarnej we Wrzesni.
7. Prowadzenie dzialan na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom

ze szczegélnymi potrzebami przez Powiat.

W ramach Wydzialu funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

powolane zarzadzeniem Starosty.

PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH ,,S10”
§ 24. Podstawowe zadania Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa
informacje niejawne,
3) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,
4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie,
5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) zapewnienie i nadzor ochrony fizycznej budynku Starostwa,
7) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych w Starostwie albo wykonuj acych
czynnoéci zlecone, ktore posiadaja stosowne uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa

lub je cofnigto.

STANOWISKO DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ,,SIH”
§ 25. Podstawowe zadania osoby zatrudnionej na Stanowisku do spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy:
1) sprawowanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przez wszystkich pracownikow Starostwa,
2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

7 wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
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3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowej analizy
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie zakladu pracy,

4) udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulamindw i instrukeji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow na terenie zakladu pracy oraz
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych
wypadkow, kontrola realizacji  tych wnioskow, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy,

6) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego pracownikow, ktére wigze sie
z wykonywang praca,

7) wspoldziatanie z lekarzem medycyny pracy oraz wspotpraca z Wydzialem Kadr
1 Szkolen w zakresie organizowania i przeprowadzania wstepnych oraz okresowych
badan profilaktycznych pracownikéw z zakresu medycyny pracy,

8) prowadzenie instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstepnego oraz
przeprowadzanie szkolen okresowych z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy,

9) obstuga i staly nadzor w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jednostek

organizacyjnych Powiatu:
a) Zespotu Szkét Specjalnych we Wrzeéni,
b) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wrzesni,
¢) Bursy Migdzyszkolnej we Wrzesni,
d) Powiatowej Szkoly Muzycznej I stopnia we Wrzesni,
¢) Liceum Ogélnoksztatcacego we Wrzesni,
f) Zespotu Szkot Zawodowych we Wrzesni,
g) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,
h) Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kolaczkowie,
i) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Jutrzenka” w Pietrzykowie,
i) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Na Skarpie” w Gozdowie,
k) Domu Pomocy Spotecznej we Wrzesni,
10) inne zadania okreS§lone w przepisach dotyczacych stuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy.
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INSPEKTOR OCHRONY DANYCH ,,SID”
§ 26. Inspektora Ochrony Danych — osoba zatrudniona lub uslugodawca wykonuje
dzialania obejmujace:

1) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego RODO oraz Przepisow
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, przepisow krajowych o ochronie danych oraz
polityk administratora danych osobowych w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie administratora danych osobowych zalecen co do oceny skutkow
dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

4) wspolpraca z organem nadzorczym, czyli Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego W kwestiach

zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych.

WYDZIAL KADR I SZKOLEN ,NK”
§ 27. Podstawowe zadania wydzialu w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek
organizacyjnych i kierownikow inspekcji, z wytaczeniem dyrektorow szkoti placowek
oéwiatowych, bedacych nauczycielami, ktorym powierzono stanowisko dyrektora,

2) prowadzenie akt 1 spraw osobowych pracownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu:

a) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni,

b) Osrodka Wspomagania Dziecka i Rodziny w Kotaczkowie,

¢) Srodowiskowego Domu Samopomocy Jutrzenka” w Pietrzykowie
d) Srodowiskowego domu Samopomocy .Na Skarpie” w Gozdowie,
e) Domu Pomocy Spotecznej we Wrzesni,

3) ewidencja czasu pracy pracownikéw Starostwa i jednostek, o ktérych mowa w pkt. 2,

4) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

5) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

6) prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikow Starostwa,

7) wykonywanie zadan zwiazanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska
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urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

8) przygotowywanie opinii kandydatéw na stanowiska w rzadowej administracji
zespolonej,

9) konstruowanie i koordynowanie planu szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikdw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem oswiadczenn majatkowych,
lustracyjnych oraz zgloszenia do rejestru korzydci osob zobowiazanych do ich
sktadania,

L1) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kierownikéw komérek
organizacyjnych Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej
i egzamindéw koncowych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem w Starostwie praktyki uczniow szkot
ponadpodstawowych oraz studentow,

14) koordynacja spraw zwiazanych ze stazami, pracami interwencyjnymi i robotami

publicznymi,

I5) wspolpraca z osobg zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy w sprawie kierowania pracownikéw na badania profilaktyczne z zakresu
medycyny pracy,

16) sporzadzanie okresowych sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego
i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (dot. Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie we Wrzesni),

L7) prowadzenie spraw zwiazanych z wystgpowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen
dla pracownikow Starostwa,

18) przygotowywanie zestawier do zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja i przekazywaniem do Urzedu
Skarbowego o$wiadczen majatkowych 0sob zobowigzanych do ich zlozenia,

20) wydawanie za$wiadczen dotyczacych zatrudnienia, duplikatow $wiadectw pracy, itp.
dla obecnych i bylych pracownikéw,

21) archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt,,

22) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu

Starosty.
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POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW ,,NR”
§ 28. Podstawowe zadania rzecznika:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa 1 informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,
2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego sie postgpowania W sprawach o ochrong interesow konsumentow,
3) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany Przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,
4) wspoldziatanie z wtadciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow,
5) udzielanie obywatelom takze W innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony
praw konsumentow,

6) sktadanie Staroscie sprawozdan ze swej dziatalnoéci za rok miniony.

BIURO RADCOW PRAWNYCH ,,NL”
§ 29. Podstawowe zadania w zakresie obslugi prawnej:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem formalno-prawnym,

2) opiniowanie projektow aktow prawnych przekazywanych do konsultacji Zarzadowi,

3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Rady, Zarzadu,
Starosty, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komérek organizacyjnych,

4) uczestniczenie w: prowadzonych rozmowach z udziatem obstugiwanych podmiotéw /
negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawartych przez Powiat oraz Starostg
jako reprezentanta Skarbu Pafistwa, opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Powiatu oraz Starosty jako reprezentanta Skarbu Panstwa,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci budzetu Powiatu i Skarbu
Pafistwa oraz wspoOidziatanie w podejmowaniu czynnosci W zakresie postgpowania
egzekucyjnego,

7) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw komorek organizacyjnych o:

a) zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalno$ci organdow Powiatu,

b) uchybieniach w dziatalno$ci Starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutkach

prawnych tych uchybien oraz innych okolicznosciach mogacych wywolac
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niekorzystne dla Powiatu konsekwencje,

8) uczestniczenie w kontroli nad stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego w komérkach organizacyjnych Starostwa,

9) wspolpraca z wydziatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa w sprawach
wymagajacych opinii i konsultacji prawnych oraz w sprawach procesowych,
zwigzanych z zakresem dziatania komérek organizacyjnych,

10) wykonywanie innych zadan uregulowanych w przepisach o wykonywaniu obstugi

prawnej przez radcéw prawnych.

AUDYTOR WEWNETRZNY ,NA”
§ 30. Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona lub ustugodawea wykonuje dzialania
obejmujgce:
1) prowadzenie audytu wewngtrznego  zgodnie z  przepisami ustaw, aktami
wykonawezymi oraz standardami audytu wewnetrznego,
2) wspieranie Starosty w realizacji celéw i zadan Powiatu przez systematyczng ocene

skutecznosci i efektywnoéci kontroli zarzadcezej oraz czynno$ci doradcze,

3) prowadzenie audytu wewnetrznego odbywajacego si¢ kazdorazowo w oparciu
0 przeprowadzong analizg ryzyka w wybranych obszarach dziatalnodci na podstawie
rocznego planu skonsultowanego i zatwierdzonego przez Staroste,

4) przedstawienie sprawozdania wraz z wnioskami i opinia Audytora po wykonaniu
zadania oraz planu audytu,

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Starosty.

ROZDZIAL VI )
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 31. 1. Starosta, przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatiu do piatku
po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym.

2. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach urzedowania.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

4. Skargi na kierownikoéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw wykonujacych

zadania na stanowiskach samodzielnych rozpatruje Starosta.
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5. Skargi na pracownikow komorek organizacyjnych rozpatruje kierujacy wydziatem
naczelnik.

6. Wnioski rozpatruja kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy
wykonujacy zadania na stanowiskach samodzielnych w ramach swej wlasciwosci
[ZECZOWE].

7. Przyjmowanie, rozpatrywanie, terminowe zalatwianie skarg i wnioskow koordynuje
Wydziat Organizacyjny, ktory prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

8. Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Starostwie

okresla Starosta w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL VII )
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) zebranie i dostarczenie kierownictwu informacji niezbednych do efektywnego
kierowania i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) badanie i ocena sprawno$ci  wykonywania zadan, prawidtowosci i legalnosci
dziatania oraz skuteczno$ci stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod zarzadzania Starostwem oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu,

4) zapobieganie niekorzystnym zjiawiskom 1 inicjowanie kierunkéw prawidtowego
dziatania.

2. Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania. Czlonkowie
kierownictwa Starostwa sprawuja nadzor nad funkcjonowaniem komorek
organizacyjnych i powiatowych jednostek organizacyjnych.

3. Kontroli wewnetrznej poddawane  sa dziatania pracownikow  komorek
organizacyjnych Starostwa, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz podmiotow
zewnetrznych na podstawie ustaw szczegolnych.

4. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja:

1) Audytor wewngtrzny,

2) kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa wobec podleglych pracownikow,

3) Inspektor ~ Ochrony Danych oraz upowaznieni ~ pracownicy komorek
organizacyjnych Starostwa, w zakresie ochrony danych osobowych, wobec
pracownikow Starostwa,

4) upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa W zakresie
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udzielonego upowaznienia.

5. Kontrola wewnetrzna jest prowadzona na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Staroste, a takze na podstawie polecenia Starosty i Zarzadu.
Plan kontroli okre$la zakres kontroli i termin przeprowadzenia kontroli. O sposobie
wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

6. Kontrole moga by¢ prowadzone jako:

1) kompleksowe — obejmujace cala lub wicksza czeS¢ dziatania jednostki
kontrolowanej,

2) problemowe — obejmujgce badania konkretnych zagadnien jednej lub kilku
jednostek,

3) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb, jako element biezacego nadzoru
1 koordynacji,

4) sprawdzajace — obejmujace ocene wykonania zadan wynikajacych z zalecen
pokontrolnych zwigzanych z uprzednio przeprowadzong kontrola.

7. Szczegdlowe zasady organizacii i wykonywania kontroli okresla Starosta w formie

odrebnych zarzadzen.

ROZDZIAEL. VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 33. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg;

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia instytucji kontrolnych i wymiaru sprawiedliwosci,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa,
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
5) pisma zwiazane z reprezentowaniem Starostwa na zewnatrz,

2. W czasie nieobecnoéci Starosty dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

3. Starosta moze upowaznic Wicestaroste, Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika
oraz kierownikow komérek organizacyjnych Starostwa lub innych pracownikow
Starostwa do podpisywania okreslonych dokumentéw w jego  imieniu,
a w szczegllnoci do podpisywania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty,
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3) podpisuja pisma dotyczace wewnetrznej organizacji pracy komorki,
4) podpisuja zakresy czynno$ci pracownikow oraz pisma dotyczace urlopow
pracownikéw komorki.
5. Naczelnicy wydziatow okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni
s zastgpcy oraz pracownicy wydzialow.
6. Pracownicy prowadzacy sprawy, po opracowaniu pisma podpisuja je pod tekstem

z lewej strony.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA NARAD

§ 34. 1. Tlekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o naradach nalezy przez to rozumie¢ takze
odprawy stuzbowe i kolegium Starosty oraz inne podobne spotkania dla ustalenia
zadaf do realizacji lub w innych sprawach, w ktorych zorganizowanie narady jest
celowe.

2. Organizatorem:

1) kolegium  Starosty z udziatem pracownikow  kierujacych komorkami
organizacyjnymi Starostwa jest Sekretarz,

2) poszerzonego kolegium Starosty z udziatem pracownikow kierujacych komorkami
organizacyjnymi Starostwa i kierownikami wszystkich jednostek organizacyjnych
Powiatu jest Sekretarz,

3) innych narad jest inicjator narady tzn. odpowiednio kierownik komorki
organizacyjnej Starostwa albo kierownik powiatowej jednostki organizacyjnej.

3. Organizatorzy narad zobowiazani sa do:

1) poinformowania uczestnikow narady o terminie i miejscu spotkania,

2) zapewnienia obstugi techniczno-biurowej narad, w tym sporzadzenia protokotu
z narady oraz wyciagow zawierajacych ustalenia narady,

3) przekazania ustalen zainteresowanym komérkom organizacyjnym, instytucjom lub
osobom,

4) prowadzenia dokumentacji narad.

ROZDZIAL X )
DOKSZTALCANIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW

§ 35. 1. Celem doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa jest

podwyzszanie kwalifikacji niezbednych do efektywnego wykonania obowiazkow
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stuzbowych.

. Wyniki doksztatcania i doskonalenia zawodowego odnotowuje sie w dokumentacji

osobowej pracownika oraz uwzglednia przy dokonywaniu ocen okresowych.

. Wydzial Kadr i Szkolet w szczegdlnoscei:

1) projektuje wytyczne i zaloZenia w przedmiocie doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow,
2) nadzoruje system indywidualnego doskonalenia zawodowego w komorkach

organizacyjnych Starostwa.

. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, w szczegolnosci:

1) prognozujg udziat pracownikéw w roznych formach szkolenia,
2) skladaja do Wydziatu Kadr i Szkolefi wnioski o skierowanie pracownika

na szkolenie.

. Pracownicy po zakoficzonym szkoleniu sa zobowiazani do ztozenia w Wydziale Kadr

i Szkoletr kopii zadwiadezenia o odbytym szkoleniu.

. Szczegolowe zasady podnoszenia kwalifikacji pracownikéw okresla Starosta

w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL XI )
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§36. 1.

Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie

stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej oraz wewngtrznymi uregulowaniami.,

. Redakcja projektow aktow prawnych winna by¢ jasna, zwiezla, poprawna pod

wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiata.

Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe merytorycznie komérki

organizacyjne Starostwa.

. Projekty aktéw prawnych uzgodnione z bezposrednimi przetozonymi i zaparatfowane

odpowiednio przez kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa przekazuje si¢
Sekretarzowi do zaparafowania a nastepnie do radcy prawnego celem zaopiniowanym
pod wzgledem formalno-prawnym.

Akty prawa po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w odpowiednich rejestrach.

. Uchwatly oraz zarzadzenia podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;

Starostwa.

Wiasciwe merytoryczne komérki organizacyjne przygotowuja akty prawne w edytorze

aktow prawnych XML w przypadku aktow prawnych podlegajacych opublikowaniu
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w Drzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz podlegajacych
przedlozeniu organom nadzoru, Wojewodzie Wielkopolskiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Poznaniu.

8. Szczegdtowe zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych okresla Starosta

w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL XII ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu wymaga podj ecia uchwaly Zarzadu.

§ 38. Traci moc uchwatanr 890/2020 Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego z dnia 22 grudnia 2020 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wrzesni
zmieniona uchwala nr 1622/2022 z dnia 27 grudnia 2022 r.

§ 39. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Wrzesinski

{ue—

Nita Kraska

46



